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1.  Altalanos rendelkezések

A Csend Nyarsapat Altalanos Mrelsdési Kozpont Szervezeti ésikbdési Szabalyzatanak
célja, jogi alapja.

a) A szervezeti és fikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a CsénNyarsapat Altalanos Welédési Kozpont felépitését, aikbdés
rendjét, a bels és kiul$ kapcsolatainak rendjét €s mindazon rendelkezéseketlyeket
jogszabaly a hataskorébe utal.

Az SZMSZ, az intézmény pedagodgiai programjaban ogadimazott cél — és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolipnds és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

b) Az SZMSZ |létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvenykonywér(a tovabbiakban Mt.)

1992. evi XXXIII. térvény a Kdzalkalmazottak jogadlardl, (a tovabbiakban Kit.)

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, (a tovéddtban Kt.)

11/1994. évi (VL. 8) MKM rendelet a nevelési—oktatantézmenyek riikodésésl, (a
tovabbiakban R.)

138/1992. évi (X. 8.) Korm. rendelet a Kjt. végrgasarol (a tovabbiakban Vhr.)

Valamint a fenti jogszabalyokat médosito rendelkekeéLezarva 2009. augusztus 01.

Az SZMSZ személyi és ébeli hatalya:

a) Az SZMSZ, és mellékletét kegezgyeb bels szabalyzatok, intézményvediet
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kétnadizottjara és egyéb dolgozoéjaezve
koteled érvényi. Az SZMSZ—-ben foglalt rendelkezéseket koteleselkag megtartani, akik
az intéezménnyel kapcsolatba keriilnek, vagy igéngseik szolgaltatasait.

b) Az SZMSZ a fenntartd jovahagyastpmbntjaval |ép hatalyba, és hatarozatlatréd
szOl. Ezzel egyidéjeg hatalyat veszti az @6 92/2004. (XI. 24.) sz. CsemKozség
Onkormanyzati, ..... /2004. () sz. Cseiozség Onkormanyzati, valamint ..../2007. (....)
sz. Nyarsapat Kozség Onkormanyzati Hatarozattahtjdgyott szervezeti és tikbdési
szabalyzata.

1.1.Az intézmény jellemi
Az intézmény jellemdit az alapitd okirat hatarozza meg, ennek értelmébe

1. Az intézmény neve és székhelye:

Csend Nyarsapat Altalanos Welédési Kozpont
2712 Nyérsapat, Béke ut 11

Rovid neve: CSENYA-AMK

OM azonositéja: 201226

Torzsszdma: 765318

2. Egyedi feladatellatasi helyei, tipusai, telepbel
001 Cserfi Nyarsapat Altalanos elsdési Kozpont
Tipusa: székhely
Helység: 2712 Nyarsapat, Jozsef Attila Ut 6
OM azonosité: 201226

I EEEE————
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002 CSENYA-AMK Altalanos Mvelédési Kozpontja
Tipusa: tagintézmény
Helyiség: 2712 Nyarsapat, Jozsef Attila ut 6.

003 CSENYA-AMK Erdei Ferenc Altalanos Iskolaja
Tipusa: intézményegység
Helység: 2712 Nyarsapat, Jozsef Attila at 6

004 CSENYA-AMK Napkozi Otthonos Ovodaja
Tipusa: intézményegység
Helység: 2712 Nyarsapat, Jozsef Attila ut 22

005 CSENYA-AMK Szarka Mihaly Mvelsdési és Szabadiozpontja,
Konyvtara és KozérdékMuzealis Kiallitohelye

Tipusa: intézményegység

Helység: 2712 Nyarsapat, Sallai ut 7

006 CSENYA —AMK Ladanyi Mihaly Altalanos Iskola égapfoku Miivészetoktatasi
Intézmeénye

Tipusa: tagintézmény

Helység. 2713 CsefnSzent Istvan ut 32-34

007CSENYA-AMK Nefelejcs Ovodaja
Tipusa: tagintézmény
Helység: 2713 CsetnPebfi ut 2

2. Fenntartéja: Csefrés Nyarsapat Kozségek Intézményi Tarsulasa
3. Tipusa: altalanosimelédési kozpont.

4. Az AMK Altal ellatott feladatok:
* Egyéb — nem kdzoktatasi feladat
« Ovodai feladatok
« Altalanos iskolai feladatok
» Alapfoku mivészetoktatasi feladatok

5. Az AMK szakmai tekintetben 6nalld intézmény. Seeetével és ikodésével
kapcsolatosan minden olyan Ggyben dént, amelyszgigaly nem utal mas hataskorbe.

6. Az intézmény gazdalkodasa: az AMK részben oOn&iidtségvetési szervezet. Az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szemjpbnl teljes jogkdrrel rendelkéz
koltségvetési szerv. Nyarsapat Kozség Onkormany&gviseb-testilete az intézmény
gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatasara Alyar&kozség Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalat (Nyarsapat, Béke u. 11.) jel6li ki.

7. A kdzoktatasi intézmeény jogallasa, képviselete:
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Alapitasanak éve: 2008. augusztus 15
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Az intézmény felligyeleti szerve: Nyarsapat Kozségdpmanyzat Képviséltestilete.

8. Az intézményben hasznalatos bélydggienyomatai (A 1. sz. melléklet tartalmazza)

b) A kozoktatadsi intézmény képviég: a kozoktatasi torvény értelmében a
féigazgato.
A gazdalkodasi tevékenységek szabalyozasat a gaydéagyrend, mig a szamvitellel, a
pénzugyi nyilvantartasokkal, az elszamolassal lkaptss szabalyozast a szamlarend
tartalmazza.
Fenntartasi és tikdodési koltségeit a naptari évre dsszeallitott,aéJarsulast fenntartd
onkormanyzatok altal jovahagyott koltségvetésbényiozza €. Az alapfeladatok ellatasahoz
szikséges pénzeszkdzdlka fenntartd 6nkormanyzatok gondoskodnak.
Szamlakezél pénzintézet: Dél Pest Megyei Takarékszovetkezarddypati Kirendeltsége

1.2. Az intézményi nikodés alapdokumentumai
A torvényes nikodést az aldbbi — hatalyos jogszabalyokkal Osstien allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. Alapito okirat

kelte, szama: ........... sz. OK. hatarozat. (Nyarsapat)

kelte, szama: ........... sz. OK. hatarozat. (C&em

tartalmazza az intézmény fontosabb jelléindiztositja a nyilvantartasba vételét.

2. Pedagdgiai program, helyi tanterv

kelte, szama: ........ sz. OK. hatarozat. (Nyarsapat)

kelte, szama: ........... sz. OK. hatarozat. (C&em

tartalmazza és meghatarozza: az intézményben fayéb—oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, a nevelés és oktatas tartalmi céljaihkkét feladatait, az intézmények helyi dratervét
és makrotantervét, az egyes évfolyamokon a képzégagat, idtartamat és a
kovetelményeket, a magasabb évfolyamba |épés didiet a szamonkérések formait, a
novendékek értékelésének és dgibésének szempontjait, modjait, a képességek
kibontakoztatasdnak és fejlesztésének modjait, acidis hatranyok és beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését 6segvékenységeket, a tankodnyvek
kivalasztasanak elveit.

3. Az intézmény miéségiranyitasi programja

kelte, szama: .......... sz. OK. hatarozat. (Nyarsapat)

kelte, szama: ........... sz. OK. hatarozat. (C&em

hatarozza meg: az intézményikiidésének hosszu tavra szOlo elveit és a megwadasit
szolgalé elképzeléseket, az intézményikiddésének folyamatat, ennek keretei kdzoétt a
vezetési, tervezeési, ellérzési, méreési, értékelési feladatok végrehajtdaélmaznia kell az
intézményben vezét feladatokat ellatok, tovabbad a pedagogus munheor
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szertjpivres az értékelés rendjét, rogziteni kell
a teljes koii intézményi 6nértékelés periddusat, médszereit femm@tartoi mihségiranyitasi
rendszerrel valo kapcsolatat.

4. Az intézmény hazirendje
kelte, szama: .......... sz. OK hatérozat. (Nyarsapat)
kelte, szama: ........... sz. OK. hatarozat. (C&em
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tartalmazza: a tanulmanyi kotelezettségek teljgéité kivil tanuldi  jogokat és
kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolnietve kell végrehajtani. Az iskola
hazirendje allapitja meg tovabba az iskolai tanatdinkarendet, a tanorai és tandran kivuli
foglalkozasok, az iskola helyiségei, berendezégjytd, eszkdzei és az iskolahoz tartozo
terletek hasznélatanak rendjét, az iskola altaérvezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolddoé iskolan kivili rendegeiéen tiltott tanuléi magatartast. Az
ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességekaglasaval, a gyermek oOvodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapigjg. A hazirend egy példanyat a $kiek
ovodaba, tanuloknak iskolaba tordépeirataskor, illetve annak érdemi valtozasa esétédell
adni.

5. A tanév munkaterve.

Az iskola hivatalos feladatsora, amely a célokadatok megvaldsitasdhoz szilkséges
tevékenységek és munkafolyamatok6rel beosztott cselekvési terve, a fédsk
megjeldlésével.

6. A Kozalkalmazotti Szetmlés, amelyek a munkavallaldkra vonatkozé megaflapkat
tartalmazzak.

7. jelen SZMSZ.
8. Intézményvezét, tagintézmeny-vezét utasitasok.

9. Az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Pedagdgjiegram, Hazirend, Intézményi
Mingéségiranyitasi Program) hozzéaféidhets megtekinthétmunkaidben:

e 2712 Nyérsapat, Béke 0t 11 jegyroda

e 2713 Csert, Petfi Ut 1 jegydi iroda

e 2713 Csert, Szent Istvan Gt 32-34 tanari szoba,

» 2713 Csert, Szent Istvan Ut 32-34 igazgatdi iroda

e 2712 Nyérsapat, Jozsef Attila Ut 6 igazgatdi iroda

e 2712 Nyérsapat, Jozsef Attila Ut 22 névelzoba

e 2713 Csert, Petfi (t 2 nevebi szoba

» valamint az intézmények honlapjaimwvw.csemo.sulinet.hwww.nyapat.sulinet.hu

2. Az AMK feladatai
Az altalanos nivelodési kdzpont a két teleplilés életében a kdvétieladatokat latja el:

2.1.Ovodai nevelés

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotakptkezdetéig nevelintézmeény. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkségedjea dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Alaptevékenységi rékien ellatia a gyermekek
szemelyiségének és képessegeinek fejlesztéseét,sd€iio eletre tortén felkészitését, a
szocialisan hatranyos helydegyermekek differencialt fejlesztését, éejesenek ékegitéset,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzet etnikai kisebbséghez tartozo gyermekek integral
nevelését, akikkel kulon integracids fejlésprogram alapjan foglalkoznak a pedagogusok.
Felvallalja a tobbi gyermekkel egyutt nevethsgjatos nevelési igétiygyermekek integralt
ovodai nevelését az alabbiak szerint: érzékszegydtekos, enyhe fokban értelmi fogyatékos
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és beszédfogyatékos gyermekek, csoportonként maxigib. A helyi pedagodgiai program
tartalmazza a sérulés-specifikumokat.
Az Orszagos Ovodai Nevelési program szerint tokt@rgyermekek felkészitése.

2.2. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Az AMK kereteiben nikods éltalanos iskolaknak nyolc évfolyama van, aholpf
nevelés-oktatas folyik. Az iskolai oktatdsban azs6 elévfolyamtol kezddéen a
tankotelezettség teljesitését szolgald, az altalanoveltséget megalapoz6 nevelés-oktatas
folyik.

Az &ltalanos riveltséget megalapozé alapfokd nevelés és oktakethlke teszi a tanulok
érdekbdésének, képességének és tehetségenek mégdei@bbtanulast, palyavalasztast.
Felvéllalja a tobbi gyermekkel egyitt nevethsgjatos nevelési igétiygyermekek integralt
iskolai oktataséat az alabbiak szerint: Erzéksziyyatékos, enyhe fokban értelmi fogyatékos
és beszédfogyatékos gyermekek, csoportonként maxigab .

Az Aaltalanos iskolaban a tanul6 az érddilsének, képességének és tehetségének
megfeleben felkészil kodzépiskolai, illetve szakiskolai tbk&anuladsra, valamint a
tarsadalomba val6 beilleszkedésre.

2.3. Alapfoku mivészetoktatas

Tancmivészeti oktatas, nevelés biztositasa, amely megatap mozgaskultira edineltség
céliranyos fejlesztéseét.
Tanszakok: - Néptanc tanszak
- Modern-kortarstanc tanszak
Az iskolai képzés rendszere: 8 évfolyam, @ldoképz: 2 évfolyam, alapfok: 6 évfolyam.

2.4. Miivelodési és szabadidkoézpont, konyvtar
Kdzosségi-nivelédési tevékenység:iskolarendszeren Kkivili, o6ntevékeny, divals,
megismeb, kultUraelsajatitd, fivelodé és alkotdé célu cselekvés, amely jellée
egyuttmikodésben, kdzosségekben valosul meg. A telepllés/ézeti, szellemi, fivészeti
értékeinek, hagyomanyainak feltardsa, megismeegeté@s helyi nivelédési szokasok
gondozasa, gazdagitasa. Az egyetemes, a nemzetiilaa értékeinek megismertetése, a
megértés és befogadagsgitése, az Unnepek kultdrajanak gondozasa. Aaréssaeré, az
amatr alkotd, mivelodos kozosségek tevékenységének tamogatasa. A hebadtom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdei@sitésének @egitése. A kulturak
kozotti kapcsolatok kiépitésének, fenntartasanagjitése. A szabadid kulturalis céla
eltbltéséhez a feltételek biztositasa. Egydivetbdési leheiségek biztositasa.

Kényvtari tevékenységmindenki altal hasznalhatdé és megkdzeléhattézmény,
melynek gyijteményei és szolgaltatdsai biztositjdk az ismkreéegyilagos és sokoldall
kozvetitését. A konyvtari dokumentumok feltarasdinyvtarhasznalatot, konyvkdlcsonzést,
konyvtarkozi dokumentum ellatdst magdban foglal®lgdtatas, mely biztositja az
allampolgéar szaméara az informécidéhoz valdé szabardiérést. Alapfeladatai keretében a
gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, réeay, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
T4jékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumenatindl és szolgaltatasairdl. Biztositja
mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsaingkésdt. Részt vesz a konyvtarak
dokumentum és informaciécserében.

Ellatjia az iskolai kbdnyvtari feladatokatelynek alapfeladata jgeményének folyamatos
fejlesztése, feltarasd@drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,ztajakonyljtasa a
dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol, tandrai fikgleasok tartasa, az egyéni és csoportos
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helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumeaokurkdlcsdnzése, beleértve a tartos
tankonyvek, segédkonyvek kdlcsbnzesét.

2.5.Kozérdeld muzealis kiallitdhely
Torténeti, agrartorténeti, néprajzi értékekijtgmenyek megrzese, kiallitasokon illetve mas
forméban tortéh bemutatdsa. Nyarsapat kozség torténetét, népeegzatkiallitasnak helyet
ado kariat, valamint Szarka Mihaly tanar emlékénbtato kiéllitas.

3. Az altalanos mivelédési kdzpont szervezeti felépitese

Az intézményt a digazgatd képviseli. Ezt a jogkort esetenként vapgyigyek meghatarozott
korében helyetteseire, tagintézmeény-véket atruhazhatja.

Feladatat és jogkorét jogszabalyok alapjan latj& ébigazgatd dont az intézmeényikodésével,

a dolgozék munkaviszonyaval és a tanulok tanul@vigzonyaval kapcsolatos minden olyan
ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal az intéznvéahgmelyik kdzdssegének, tagintézmeny-
vezebjének, vagy mas szervezetének a jogkorébe.

A foéigazgato felett a kinevezés, felmentés és a fegyelgkor tekintetéberNyarsapat Kozség
Polgarmestere, egyéhunkaltatéi jogokat Nyarsapat kozség jetjgagyakorolja.

A tagintézmény-vez8k megbizasat az igazgato tanacs adja.

A tagintézmény-vezéhelyettesek, és az intézményegység-vmdyettesek megbizasat a
tagintézmények, a intézményegységek riggstiiletének véleményét kikérve a tagintézmény-
vezed adja.

A tagintézmény-vezék, a tagintézmény-vezitelyettesek €s mas veZdieosztasu dolgozok
munkdjukat munkakoéri leirdsuk, valamint 8ighzgatd, a tagintézmény-ve&ekozvetlen
iranyitdsa alapjan végzik.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiitkiddést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zokkementes legyen. Az eli@rtevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.né&zmény-vezetésébe aigazgato, a
tagintézmény-vezék, a tagintézmény-veziielyettesek és az intézményegység-
vezebhelyettesek tartoznak.

Az intézmény vezetését az igazgatotanacs segiti.

4.  Avezetk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartéendje,
formaja, tovabba a vezebk kozotti feladatmegosztasa, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1. Az AMK vezetése és a vaitefébb feladatai

4.1.1. Az intézmény vezg

Az intézmény vezéje a Bigazgato. A digazgaté dont az intézmeényikodéseével, a dolgozok
munkaviszonyaval, a tanulok tanuldi jogviszonyakapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, vagy az érvényben d6é6ZMSZ nem utal az intézmény mas végaiek, mas
kozOosségének, vagy mas szervének hataskorébe.
A féigazgat6 joga gazdalkodasi szempontbol

» a koltségvetési 8iranyzatok,

» akoltségvetési szakmaisgianyzatok,

» azilletmeények feletti rendelkezés

A féigazgato felels

I EEEE————
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koltségvetési szerv vagyonkezeléséért,

alapitd okiratban éirt tevékenységek, jogszabalyban meghatarozott t&timények
ellatasaert,

szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelmadngevényesitéséért,

tervezeési, beszamolasi, informacioszolgéltatasi elkdettség teljesitéséért, annak
teljességeért, és hitelességéeért,

gazdalkodasi lehéségek és hitelességek 6sszhangjaért,

szamviteli rendért,

folyamatba épitett 8ketes és utdlagos vedeellensrzésért,

bels’ ellenbrzés megszervezéséért és a hatekofiontetéseert,

a koltségvetési szerv vedp az éves koltségvetési beszamold keretében beszam
koltségvetési szerv folyamatba eépitettpzetes és utdlagos veédetellensrzésének,
valamint a bels ellensrzésének ritkodteteséil.

A féigazgato feladatkorébe tartozik:

az intézményt fenntartd 6nkormanyzatok megallappdéapjan munkaltatoi jogokat
onalléan gyakorol Csedrkdzigazgatasi tertletén l@valamennyi telephely, minden
munkavallaléja felett.

az igazgato tanacs és a véretunkakdzosseg vezetése és folyamatos tajékoatatas
az oktat6-nevél munka tervezése, szervezése, éliedése, iranyitasa,

a nevebtestilet jogkorébe tartozé dontésekkélszitése, azok szakszenegszervezése,
ellerdrzése,

a szemelyi, szervezési és targyi feltételek birhsai

az iskolai diakmozgalom segitése, tevékenységéiagyfelete,

az elkészult tantargyfelosztasnal a tanar képzgitsek és felkészlltségének elleaese,

a tagintézmény-vezéit szerved tevékenyseégének 0Osszehangolasa, az egyértelm
igazgatasi munka megszervezése,

a nem tervezett feladatokrdl a tagintézmény-vidzilobeni értesitése,

az iskolaba érkéizvalamennyi szakmai palyazat ismertetése a tagimddy-vezeikkel,

a szubi munkakdzdsseggel valo rendszeres kapcsolattartas,

az ifjusagvédelemmel val6 rendszeres kapcsoladtarta

féléves, éves beszamolo elkészitése a fenntamdésaa

intézmeényi tovdbbképzési-, beiskolazasi terv elitése,

tagintézmény-vezék munkakori leirasainak elkészitése,

munkaeé-gazdalkodasi terv készitése,

a fenntartoval, a kamarakkal, a képzésben egyiltidd szervekkel valo kapcsolattartas,
a szamviteli politikadbb irdnyainak meghatarozésa, annak elkészitése, @gésziilt
szamviteli politika jovahagyéasa.

A féigazgatd dontéseit a tagintézmények v@zets tanuldi kozosseégeinek jogosultsagait
figyelembe véve hozhatja meg.

4.1.2. Féigazgato-helyettes feladatai

a féigazgato tartos, 3 honapot meghaladé akadélyoatesetén asfgazgatoi
feladatkorok ellatasa, az intézmény képviselete,

ellatja azon feladatokat, amelyekkelbaghzgatd esetenként megbizza,

az intézményt fenntarté 6nkormanyzatok megallapmdéepjan munkaltatoi jogokat
onalléan gyakorol Nyarsapat kézigazgatasi terll&ah valamennyi telephely, minden
munkavallaloja felett.
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4.1.3. Tagintézmények vedet

A tagintézményében az intézmén§ighzgatojaval kdzosen kialakitott stratégia szedleen
ellatja a tagintézmény vezetését, az oktato-ibaveinka tervezését, szervezését, irdnyitdsat, és az
értékelés ellefrzését.

Tagintézmény-vezétfeladatkdrébe tartozik:

a tagintézmények koltségvetésének tervezése,

a pedagogiai program tagintézményi sajatossdgakidklgozasa, a tagintézmeény
tantargyfelosztasanak elkészitése,

a tanév tagintézmeényi munkatervének elkészitésakatervi itemezés,

a tagintézmeény tanoran kivili tevékenységének szése,

tagintézményi feladat-ellatasi terv készitése,

az iskolai diakmozgalom @ikddési feltételeinek biztositasa,

tantargyfelosztaskor a tanar képzettségenek ésstalikségének figyelembe vétele,
félévkor és tanév végén munkateruletet érjatentés készitése,

palyazatok készitése,

a tagintézmeény személyi- és targyi feltételeinekarése és fenntartasa,

a tagintézmeényen beluli informéaciéaramlas biztssita

a tagintézmeény beiskoladzasi munkainak iranyitasa,

a tantervi alirasoknak és a munkdepiaci szukségletnek megfebein alakitia a
tagintézmény arculatét,

ellendrzi és értekeli a feligyelete ala tartoz6 munkak8ggek, a szakmai elméleti és
gyakorlati targyakat tanité newd tanordit, tandran kivili tevékenységeét, kozfkadik

a pedagbgusok értékeléseben,

ellendrzi a nevebmunka kilénbodé szintereinek kdlcsonhatéasat.

kapcsolatot tart a tagintézményben az SZMK, DOKakszervezet, gyermekjoléti
szolgéalat képvisélvel,

segiti a tagintézményi diakbizottsag tevékenységet,

tarsadalmi kapcsolatok apolasa,

tagintézményi statisztikai rendszer naprakészdartannak ellgizése,

tagintézmények helyiségeinek bérbeadéasa a vonajgggpabalyok betartasaval,
tagintézmény-vezéhelyettesek, intézményegység-véket munkakorének pontos
meghatarozasa az alapmunkakori leiras alapjan,

szervezi, iranyitja, ellgmzi a tagintézmények pedagdgusainak, szervezeteinek
(szakkorok, érdekdési korok, szakosztalyok, munkakdzdsségek sthnkajat,

javaslatot tesz a tagintézményi nétestilet tagjainak misitésére, anyagi, erkoélcsi (
kitintetés, jutalmazas, béremelés) elismeréséiikség esetén feledségre vonasra.

Altalanos feladataik

tagintézményi statisztikak készitése,

tagintézményi orarend készitése,

tagintézményi helyettesitések beosztasa,

a tanitasi idkerettel kapcsolatos nyilvantartds, ellerés, tagintézmeényi tulérak
elszamolasa,

a tagintézmény palyavalasztasi, beiskolazas irasgyjt

javaslat tovabbképzések szervezésére,

tagintézményi hazirend készitése, karbantartasa,

részt vesz a tagintézmény beiskolazasi munkajaban,

Oralatogatast végez, elliéi a tanitasi oran kivili foglalkozdsokat a tagamhényben,
tanulmanyi versenyek szervezése.
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4.1.4. Tagintézmeény-vezehelyettesek, és intézmenyegység-feebtettesek

» Atagintézmeény-vezét tavolléte esetén, megbizas alapjan teljes jogelgettesiti.
* A munkakori leirasban foglaltak szerint latjak eleidatukat.

4.1.5. Intézményi vezéség

A féigazgato, a vezék, és szervezeti egysegek kozotti kapcsolattamdskében rendszeresen
vezebi megbeszéléseket tart. Az intézményi végéy tagjai: a digazgato, a digazgato-
helyettes; tagintézmények vedieds a tagintézmény-vedéthelyettesei.
Az intézmeényben lgvtovabbi vezeti beosztasok:

* intézményegyseg-vedidtelyettesek

4.1.6. lgazgatotanacs

» tagjait az intézményegységek dolgozoi valasztjdlgden tiz kdzalkalmazott egybtf
delegélhat (a kerekités szabdlyait figyelembe véNgArsapati AMK 3 &; Nefelejcs
Ovoda 2 8, Ladanyi iskola 44),

* az igazgatotanacs tagjainak megbizatdsa 6t évig aamegbizds tobb alkalommal
meghosszabbithat6 és megsk a megbizott halalaval, lemondasaval, visszasiaia

« az igazgattanacsot az AMKsiflazgatdja szilkség szerint, de évente legalabb négy
alkalommal hivja 6ssze. A rendkivili Ulést a tagdB-a kezdeményezheti az okok
megjeldlésével. Az igazgatdtanacs akkor hataropatkéha tagjainak legalabb 2/3-a jelen
van,

» dontéseit nyilt szavazéssal, egy§zaotobbséggel hozza,

 az tagintézmény-vez#t intézményegység-vez@t megbizashoz, a megbizéas
visszavonasahoz, az igazgatétanacsi tagok kéthamakdgend szavazata szikseges,

* adontéssel érintett személy a szavazasban nerhréslag

» az Osszalkalmazotti értekezlebledszitése az igazgatétanacs feladata; ennek keretéb
dont az értekezlet 6sszehivasandpahtjardl és napirendjél; az igazgatotanacs késziti
elo az oOsszalkalmazotti értekezletet akkor is, ha landaszehivasat a fenntarto
kezdemeényezi, kivéve @ifjlazgatdi megbizas targyaban, amelyet ékéslzit) bizottsag
végez,

* napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kéaaflazottja tehet; az @kerjeszbk
kore kiegészul a javaslatigkkel,

* azigazgatOtanacs vélemeényezi és értékeli:

az AMK-t érint szervezeti és tikodési kérdéseket,

az AMK dolgozoit érind élet- és munkakdrilményeket befolyasold kérdéseket

a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket,

az AMK koltségvetési tervének javaslatat,

a kibocsatasra kedlIAMK szintii szabalyzatokat, az AMK éves beszamoldjat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az AMligazgatoja, vagy az igazgatotanacs
tagjai a tanacs elé terjesztenek.

* azigazgatétanacs allast foglal:

mindarrol, amiél a vezedi értekezlet vagy az AMKéigazgaté allasfoglalast kér,

a pénzeszkdzok atcsoportositasarol, a koltségkegéstenaradvanyok felosztasarol,

a dolgozok erkolcsi- és anyagi elismerésének élveir

a Szubi Szervezet igazgatotanacsnak tett javaslatairol,

az AMK épileteinek és eszkdzeinek hasznalatarol.

* azigazgatétanacs dont:

0 a tagintézmény-vez&t intézményegység-vezetpalyazat kiirasarol és a palyazat
feltételeilsl,

0 a jogszabalynak megfeten a tagintézmeény-vezet és az intézményegység-veiet
palyazat elfogadasarol,

O O O0OO0OO0Oo

O O 00O
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0 a jogszabalynak megfeten a tagintézmény-vezet és az intézményegység-veiet

megbizas odaitélé&sdr

az egyes intézményegységek feladatainak dsszeldasagol,

a nagyrendezveények, innepségek, versenyek, vetélkédponti szervezésér

az AMK bels kitiintetéseinek feltételir és odaitélésél (AMK vezetsi dicséret)

az AMK feladattervéil, éves munkatervét,

sajat ugyrendjét,
0 a minségbiztositas éves munkateiiéer

+ javaslatted jogkorrel rendelkezik az AMK iikodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.

O O 00O

4.1.7. Kdozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tanacs tagjait tagintézmeények adikalmazotti kozossége valasztja,
tagintézményenként 1-16tf A valasztott képvék maguk kozul valasztanak veéet
Feladatukat a kozalkalmazotti szabalyzat alapjageziké Az intézmeény digazgatéjaval a
kapcsolatot a kbzalkalmazotti tanacs véjeetartja.

4.2. A tagintézmények és az intézmeényegységek kapcadbtrendje
A tagintézmények és az intézményegységek kozgpicdaatot a vezék tartjdk. A szakmai
munkakdzosségek teriletén a munkakdzosségéledetelések a kapcsolattartasaért. A
feladatok 6sszehangolasa érdekében az intézmémdgpygzaik, munkakdzOosség-vezi,
kozalkalmazotti tandcs ves#et havonta megbeszélést tartanak. Tagintézményenként
tagintézményi kozalkalmazotti tanacsikiidtethed.

4.3. A helyettesités rendje

A foéigazgatoét tavollétében, illetve tartés akadaly@atesetén az azonnali dontést igényl
valamennyi Ugyben az altala megbizétghzgato-helyettes helyettesiti.

Egyittes akadalyoztatasuk esetén a tagintézmeémyeazt koveben a bigazgatd altal
megbizott tagintézmény-vedeelyettes latla el a helyettesit feladatokat. A
tagintézményenkeénti helyettesitési rendet a taginédlyek SZMSZ-e hatarozza meg.

5. Az intézmény kdzdsségei ésithodésik

5.1. A nevebtestillet

A tanév soran értekezleteket az éves munkatervrexifeieben kell tartani, illetve akkor, ha a
nevebtestllet egyharmada, az igazgatd, vagy a tagintégwezed kezdeményezi. Ha az
intézményi szili szervezet, iskolai diakdnkormanyzat kezdeményezi nevebtestilet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl dtestiglet dont.
A tagintézmények nevétlestiilete 6nélléan dont a nedtelstileti hataskorbe utalt
A nevebtestilet meghatarozza:
* milkddésének és dontéshozatalanak rendjét,
* ateljes koit intézményi onértékelés peridodusait, médszereit.
* A nevebtestllet az intézményi miségiranyitasi program kovetkerendelkezéseit hoz
dontést:
e az intézményben veZ@t feladatokat ellatok és a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szerjppwalamint az értékelés rendje,
Az intézményi midségiranyitasi programot a nedtstiilet altal tortéh elfogadasat kovéen
terjesztheti a kozoktatasi intézmény vépetz alkalmazotti értekezlet elé.
A nevebtestilet tagjainak az értekezleteken valo részvddidteles.
Tervezett — intézményi neiéstileti értekezletek:
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* tanévnyito értekezlet
* tanévzaro értekezlet
* nevelési értekezlet
A nevebtestillet tagja a nevelési oktatasi intézmény peglaggyunkakort betdtalkalmazottja,
valamint a nevél és oktatd6 munkat kozvetlenll ségitfelssfoki iskolai végzettsdg
alkalmazottja.
A nevebtestllet dont a Kdzoktatasi tv. 57. 8. 1. és 3tjpban meghatarozott kérdésekben.
A nevebtestilet feladata az intézmény pedagogiai prognaahjékidolgozasa, elfogadasa és
végrehajtasa.
Mivel a nevebtestilet feleds az 6vodak, iskolak oktatdé-negehunkajaért, a Ktv. 56. § szerinti
kérdésekben dontési, véleményezési és javasigtigkorrel rendelkezik.
A nevebtestiuletddntési jogkorébetartozik a Kbzoktatasi tv 57 § 1-4. pontja alapjan:
* anevelésiilletve a pedagogiai program és modsfitk elfogadasa,
* aszervezeti ésitkodési szabalyzat és médositasanak elfogadasa,
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervénaseitése,
* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd eémmk, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
» anevebtestilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalaazta
* ahézirend elfogadasa,
e az intézmenyvezéi, tagintézmény-vezét palyazathoz készitett vezetési programmal
0sszeflig§ szakmai vélemény kialakitasa,
* jogszabalyban meghatarozott mas tugyekben.
A neveb testllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatehet a nevelési-oktatasi intézmeény
muikodtetésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.eKikérni a nevditestilet vélemeényé
tantargyfelosztas elfogadasétel
» atagintézmény-vezételyettes megbizas, illetve a megbizas visszavaiéisa
* a nevelési - oktatasi intézmeény koltségvetésébahknsai célokra rendelkezeésre allé
pénzeszkdzokelhasznalasanak megtervezésében,
* anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és féfisisterveinek megallapitasaban,
» kul6n jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A nevebtestllet a feladatkdrébe tartozéd Ugyelkkébzitésére vagy elddntésére tagjaibol —
meghatarozott iéte vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, ileetvegyes jogkdreinek
gyakorlaséat atruhazhatja a szakmai munkakozosséapg,a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkdr gyakorldja a nevélestiletet tajékoztatni koteles azokrél az Ugyekamelyekben a
nevebtestilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseketlabat alkalmazni a foglalkozasi, illetve
a pedagOdgiai program, tovabba a szervezetiidddesi szabalyzat elfogadasanal.
A nevebtestilletnekavaslattevé joga van az intézményi élettel kapcsolatos mindadésben.
A nevebtestlilet dontéseit az értekezleten nyilt szavakaszdtobbséggel hozza, kivéve
jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Ha a nevditestilet a dontési, véleményezési vagy javaskatiegat az intézmény valamennyi
dolgozojat érini kérdésben gyakorolja, akkor az 6sszdolgozoi értetet kell tartani (mely
tagintézményenként megtarthatd), ahol valamennigoddnak azonos joga van. (Pl. igazgatoi
palyazat véleményezése)
Az intézmény valamennyi dolgozojat titoktartas Kkéte minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulérdl és annak szillenunkéja sordn megtudott. (Kivétel: rémseg,
igazsagugyi szervek, gyamhat6sag)
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5.2. A nevebtestilet feladatkdrébe tartozo Ugyek atruhazasaomvabba a
feladatok ellatadsaval megbizott beszamolaséara veoab rendelkezések

A nevebtestilet a feladatkérébe tartozé Ugyeékékzitésére, vagy elddntésére tagjaibol —
alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyjegkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, igy a szakmai munkakdzisségre, disgzrvezetre, vagy a didkonkorményzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorléi a bizottsdgok, aztakkozosségek tanarai és a szakmai
munkakdzosségek vedetbeszamolasi kotelezettséggel tartoznak a deastiiletnek a
munkatervben rogzitett értekezletekpdntjaban.
A nevebtestllet a Kdzoktatasi Torvényben meghatarozotkolldl a tagintézmények
nevebtestiletére ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

* apedagogiai program tagintézményi helyi tanterkéigolgozasa;

* atagintézmeényi taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztas

» tagintézmeényi tovdbbképzésre, atképzeésre valdlgtiéiel;

» tagintézmeényi jutalmazasra, kitiintetésre, fizetédésane valo javaslattétel;

» atagintézmények hazirendjének elkészitése, elésgad

* atagintézmények éves munkaterveinek elkészitfegadasa,;

* atagintézmeényekben dolgozé kdzalkalmazottakisitase,

» tagiskolai tanuléi tgyekben.

* a tagintézmeényi koltségvetésében szakmai célokraletkezésre all6 pénzeszkdzok

felhasznalasanak megtervezésében,
* atagintézmeényi beruhézasi és fejlesztési tervaimegallapitasaban,
* atagintézménytanulok fegyelmi tgyeiben valo dontés, a tanulGkt@lgoz6 vizsgara
bocsatasa,
* az egyes pedagogusok tagintézmeényi kilon megbimdsalosztasa soran,
* atagintézmeényi iskolai felvételi kovetelmények inagrozasahoz,

5.3. A szakmai munkak6zosségek
Az intézményi szakmai munkakdzOsség véEttaz intézmeénydigazgatdja, a tagintézmény
szakmai munkakdzosség vefét a tagintézmeény vezetbizza meg két évre, a szakmai
munkakdzosség kezdeményezése alapjan. A megbizldsztii meghosszabbithat6. A szakmai
munkak6z6sség meghatarozzakidésének rendjét, elfogadja munkatervét.
A szakmai munkakdzosség dont szakteriletén
* anevebtestilet altal atruhazott kérdésékr
A szakmai munkakdzosség — szakterlletét &imt — véleményezi a nevelési—oktatasi
intézmeényben folyd pedagogiai munka eredményesgégéslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A munkakdzosség-vezefeladatai:
* Az intézményi munkaterv alapjan 6sszeallitja a nalok6sség évi programjat.
» Mdbdszertani megbeszéléseket tart, szervezi, éselégymel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat.
* Képviseli az intézményt, a munkakdzosséget az nmééyen Kkivuli szakmai
megbeszéléseken.
* Segqiti az intézmények integraciés- képességkiboatakd programjainak a
megvaldsitasat.
* A halmozottan hatranyos tanulok beilleszkedésiegjiti.

5.4.Szubi szervezet (SZMK)

Az intézményben a szik a tdrvényben meghatarozott jogaik érvéenyesitégtelessegik
teljesitése érdekében szervezetet hozhatnak tdréé(y, tagintézményi, stb.). A tagintézmények
szUBi munkakozosségeinek vedetalkotjdk az intézményi sziil szervezetetA valasztott
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képvebk maguk kozill valasztanak vedetA szibi szervezet dont sajatitkddési rendjéil.
Az intézmeényi szidli szervezet elndke kozvetlenll@dazgatdval tart munkakapcsolatot.

A szubi szervezet képviseli az intézmény valamennyi&eikk jogait. A tagintézmeényi sl
szervezet partnere a tagintézmeény-wezetz osztaly/csoport szl szervezet vezéfenek
partnere az osztalymok/csoportvezét

5.3.1. Szubi értekezlet

A szubi értekezletek formaja lehet:

* tagintézmeényi: valamennyi s#izamara azonos témabdl

* tagintézmeényi évfolyam: parhuzamos osztalyok szaraaonos témabol

» tagintézmeényi osztalyértekezlet: egy-egy osztalycszzamara
Rendkivili szibi értekezlet dsszehivasat az iskolavezetés, az SZllly az osztalghok
kezdeményezheti. Az értekezlet megtartdsahoz antéagnény-vezét elozetes engedélye
szilkséges. A sziil értekezletek formajat, idejét, témajat az SZMKzetségének javaslata
alapjan a nevétestilet hatarozza meg tanév elején.
A szubk meghivasardl a tagintézmény-vegeitletve az osztalyinokok és a munkakdzosseg-
vezebk gondoskodnak legalabb egy héttel az értekezigiiatja ebtt.
A tagintézményekben a negastilet félévenként legaldbb egy €i@rtekezletet hiv 6ssze

5.5. Az osztaly#nokok

A munkakozosség &tetes javaslatat figyelembe véve az oszbélgkot a tagintézmény-vezet
jeldli ki agy, hogy az osztélyat leléd¢g négy tanéven at vezesse.
Feladatai:

* Tanitvanyai személyiségének alapos megismeréseéegelése munkara, kulturdlt
megjelenésre, viselkedésre iranyuljon.

* A taneév elején - munkakdzosségében - részt vesxfayam osztalyinoki foglalkozasi
tervének kialakitasaban.

» Segqiti az osztaly- diakbizottsagot feladatainakéatéiaban. Az osztalykdzdsség
kialakitAsaban és fejlesztésében egyiikiidik az osztaly-diakbizottsaggal.

» Latogatja osztalya tanitasi oOrait. Gondot forditdelgozatiras és egyéb tanulmanyi
elfoglaltsdgok egyenletes elosztdsara. Tapasztalaészrevételeit megbeszéli az
osztélyban tanito tanitokkal, tanarokkal, szuksegén a szikkel.

* A tajékoztato fuzet utjan tdjékoztatja a k@t a tanulok magatartasarol, altalanos
tanulmanyi munkajarol, és ellérzi, hogy a sziflk megnézi-e a jegyeket, bejegyzéseket.

* Mind félévkor, mind a tanév végen elemzi a tanuftdgatartas és szorgalomgéitéshez
gyijtott informéaciodkat.

* Az osztély szidi értekezleteken beszamol az osztaly neveltségiregmanyi helyzetét,
ismerteti a soron kovetkéz feladatokat. HEisegiti az egyes nevelési kérdések
megvitatasaval a csalad és az iskola riemahkéjanak 6sszehangolasat.
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Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztraméadket.

Osztélya kérésere tanulmanyi kirdndulast szervezhet

Osztalya iskolan kivili elfoglaltsagaban szikségtdss szervei ill. vezei feladatokat
lat el.

Segiti a tehetséges tovabbtanulni kivano tanulékafelvételi vizsgakra tortén
felkészitésben.

Felderiti a hatranyos hely#et veszélyeztetett tanuldkat osztalydban. A felddato
megoldasaban egyuttikodik az ifjusdgvédelmi feléssel.

A halmozottan héatranyos, vagy mas okbdl beillesékedianuldsi problémakkal kigd
gyerekeket nyilvantartja, érdekikben rendszeresemzWital a szidkkel és a tanitd
pedagogusokkal.

Gondoskodik az osztdly pénzének, wregjetésédl, az osztaly vagyoni helyzetir
rendszeresen tajékoztatja az osztaly tanulbitpsgitekezleteken a sZiket.

5.6. A tagintézmeényi ifjusagveédelmi feldd ok feladatai

Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokegmielten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettségét.

Megbizatasa targyaban képviseli a tagintézménytéeza kil egyuttniikodok
(intézmeény, hatosag) felé.

A prevencié érdekében felméri a segélyek irdntekaek indokoltsagéat, és feltarja az
osztalybnokokkel vald egylittrikodésben a veszélyeztetett csaladokat.

Allandé kapcsolatot tart a hatranyos helyizéis veszélyeztetett gyermekek javara a
védnovel, az osztalgnokkel, gyamhatésaggal, csaladsggitozponttal, nevelési
tanacsadoval.

Pontos kimutatast vezet a veszélyeztetett fiatédlokaz allami gondozottakrdl, a
segélyben részesikrol, az ideiglenes beutaltakrol, a gyamhatosagi kedeésre
partfogoltakrol.

JO és eredményre vedekapcsolatot alakit ki a korzetébe tartozé veszbbpett
csaladokkal.

A szikséges kooperécidval, empétiaval, tolerantigiselkedjen a védelemre szoruld
fiatallal.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedag&pkorokkel meg nem szintethiet
veszélyeztét tényed megléte estén kezdeményezi, hogy az igazgato itéges
gyermekjoléti szolgalatot.

A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdesmérhogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulo lakoé-, illetve enneknlgiéban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepllési ©Onkormanyzat polgarmesteri hivatalan@ndszeres vagy rendkivali
gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsa, szikségnese tdmogatas termeészetbeni
ellatas formajaban tortémyujtasa erdekében.

Kitartban segiti a veszeélyeztetett fiatal életkaréhyeinek javitasat, tamogatja érzelmi
kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetéisagiti a kozosségben szocializacidjat.
Biztositja a veszélyeztetett tanuld nyugodt korigek kozott vald tanuldséat, hatékony
felkészulését (tanulészobai elhelyezéssel).

Megszervezi — pedagogusok bevonasaval — a raszbatdd tanulmanyi teljesitményét
javité felzarkdztatd, és tehetséggondozéd foglalgokat, a tandran kivili szabad&d
foglalkozasok latogatasat.

Felméri a képesség kibontakoztatd felkészitésreosjay tanuldkat, szervezi
foglalkozasaikat.

Részt vesz a tankdnyvtamogatés, szocialis jutthtdlesztasaban.
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* Ismeri a pedagdgiai é€s pszicholdgiai folyamato&atzocializacios folyamat tényi@tz es
azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gglernés ifjisdgvédelmi munkaval
kapcsolatosak.

* Megirja a szukséges leveleket, jelentéseket,ormegrendszerezi a gyermekékrszolo
dokumentaciot.

» Javasolja specialis foglalkozasok (logopédus, pstigus, konduktor stb.) igénybe
vételét, kollégiumi, vagy nev&btthoni elhelyezését.

* A tamogatasra szorul6 tanuldkrél és munkajanakreéeyességél rendszeresen referal
a tagintézmény-vezének, hogy tagintézmeny-vedetintézkedésekkel is biztositsa az
igényelt segitséget. Szempontok alapjan féléverikésiban beszamol.

* Tevekenységél félevenként tajékoztatja a newvelestiletet, irdnyitja és koordinalja a
pedagogusok gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenysege

» Az iskolaknak kiemelt figyelmet kell forditani a eswedélybetegségek megmisére,
illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilkesiesének ékegitésére.

A tanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor irasjghkoztatni kell a gyermek- és ifjasagvedelmi
felelés személyéil, valamint arrdl, hogy milyen tgpontban és hol keresliet

6. Az AMK m iikddési rendje

6.1. A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (nyitvattes)

A tagintézmények munkaja altalaban 7.00 - 19.0@uig

A tanitasi orak legkordbban 7.1&8-kezdbdnek, és 14.30 0Ordig tartanak.

Az Orakozi szunetek 10, 20 percesek.

Tanulok reggel a tagintézmények altal meghatarazelyen gyilekeznek, tanterembe csak az
ugyeletes nevék megérkezése utan mehetnek be.

A tanitasi 6ran kivili programok 14-18 ora kozotnpolithatok le (szakkorok, érdeéklési
korok, tdmegsport stb. a tanitasi oran kivili fédgladsok tagintézmeényenkénti rendjében
meghatarozott helyen ésslaen).

A tanitasi o6ran kivul programok tartdsara a tadéan, csak a tagintézmeény-veretl tortént
el6zetes megbeszélés alapjan kerllhet sor a helyhseakd szerint. Az épontot a rendezvény
elétt legalabb egy héttel egyeztetni kell.

Az intézmény tanuléit tanitasidden az intézmény teriltén csak kiemelten indoksstigzen lehet
megkeresni, zavarni.

Tanulo, amig a tanitdsi ideje van az intézményelldedt nem hagyhatja el, kivéve akkor ha
osztalybnoketl, az orat tartd nevélsl erre engedélyt kapott.

6.2. A pedagoégusok munkarendije

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora

A pedagdgus koteles élsanitasi 6raja étt legalabb 10 perccel a munkahelyén, illetve dtéan
nélkuli munkanapok programjanak kezdet&tdegalabb 10 perccel annak helyén megjelenni.
A pedagdgus munkakdrében meghatérozott feladatékashn til nem koteles az iskoldban
tartozkodni.

A pedagogus a munkabdl valé tavolmaradasanak at@bleg ebzé nap, de legkébb a
tudoméasara jutast kovien 10 percen belll koteles az intézményegység djémek, vagy
helyettesének bejelenteni.

A pedagogusok delgtti és délutani tiszakban egyarant dolgoznak.

Az elére tervezhet Orarendi valtozdsokat a tagintézmény-vézetgy helyettese a targynapot
megebz6 napl2:15percig koteles elkésziteni és kifliggeszteni.
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6.3. A vezefknek az intézményekben valo benntartdzkodasi rendje

A vezetk intézmeényben val6 benntartozkodasanak rendje:
Hétf6 — csutortok: 7:30 — 16:0fraig
Péntek: 7:30 — 12:30

6.4. A belépés és benttartdzkodas rendjét azok résadik,nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel

A tanuldk sztilei csak az ligyeik intézésére utahdépek be az intézményegységek teriletére.
Felnstt tanfolyamok, kiilésok részére éadasok csak a tagintézmények véiretk engedélyével
szervezheik.

Az intézmény zavartalantkodésének biztositdsahoz és az intézeti vagyon vasgért minden
dolgozo felebsséggel tartozik.

Az intézmény tanuldit tanitasidbden az intézmény tertltén csak kiemelten indoksstigen lehet
megkeresni, zavarni.

6.5. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomaapokasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi hagyomanyok apolasa a kozosségfosnalé intézményhez vald Kiles egyik
fontos eszkdze. Fontos feladat tehat, mind a mégiagyomanyok apoladsa, mind pedig uj,
hagyomangrzo tevékenységek apolasa és felkarolasa.

* Atanulok életével dsszefugdnagyomanyok:
a/ A tagintézmeényi tinnepélyeken a helyben szokésetet (versenyeken valé részvételkor is)
b/ A tanévnyitd Unnepség mindig Unnepélyes.
c/ A tanévzarG Unnepélyen értékelésre kerll az éwemka. Itt kerll sor a tanuldk
teljesitményének elismeréseére.
d./ Ballagas: a tagintézmeények hagyomanyainak nedén kertil megrendezeésre.
e./ Nemzeti innepek tagintézmeényi vagy osztalykézgiskeretben tortérmeginneplése.
f./ A tagintézmények éves munkatervében rogzitgtéle tinnepek, kozosségi rendezvények.

6.6. A tanoran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

A tagiskoldkon bellli - tanéran kivili - foglalkesgk altaldban 14-18 6rdig tarthatnak.SEtt
eltés idopontban csak a tagintézmény-vérengedéllyel tarthatok.
Az intézményen bellli - tanoran kivlli - foglalkeok lehetnek a pénzigyi leliségek
figyelembevételével:
a/ allandé heti foglalkozasok

* tehetséggondozas (szakkorok, érdeklédési korok, énekkar stb.)

* felzarkéztatas (korrepetalasok, stb.)

* mindennapi testedzés,

*  sportkori (szakosztalyi) foglalkozasok
b/ idészakos foglalkozasok

*  hazi tanulmanyi versenyek,

*  hazi bajnoksagok,

*  kulturalis rendezvények
Idétartamuk a foglalkozasok jellegéfliggéen valtozo.
Az iskolan belili - tandran kivili - foglalkozaszedit a tagintézmény-vezébizza meg.
A tanoran kivili foglalkozasokrdl az éétasoknak megfeléen adminisztraciot kell vezetnie a
foglalkozast vezének.
A foglalkozast vezét minden hoénap végéen beszamol a tagintézmeény-deet vagy
helyettesének a foglalkozasok tapasztalatairdl.
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Az iskolan kivali tanulményi versenyekre, sportesrgekre, kulturalis rendezvényekre a
felkészllés, a versenyzés a tagintézmeény-geektortént egyeztetést kbvenn lehetséges.
A mindennapi testedzés, a tomegsport foglalkozdsezdSK foglalkozasain biztositott.

6.7. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportk@lamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartds formai és rendje

Iskolankban az Oktatasi Torvényséeghsainak megfeléen biztositjuk a tanulok szaméara a
mindennapi testnevelés kereteit a tanulok egésgsiégédése érdekében. Az Oratervi Orakeret
mellett naponta szervezett mozgasi l6kéget biztositunk tanuldink szaméra.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeitiskola biztositja.

A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét, a foglahksokat vezét pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

6.8. Az egészséges életmodra nevelés
Az intézmények pedagoégiai programjaiban kiemedkéohtossdgu szerepe van az egeszseges
életmodra nevelésnek. Célunk az, hogy valamennygzinényi és intézményen Kivili
foglalkozasunk keretében biztositsuk az egészs@genaddra nevelést.
Az egyes tantargyak (osztébyfoki ora, természetismeret 6ra, bioldégia oOra, twsthés Ora,
tomegsport foglalkozas, stb.) kdvetelménye, munkatedgziti az egészséges eletmdbdra nevelés
maodjat.
Ifjasdgvédelmi felglseinkkel k6zbsen nagy hangsulyt fektetiink az egéerséletmodra nevelés
keretein belll a kdvetkékre:

* drogprevencio;

* cgészséges taplalkozas;

e stresszmentes életmadd,

* aserdulés problémai.
A fiatalok egészséges pszichés és testidége szilkségessé teszi az egészségugyi felvikdgjosit
Az iskolaorvos és a védo az osztalyfnok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelés
érdekében felvilagositd @ddasokat tarthat. Kulondsen fontos, hogy a tanalbkegészséget
veszélyeztét elvezeti szerek karos hatdsairdl (dohanyzas, dsmtalat, alkoholfogyasztas, stb.)
az életkoruknak megfeleimnodon tajékozdédhassanak.

6.9. Az iskolai konyvtar nikodési rendje.

Az iskolai konyvtar feladata
e atanitds-tanulas folyamataban jelentkezaktanari-tanuloi igények teljesitése
» akonyvtar pedagogiai programjanak megvalésitasa
* atanulok tankdnyvvel valo ellatasa
* atartds tankdnyvek kezelése, kblcsbnzése

A konyvtar gazdalkodasa
» A feladatok ellatdsahoz sziikséges financialis tiid&et a tagintézmeény koltségvetése
biztositja.

» A fejlesztésre fordithato keret a tagintézmeényiykdaros rendelkezésére all, az alkalmas
arra, hogy a folyamatos beszerzés biztosithat@hegy

» A mukodéshez szikséges szakmai nyomtatvanyok beszerkésgvtaros tanar feladata.

» A koltségvetés célszifelhasznalasaért a konyvtaros tanar adslel
A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata
Tanitds alatt és tanitasioi kivil biztositja a g§jtemény hasznalatat. Hasznéloinak kore: az
iskola tanuloi, tanérai, az iskolaval munkaviszamylallé dolgozok. A szolgaltatast, a hasznalati
rendet a pedagdgiai program és a konyvtarhaszmataérv hatarozza meg. A kdnyvtari rendszer
altal nyujtott leheiségek figyelembe vétele befolyasolja, gazdagitja.
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A tagintézmeényi konyvtar a tanitdsi napokon bizjashasznal6i szamara a konyvtar hasznalat
jogat.
A tagintézményi konyvtar nyitva tartasat, a tagimtény-vezeik hatdrozzak meg.

7.  Apedagogiai munka bel§ ellenérzés rendje

A pedagogusok neugloktatd munkajanak ellénzése
A munka bel§ ellersrzésére jogosultak:

* azigazgato,

* igazgatohelyettesek,

e atagintézmény-vezét

e atagintézmény-vezéhelyettes,

* a munkakdzosség vedkt valamint a pedagodgiai, vezetési, szervezésid&tkban
résztvevk.

* A munka bel§ ellersrzése kiterjed az iskolaban és az iskolan kivijdaieveb-oktato
munka minden teruletére. A bélellersrzésre jogosultak a munkakdri leirasukban
meghatarozott terlleteket eltgaik.

Az értékelés szinterei

* a testlleti értekezletek, melyek a tanév sordn akatervben rogzitett &bontban kell
megtartani

* minésitések a midsitési Utemterv szerint, a vonatkozo6 jogszabalyagjan

8. Az AMK kapcsolatai

8.1. A vezafk és az iskolaszék, az 6vodaszék, valamint az dvisalai szUbi
szervezet (k6zosseg) kozotti kapcsolattartas foamaj

Egy osztaly tanuldinak sziil szervezetével a gyermekkozosséget \emsrtalybnok kozvetlen
kapcsolatot tart. A széil szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményggsjatait a szil
szervezet vezéje juttatja el az intézmény vesdstgéhez.
A szubi szervezetet az intézményvazed munkatervben rogzitett ddontban tanévenként
legaldbb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatashzaithtézmény munkajarél és feladatairdl,
valamint meghallgatja a s#iilszervezet véleményét és javaslatait.
Az iskolai szUbi szervezet vezésége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltéidolelmint
50 %-a jelen van.
A szlbi szervezet elnbke kdzvetlen kapcsolatot tart aézményvezéivel, és tanévenként
legalabb egyszer beszamol a nétestiletnek a széil szervezet tevékenyseger
Miikddésuket sajat szervezeti éskidési szabalyzatban hataroztdk meg.
A tagintézményekben Iétrehozhato a fenntarto esiléiskozosség kdzos akarataval az iskolaszék
(6vodaszék) is.
8.1.1. A szidi szervezet jogai

Véleményezeési jog illeti meg a hit és vallasoktad&gnek és helyének meghatarozasara.
Egyetértési jog illeti meg:

» aHazirend elfogadaséban;

* az SZMSZ elfogadéasaban;

» aziskolai Pedagdgiai program elfogadasaban.
Dontési jogkorei:

* megvalasztja sajat tisztségvisel

» kialakitja sajat mkodési rendjét;

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkatervet;
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» képviseli a szidket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogzdih jogaik
érvényesitésében;
» vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a §kikl és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Egyeztetni kell a sztilszervezettel a kbvetkéreémakorokben:
» aziskola nikodési rendje, nyitva tartasa;
* a benntartozkodas rendje (tanulok, vékgt a vezetk és a szidi szervezet
kapcsolattartdsanak formai;
» a kil partnerekkel valo kapcsolattartas formai;
» amulasztasokra vonatkozo rendelkezések;
» ateéritési dijra vonatkozo6 rendelkezések;
* az egészségugyi feligyelet és ellatas rendje;
e Ve, 6VO ebirasok;
* bombariado esetén az intézkedeést;
* anapkdzibe torténfelvétel elvei;
e atanodran kivili foglalkozasok szervezeti formai;
« fegyelmesd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
A gyermek, illetve kiskoru tanulé siijének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni mmdéyan
dontéshez, amelyba szubre fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat leezése torténhet az
ellendrz6 konyv aléirasaval is.

8.1.2. A szlbk szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megtelal — a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres
szObeli tajékoztatast tart. A szobeli tajéekoztdedmet csoportos és egyéni. A s#icsoportos
tajékoztatasanak madja lehet a sz@értekezleteken és a nyilt napokon, az egyénkoagatas a
fogadoorakon, csaladlatogatasokon torténik.

8.2. A kilss kapcsolatok rendszere, formaja és modija, beleéavgyermekjoléti
szolgéalattal, valamint az iskola-egészségugyi @élat biztositd egészséglgyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast

8.2.1. A kulss kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményunk a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavak&zdekében 6vodasok beiskolazasa és egyéb
ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas nitégekkel és cégekkel, tAmogatokkal,
civilszervezetekkel.
A vezetk, valamint az oktaté-newelmunka kilonbo& szakterlleteinek képviselrendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézményekoazbeosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egyeb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

» koz0Os ertekezletek tartasa;

» szakmai @ladasokon és megbeszéléseken valo részveétel;

* mobdszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa;

e intézményi rendezvények latogatasa;

* hivatalos ugyintézeés;

» koOz06s Unnepélyek rendezése.

I EEEE————
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8.2.2. Rendszeres kidkapcsolatok

Az iskolat kul$ kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatjgazgatdhelyettesek, a
tagintézmények és az intézményegysegek gefmladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kilso szervezetekkel. Ahol sziikséges, a kapcsolatteiilés szabalyozas szerint torténik.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéert ignzgatd a felés. Az egyes
intézmeényekkel, szervezetekkel kapcsolatot tart@lbket az iskola éves munkaterve rogziti.

Az intézményben part vagy parthoz &di szervezet nem tikddhet. Tarsadalmi szervezetként
mikodhet a szakszervezeti bizottsag kulén munkatessirg, és a Kdzalkalmazotti Tanacs.

A Kozalkalmazotti Tanadcs és az igazgatd kapcsolatd€dzalkalmazotti Szabdélyzat rogziti.
Elkészitéséert és a folyamatos karbantartasaétt zeked felelss.

8.3. A diakdnkormanyzati szerv, a diakképviék|] valamint az iskolai vezék kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormaaymikddéséhez szilkséges
feltételek

8.3.1. Az intézményben a kozdsségek refuiese a kovetkéz

a./ csoportok kozdsseégeit képezik
» aszakkorok, érdettiési korok tagjai
» atagiskolai diaksport egyesiulet tagjai
b/ osztalyok kozosségét képezi
» atagiskolak evfolyamait alkoto osztalyok ODB kémbi
c/ a tagiskolak kozosségét képezi
« valamennyi a-b pontban felsorolt egység
* minden tagiskolai szervezet
d/ az iskola kdzosségeét képezi
» valamennyi a-c pontban felsorolt egység
* minden iskolai szervezet
« DOK tagjai

8.3.2. 2. A vellk val6 kapcsolattartas formai - rendje

a./ a szakkorok, érdeldési korok tagjaival kapcsolatot tart

* aszakkorok, érdettiési kor vezdije

» aszaktargyi munkaktzosseg véget

* atagintézmény-vezét
b./ a didksport korok tagjaival kapcsolatot tart

* atestnevd tanar

* atagintézmény-vezételyettes

* atagintézmény-vezét
c./ a kapcsolattartds a kozosség és a kozvetlesiovkazott rendszeres, a tobbi vezdddzott
idészakos feladatoktdl, problémaktol fidgm.
d./ a kapcsolattartas a tagintézmeény-vékaa keresztil torténik.
3. Az igazgatd jogszabalybanoégtak szerint szervezi a didkkozggst. A diakkodzgiilés
kildottek részvételével is szervezhet
A didkonkorményzatnak a tagiskolakban tanarvgeetan.
A tanulok véleményeiket, javaslataikat, kéréseiiek6zosseég diakvezge, vagy a kdzosseg
felnétt vezetje (pl. osztalydnok) uatjan is tovébbithatjdk. A diakénkormanyzatbivatalos
ugyintézéséhez az intézmény telefonjai, a telefaazénternet eszkozei is hasznalhatok.
Szabadids rendezvények a tagiskolak tagintézmény-viézelt vagy helyetteseikkel vald
egyeztetés utan az intézmény helyiségeiben takhatdrendezvényekhez a tagintézmény
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szérakoztatd elektronikai eszkdzoket |éiségeihez mérten, ddetes egyeztetés alapjan biztosit.
A didkonkorméanyzatok a jévahagyott koltsegvetésisigamogatasban részesilnek.

9. Intézményi, tanuloi 6vo, véd eloirasok

9.1. A rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatadjeen
A tagintézmények egészsegugyi ellatasat a telegkidds nikodd egészseglgyi szolgalat
biztositja.
A tagintézmény-vezét altal megbizott személy elkésziti az egészségésveds siresi
munkatervet, s azt a tagintézmény-vérel vagy helyettesével egyezteti. A tanuldkirésen
valé megjelenését a helyi szabalyozas, hagyomasyinszbiztositjak. Az egyéb szervezési
feladatokat az iskolatitkar latja el.
Az ifjusagi orvosi rendelés és a vwidi fogaddora rendjét az iskolatitkar hirdéitablakon
tajékoztatja a tanuldkat, ssliet, pedagdgusokat.
Az iskola tanuldinak egészséglgyi torzslapjat azsegegiigyi Szolgalat orvosa, Gadie vezeti,
tartja nyilvan. Ugyancsak a Szolgalat gondozza geseséguigyi és mentalhigiénés okok miatt
veszélyeztetett tanulokat.

9.2. Az intézményi véd] ovo ebirasok
A tanulokra vonatkoz¢ altalanos védelmi szabalyak#tazirendek tartalmazzak. Azvédelmi
eléirdsokat az intézményiZrendészeti Szabalyzata tartalmazza.
Az Aaltalanos egészségvedelmi mégél teendk ellatdsa az ifjusagvédelmi febsbk,
osztalybnokok, tanitok, tanarok feladatai.
Fontosabb altalanos szabalyok
* Drog és szeszes ital fogyasztasa az iskola tasp&inara tilos!
» Az iskola egész terlletén és az iskola altal goatddztertleten, valamint a nem az
iskola teruletén tartott iskolai rendezvényekemhanhyzas tilos.
* Felndttek csak a kijelolt helyen dohanyozhatnak.
» Fegyvert vagy annak misuls targyat a tagintézmeény teriletére és a tagintégmen
altal szervezett rendezvényekre bevinni tilos.
» Gorkorcsolya az iskola tertiletén nem hasznalhato.

9.3. A rendkivili esemény, bombariado stb. esetéen szgisdeendk

A sérulést szenvedett tanulot kisebb mértegrulés esetén a kijelolt ésegelynydjtd helyen
el kell latni, komolyabb sériilés esetében, ezemaden a tagintézmény-vezetrtesiti a
mentszolgalatot.
A sulyosnak midsitett balesetet a tagintézmény- vézhtladéktalanul jelenti az intézmeény
igazgatojanak.
A 3 napndl hosszabb gydégyulasiotidigényls baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, a
jegyzkonyv egy peéldanyat meg kell kuldeni a fenntartonagy példany a tagintézmeényi és
intézmeényi irattarba keril, egyet pedig a émék (felr6tt kord tanuld esetében a tanulénak) kell
atadni.
Bombariad6 esetén a tagintézmény tanuloi és doigoiizriadd tervben meghatarozott médon
hagyjak el az intézmény éplleteit. A tagintézméeayeb haladéktalanul értesiti a refrdéget, az
igazgatot. Minden tovabbi intézkedést a helyszémieed biztonsagi szakemberek Utmutatisai
alapjan kell megtenni. (izriad6 terv a mellékletben./
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10. Tagintézményi, intézményegyseégi egyedi szabalyozkso

10.1. CSENYA-AMK Nyarsapat
10.1.1.CSENYA-AMK Erdei Ferenc Altalanos Iskolaja
10.1.2.CSENYA-AMK Napkozi Otthonos Ovodéaja
10.1.3.CSENYA-AMK Szarka Mihaly:Melsdési és Szabadiddzpontja,

Konyvtara és KozérdékMuzeadlis Kiéllitohelye

10.2. CSENYA-AMK Ladanyi Mihaly Altalanos Iskola és Alapku
Mivészetoktatasi Intézménye

10.3. CSENYA-AMK Nefelejcs Ovodaja

11. Mellékletek
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1.fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az Altalanos Welddési Kozpont (tovabbiakban AMK) adatait és
szervezeti felépitését, a veailetés alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az
AMK miikodési szabalyait.

1.2.Az intézmény legfontosabb adatai

1.2.1. Az intézmény neve: Nyarsapati AltalanosMvelsdési
Kozpont

1.2.2. Az intézmény székhelye, cime: 2712 Nyansagdasef A. u. 6.

1.2.3. Az alapité és fenntarté megnevezése: Nyats&izség Onkormanyzat

Képviséttestilete

1.2.4. Az alapitas tipontja: 2007. jalius 20.

1.2.5. Az alapito okirat szama: 25/2007(VI.2%z.)a@nk. hat.

1.2.6. Az AMK telefonszama: 53/389-004, fax szab&389-004
1.2.7. Az AMK ad6szama:

1.2.8. Statisztikai (KSH) kédja: 1539085-751-3A1-1

1.2.9. Tarsadalombiztositasi (TB) szama: 2222501

1.2.10. Intézmény tdérzsszama: 390857

1.2.11. OM azonositéja: 201055

1.3. Az intézmény egyseégei és telephelyei

1.3.1. Nyarsapati AMK Erdei Ferenc Altalanos Iskala
Nyarsapat, Jozsef A. u. 6.

1.3.2. Nyarsapati AMK Napkozi Otthonos Ovodaja
Nyarsapat, Jozsef A. u. 22.

1.3.3. Nyéarsapati AMK Szarka Mihaly iMelsdési és SzabadidKdzpont és
Konyvtar és

Nyarsapat, Sallai u. 7.
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Nyarsapati AMK Kozérdek Muzedlis Kiallitéhely
Nyarsapat, Jozsef A. u. 79.
1.4. Az intézmény bélyegs
1.4.1.Valamennyi korbélye¢z tartalmazza koriratban az intézmény,
intézményegység nevét, kbzépen a Magyar Koztarsasagével.
1.4.2. A Nyarsapati AMK bélyegelirata:
Nyarsapati Altalanos Kvelédési Kozpont 2712 Nyarsapat, Jozsef A. u. 6.
1.4.3. A bélyegé hasznéalatara jogosultak:
a.) Nyarsapati AMK igazgatoja
b.) Nyarsapati AMK Erdei Ferenc Altalanos Iskol&jlnskolatitkara
1.4.4. Az intézményegységek bélyémek feliratai:
a.) Nyarsapati Altalanos Welsdési Kozpont Erdei Ferenc Altalanos Iskolaja
2712 Nyéarsapat, Jozsef A. u. 6.
b.) Nyarsapati Altalanos Welsdési Kozpont Napkozi Otthonos Ovodéaja
2712 Nyérsapat, Jozsef A. u. 22.
c.) Nyarsapati Altalanos tWelsdési Kozpont bélyegigét a Mivelsdési Haz és
Kdnyvtar hasznalja.
2712 Nyéarsapat, Jozsef A. u. 6.
1.4.5. Hasznalatuk jogosultsagarél az intézménysezés az Ovodai
intézményegység-vezet rendelkezik. Az intézményegységek bélyiagz
semmiféle kifizetés, anyagi kotelezettségvallaks norténhet.
1.4.6. Az intézmény bélye§inek lenyomatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
1.5. Az intézmény jogallasa
1.5.1. A Nyéarsapati AMKrészben 6nallo koltségvetési szerv. Az intézmény az
elsiranyzatok feletti rendelkezeési jogosultsag szerjpodl teljes jogkdrrel
rendelkeZ koltségvetési szerNyarsapat Kozség Onkormanyzat Képusel

testlilete az intézmény gazdasagi és pénzigyi teliadi ellathsara Nyarsapat
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Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalat (Ny@#agaBéke u. 11.) jeloli
Ki.

1.5.2. Az AMKtobbcélt intézméngmely feladatait egymassal egydiitidve,
tevékenységiket 0Osszehangolva, intézményegységekdlld egyseges
intézményként latja el. Az AMK intézményegységeakmai tekintetben 6nallo
szervezetegységek.

153 Az AMK intézményegységeiben folyé nevelési dsktatasi
tevékenységekre a kozoktatasi torvényt és végéshajendeleteit, illetve a
kozoktatasi torvény hatalya ala tartozé intézmeérgekvonatkozé
jogszabalyokat, a kozimelodési tevékenységek ellatasara és iranyitasara a
muzealis intézményedéd;, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koiavelodesol
szolo 1997. évi CXL torvenyt, valamint az e torvéhgtalya ala tartozo
intézményekre vonatkozo jogszabalyokat kell alkaima

2.fejezet AZ AMK SZERVEZETI FELEPITESE

AMK <
IGA7GATO

Igazgatétanacs

A 4

A

A 4 A 4

Gazdasagi Altalanos igazgatoh.
tgyinté® Ovodai int.egys.vez.

\ 4 \ 4

Vezebi Adminisztra-
értekezlet tor

Erdekképviselet KT

Intézményegységek vedet

Intézményegységek dolgozéi

2.1 Iranyitas
2.1.1. AMK igazgato
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Altalanos igazgatéh.
Intézmeényegységek vedet
2.1.2. Az iranyitast sedititkarsag dolgozgja:
a.) adminisztrator
2.2. Intézményegységek
2.2.1. Nyarsapati AMK Napkozi Otthonos Ovodaja
2.2.2. Nyarsapati AMK Erdei Ferenc Altalanos Iskala
2.2.3. Nyarsapati AMK Szarka MihalyiMelsdési és Szabadiéézpontja,
Kényvtara
Nyarsapati AMK KozérdékMuzealis Kiallitohelye
2.3. Alairasi jogkor gyakorlasa
2.3.1. Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatdfavébbiakban igazgato)
jogosult. A pénzugyi kotelezettséget vallalo iratakételével egymagaban ir
ala, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aliorwagy surgs
intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az avotezményegyseg-vedg
irja ala.
2.3.2. Az intézmeényegység-vedetlairasi jogkore a vezetése ala tartozé egyseg
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, jat daatdskorbe tett
intézkedésekre a tanugyigazgatas, és a szakmaidtengia korébe tartozé
ugyekre terjed ki. Az intézményegységben keletkezidveleket, az
intézmeényegységet feltiintetejbélyegdvel kell ellatni, az intézményegység-
vezeb aldirasa mellett az intézményegyseg korbelg@gkell hasznalni.
2.3.3. Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyelezettséget vallald
iratokban az alairas érvényessegéhez két jogamrtély alairasa sziukséges: A
két alaird kozil egyik a polgarmester, vagy a jégyw masik pedig az AMK
igazgato. Az alairdk alairdsuk mellett korbély&@drasznalnak.
2.3.4. Az intézményegységek altal készitett palyked az igazgatd vagy

annak altalanos helyettese is alairja.

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



34

2.3.5. Az intézményegységeknél eérvényesitett sianlel kell latni az
intézmeényegység korbélyagjevel és az intézményegység-veézalairasaval is.
A szamla teljesitése csak az AMK korbélygignek lenyomataval és az
igazgato alairdsaval érvényesithet

2.4. A helyettesités rendje

2.4.1. Az igazgatot tavollétében az altalanos htdgehelyettesiti. A fentiek
egylttes akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésjaagatd altal megbizott
szakalkalmazott latja el.

2.4.2. Az intézményegység-vedket tavollétikben az A&altaluk megbizott
szakalkalmazott helyettesiti.

Az Ovodai intézményegység-vedetartos tavolléte esetén az igazgatd a
munkajogi szabalyoknak megfaleh kilén intézkedik a helyettesités

ellatasarol.

3.fejezet AZ AMK FELADATAI

3.1. Az AMK tevékenysége:

3.1.1. Az AMK intézményegységei keretében folytatdaptevékenységeit az
alapito okirat hatarozza meg.

Mint ellatd és szolgaltatd rendszer delleges feladatanak a fenntarté altal
megszabott és deklardlt tevékenységet tekinti. Mlagosan - kihasznalva a
helyiségek, az eszkdztk és a személyi allomanydeh&tségeit - 6nallo
feladatokat hataroz meg a Nyarsapat@hk ékzolgalatara.

3.1.2. Kapacitas-kihasznalasi tevékenységét aymatdinkormanyzati vagyon-
rendelet betartadsaval végzi.

3.1.3. Valamennyi, az AMK-ban kodé kozoktatasi feladatot ellatd
intézményegység egyuttikddik az AMK Pedagégiai és dwelodési
Programjaban kidolgozott célok teljesilése érdekébe

3.2. Tevékenysegének teriletei

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



35

Tevékenysége kiterjed Nyarsapat kbzség kdzigazgatésetére.

3.3. Feladatok, hataskdrok megosztasa

Az AMK szaméara meghatarozott feladatoknak és hétégkek az AMK
szervezeti egységei, dolgozoi k6zotti megosztasardazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehattélés a jogszabalyokban
eloirt feladatokkal és hataskorokkel.

3.4. Az iranyitas és az intézményegyseégek feladatai

A titkarsag az iranyitast segiti.

A titkarsag dolgozoja: adminisztrator.

3.4.1. Adminisztrator: Ellatia az érkek iratok kozponti iktatasat és az
intézmeényegységekhez valo tovabbitast, valamirizpdnti irattarozast. Vegzi
a vezeb és szakmai testlletek Osszehivasaval kapcsolatosniaztracios
feladatokat, vezeti az Ulések jegkdnyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat
és a hataridket. Kdzrentikbdik az Igazgatotanacs hataskorébe tartozé &ezet
megbizasok, palyazati eljarasokladszitésében.

Az iratkezelési szabalyzat alapjan végzi a kdzppostazast. Koordinalja az
intézmeényegységek kapcsolattartasabol adodo adriiigds feladatokat.

3 .4.1.1.Gazdéalkodas

A gazdasagi UgyintéZeladatai(a Polgarmesteri Hivatal konyvge):

Munkalgyi, pénzigyi és gazdalkodasi tgyekben fuoriis feladatokat lat el.
Vezeti a szemeélyi nyilvantartasokat. Ellata a béés munkaér
gazdalkodasanak tervezeését, az illetmédyaeheteli rendszerrel kapcsolatos
feladatokat. Intézi a munkaltatassal kapcsolatdgsteadminisztraciot. Az
igazgatoval tortént egyeztetés utan a gazdasagntiégy tartja a kapcsolatot a
Magyar Allamkincstarral.

3.4.2. Intézményegységek

3.4.2.1 Az 6voda

3.4.2.1.1. Az intézmény keretein belll szakmailaglid ovoda mkodik.
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Az Ovoda élén vezétbeosztasu intézmeényegyseg-vézdt. Munk4jahoz heti 2
oraban, orakedvezményben részestil.

Az oOvoda niikbdésének részletes szabalyait az SzMSz 2. szarliakleg
tartalmazza.

3.4.2.1.2. Az 6voda feladata az integracion belul:

a.) A pedagogiai munka folyamatos fejlesztéséevalzidkkel egyuttnikodve
biztositja a 3 - 7 éves korosztaly nevelését, 5 d&watol az iskolai életmddra
vald felkészitését. - Gondoskodik az ovodaskorurrggkek személyiségének
harmonikus fejlesztésér

b.) Egyuttntikddik az iskolaval, vele egyitt keresi az iskolatzdd atmenet
legkedvesbb lehebségeit.

c.) Gondoskodik a fejdésiikben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol.

d.) Feladataihoz adaptaltan részt vesz az AMK Kieiidési lehetségeinek
alakitasaban, ezen belll a korosztalyhoz igazodpéra konyvtarra.

e.) Képvisebket delegalnak az AMK szakmai csoportjaiba.

3.4.2.2. Az altalanos iskola

3.4.2.2.1. Az AMK keretében szakmailag 6nall6 akals iskola ritkddik,
melynek vezetését az AMK igazgatoja latja el.

Az altalanos iskola részletedikddési szabalyait az SzMSz 3. szamu melléklete

tartalmazzak.

3.4.2.2.2. Az altalanos iskola feladata az inteigrabellil:

a.) Szorosan egyutiikodve a csaladdal, biztositia a 6-14 éves korosztal
korszeti nevelését, képzésétjimelodését.

b.) Sokoldalu egyuttikdédéssel megteremti a kozéleti nevelés leteeit az

intézményi demokracia formainak felhasznalasaval.
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c.) Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épid&siodjait, folytatja az
ovoda felzarkdztato tevékenységét, gondoskodihetségek fejlesztésirés a
tanulok képességeinek maximalis kibontakoztatasarol

d.) Részt vallal a gyermek- és ifjusagvédelmi mindka

e.) Személyiségfejleszimunkajaban épit az AMK koziwelsdési funkciojabol
ered lehetségekre, kdzrefikodik ezek feltarasaban és magvaldsitasaban.
f.) Eléseqitik - a palyaorientacios tevekenyseég revetanalok képességeik es
szandékaik szerinti tovabbtanulasat.

g.) A meghirdetett programjaikat egymassal kooraka igy biztositanak
minél tobb és szinesebb letmégeket az AMK-ba iratkozott tanulok szamara.
h.) Képvisetket delegalnak az AMK szinteniikddé szakmai csoportokba.
3.4.2.3. Az AMK Szarka Mihaly Miivelédési és Szabadiél Kbzpontja
3.4.2.3.1. Az AMK Szarka Mihaly Kvelsdési és Szabadid Kbzpont és
Konyvtar vezeije az AMK igazgatdja. Feladatait a koiavelodés és a
helytdrténeti kiallitohely dolgozéival egyutt lagh

3.4.2.3.2. Az AMK Szarka Mihaly Kvelsdési Kozpont és Konyvtar feladata az
integracién belll:

a.) Tevékenységek szervezésével segiti az iskolaazésovoda integralt
szocializacios fejlesét munkajat, esetenként az Ovodai, dley a tanoérai
foglalkozasokon, valamint a szabatten.

b.) Lakbéhelyi niikddési tertletén biztositja a tarsadalmi igényekleehelyi
sajatossagokhoz, életkorhoz, a munkakorilményekbazodo nivelodési
tevékenységekhez sziikséges egyes feltételeket.

c.) Informacids és egyéb kézhasznu szolgaltatagaéendszeres és szervezett
lehetiségeket nydjt a kozosségek, civil szefddsek vélemény- és
informacidcseréjéhez, seqiti a kdzélet demokratsatu

d.) Klubokat, nivészeti csoportokat iRodtet, kozrermdkddik mivészeti

alkotasok bemutatasabanbalidsokat, rendezvényeket szervez.
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e.) Gyijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek feteijen alakitja,
gyijteményeit folyamatosan fejleszti, ni@gi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

f.) Tanoran kivili kulturalt és hasznos szabédihetséget biztosit.

g.) Kozrenikddik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjedzése
tanfolyamokat szervez a meghatarozott ismereteklagataa, a készségek-
képessegek fejlesztése érdekében.

h.) Kdzségi szint rendezvények szervezése az AMK kozikidésével.

A Szarka Mihaly Mivelodési és SzabadidKdzpont és konyvtar részletes
mukodését az SZMSZ 7. szamu melléklete tartalmazza.

3.4.2.4. Az AMK Konyvtara nyilvanos konyvtar, kdzsolgalati intézmény.
3.4.2.4.1. Funkcioi:

a.) értékmegrzés,

b.) dokumentum és informacidszolgaltatas,

c.) szocialis-, kulturdlis-, szorakoztat6 funkcltagsa.

3.4.2.4.2. Alaptevékenység keretében elvégééelddatok:

a.) konyvtar allomanyanak folyamatos gyarapitasa,

b.) dokumentumok nyilvantartasba vétele, formaaéwlmi feltarasa,

c.) gyijtemény me@rzése, védelme, feleslegessé valt, elhasznalodott
dokumentumok torlése,

d.) felntt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzeése,

e.) dokumentumok kélcsdnzése, helyben hasznalatéintsitasa,

f.) konyvtarkozi kdlcsénzeés,

g.) tajékoztatas, irodalomkutatas, helyismeretzététi, kozhasznl informaciok
nyujtasa,

h.) statisztikai adatszolgaltatas.

3.4.2.4.3.Kiegésaittevekenység keretében elvégzéfeladatok:

a.) internethasznalat biztositasa,
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b.) iskolai, 6vodai foglalkozasok szervezeése,

c.) kozosségi foglalkozasok (irodalmi rendezvénydibhok) szervezése.
3.4.2.4.4. Egyéb feladatok

a.) kapcsolattartas a kozsegbenikddd intézményekkel, szervezetekkel,
egyesuletekkel,

b.) kapcsolattartds a Megyei Konyvtarral és a mieggéentikodé nyilvanos
konyvtarakkal,

c.) kapcsolattartas a konyvtaros szakmai szervidaglte

3.4.2.4.5. Az AMK Koényvtaranak feladata az integdadeliil:

a.) T4jekoztat a konyvtar és a nyilvanos konywi@ndszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak allog@nak és szolgaltatasainak
eléréseét, részt vesz a konyvtarak kozotti dokunmenées informaciod cserében.
b.) Atveszi az altalanos iskola kiskonyvtaranakkidését.

c.) Az oktatasi intézmenyekkel egyutitkddve biztositja a tanulok olvasova
nevelését, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretigklasat csoportos és
egyeéni foglalkozasokon.

A Mivelédési Kozpont és Konyvtar részleteskidesét az SZMSZ 4. szamu

melléklete tartalmazza.

4. fejezet AZ AMK VEZETESE ES A VEZET OK FOBB FELADATAI

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokatgazgatd és az 6vodai
intézményegység vezelatja el.

4.1. Az igazgato

4.1.1. Altalanos feladatai:

a) Az AMK intézményegységei kodésének, tevékenységének
0sszehangolasa. Ezen belll: az intézmény Pedagdaggai Mivelédési
Programjanak, éves Munkatervének, Szervezeti ékoNesi Szabalyzatanak

elkészitése, a munka koordinalasa, élleése és értékelése.
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b.) Az igazgatétanacs, vedet értekezlet és szakalkalmazotti értekezlet
vezetése, azok jogkorébe tartozd dontésekkeskitése, vegrehajtasuk
koordinalasa és ellérzese.

c.) Elkésziti az énkormanyzat gazdasagi ugyijézl, a jegyével az AMK
koltségvetési tervezetét, a jogszabalybéirigbenziigyi beszamolokat.

d.) Az intézmény koltségvetése alapjan gondoskadilAMK személyi, targyi
feltételeitl, a vagyon rendeltetéssidrasznalatarol.

e.) Dont az AMK nikodésével a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos
Ugyekben. Végzi az intézményegység-vézepalyazatokkal d6sszefligg
feladatokat. Az intézményegység-véretkdzalkalmazotti jogviszonyéaval
kapcsolatos Ugyekben az igazgatétanacs altal awotth#ataskorben intézkedik.
f.) Felel az AMK szakszérés torvényes tikodéséért, takarékos
gazdalkodasaert.

g.) lranyitja és ellefrzi az intézmény gazdalkodasat, gyakorolja a
kotelezettségvallalasi jogkort.

h.) Gondoskodik az AMK iikodéséhez kété valamennyi jelentési
kotelezettség, adatszolgaltatashidni és pontos elkészitésier

i.) Felkérésre beszamol, illetve értékeli az AMK algnai, tarsadalmi
kapcsolatait. Egyuttiikddik a fenntart6 illetékes szakembereivel, folytmaan
tajékoztatjadket az intézmény tikodésésl.

j.) Az igazgato az AMK egyszemélyi fetel vezedje, képviseli az intézményt.
A keépviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagyndbd megbizast adhat.

k.) Gondoskodik a tanul6i- és gyermekbalesetek hdegsével kapcsolatos,
valamint a munka- ésizvédelmi feladatok ellatasarol.

l.) Jévahagyja az intézmenyegységek szabalyzatait.

m.) Mint az AMK egyszemélyi vezée, rendkivilli esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely (gyet magahoz vonni, és abban éesen donteni,

egyetértésben az Igazgatétanaccsal.
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n.) Az AMK igazgatdja mint az iskola intézményegyséezedje feliilvizsgalja

a tanuldi felvételekkel kapcsolatos létszam és @dgzam alakulasat.

0.) Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, titératét, potiékkeretét.

p.) Az Igazgatétanacs javaslata alapjan dont az AMEkesi dicséret

odaitélésél.

q.) Dont az AMK-n belil felmerdl hataskori és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utal mas szerv hatébko

r.) Eleget tesz a jogszabalybadidl egyeztetési kitelezettségeinek és AMK és
a

k6zalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban.

s.) Ellatja a jogszabalyok altal a vekdiataskorébe utalt és nem atruhazott
feladatokat.

t.) Munkaideje: heti 40 6ra. Kotelédraszama: heti 4 ora.

u.) Tavollétét jelzi a fenntartbnak, szabadsagatzesbsen irasban
engedélyezteti.

4.1.2. Hataskorok atruhazasa

Az igazgato - egyszemélyi feteségének érvényesilése mellett - a kdvétkez

hataskoroket ruhazza at:

4.1.2.1. A képviseleti jogok koréb

a.) Az intézményegyseg szakmai képviseletét az aivatézményegyseég-
vezebre abban az esetben, ha a képviselet nem haladgp aneérintett
intézményegység kereteit.

4.1.2.2. Munkaltatoi jogkorokib:

a.) Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképhepsztasokat az
intézmeényegység- vedee az iranyitdsuk alad tartozo kodzalkalmazottak

tekintetében.
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b.) A balesetvédelmi felésok iranyitasat, a munka- é&védelmi felebsok
iranyitasat az intézmeényegyseég-vékes.

c.) Kinevezéseknél az érintett intézményegységtigtél véleményt kér.
4.1.2.3. Kotelezettségvallalas jogkékb

a.) Az intézmeényegységek palyazat utjan elnyerzdiggderhére az illetékes
intézmeényegység-vezgére.

4.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatét munkdjaban az altalanos helyettegisegi

4.2.1. Az altalanos helyettes

Az igazgatd nevezi ki, aki gyakorolja felette a rkéibatoi jogokat.

4.2.1.1. Altalanos munkakori feladatai:

a.) Az igazgatd hosszabb tavlu akadalyoztatasa resgazgatoi jogkorrel
rendelkezik. Hosszabb tavu akadalyoztatasnak tkiit az egy honapot
meghaladoé tavollét. Ebben az esetben az intézméikpdasét hosszu dde
meghatarozé szervezeti-, bér és gazdasagi dontégeitlgazgatotanaccsal
egyetértésben hozhatja.

b.) Részt vesz az AMK feladat- és munkatervébenrenézoléan kijelolt
feladatok végzésében.

c.) Seqiti a szakmai palyazaton résztikat, a szakmai kozosségek testlleteit.
d.) Felebs az AMK tervezett nagyrendezvényeinek sikeresrigblitasaért.

e.) Nyilvantartja, koordinélja az AMK szakmai kaptait.

f.) Kapcsolatot tart az AMK -n belul szenéett tarsadalmi szervezetekkel,
egyesuletekkel, alapitvanyokkal, a didkonkormarokdel, a
munkakozdsségekkel.

g.) Részt vesz az lgazgatotanacs jogkorébe tadomtesek élkészitésében és

a dontések végrehajtasaban.
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h.) Koordinalja és szakmailag szervezi az oOvodakmek iskolaknak a
Pedagogiai és  Blelsdési  programban  meghatarozott  szakmai
egyuttnmikodéseét.

I.) Munkaideje: heti 40 6ra. Kotelédraszama: heti 30 ora.

4.3. Az intézményegység-veet

Az intézményegység-vezeimegbizasarodl, visszavonasarol az lgazgatétanacs
dont. A megbizashoz az Igazgatétanacs szavazaaljogndelke& tagjai 2/3-
anak igend szavazata sziukséges. Az igazgaté gyakorolja agbegynkaltatoi
jogokat.

4.3.1. Altalanos munkakdri feladatai:

a.) lIranyitja, szervezi az intézményegysége szakmankajat, szakmai
ugyekben képviseli az intézményegyseéget.

b.) Dont az intézményegysége ikbdésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyek éaetes egyeztetése nem tartozik az AMK kdzponti
szerveihez, illetve, amelyekben a dontés nem tlrez intézményegység mas
k6zosségeinek hataskoérebe.

c.) Hataskorében tartozd Ugyekben eleget tesz alka@imazotti tanacsi
egyeztetésnek.

d.) Az oktatasi intézményegység veéjeta jogszabalyokban meghatarozottak
szerint végzi a tanligyigazgatasi feladatokat.

e.) Az AMK igazgatojaval egyeztetve szervezi apdai intézményegység-
vezet a munkaef-gazdalkodasi feladatokat.

f.) Szervezi az egyuttikodeést kil§ szervekkel, civil szervezetekkel.

g.) A koznmivelddési intézményegység-vedpt az AMK igazgatOja, aki
koordinalja az intézményegységek kozotti kéwelodési tevékenységet. A
ko6zségi szint innepségek, rendezvenyek fésa.

h.) Intézményegységekben gondoskodik a takarékogkodestl és

vagyonvédelendl, végzi a gazdalkodas teriletén a véketészére dlirt
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ellerdrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabalyzatabara éBizvedelmi
Szabalyzatban &irt feladatokat.

i.) Ellatjak, illetve iranyitjak az AMK Pedagdgiés Mivelsdési programjaban
meghatarozott pedagodgiai, szakmai munka doelellerdrzését az
intézményegység ikodesi szabalyzataban foglaltak szerint.

J.) Szorosan egyuttikddnek egymassal.

k) Az éves koltségvetés tervezéséneksihkaban felméri és az AMK
vezebjehez eljuttatja az intézményegyseg kovebk&xi személyi és dologi
jellegi igényeit.

l.) Elkésziti az AMK SZMSZ alapjan az intézményegyse vonatkozd
Szervezeti és lkodési Szabalyzatot, a Pedagogiai ésvélbdési Programra
epub éves munkatervet, félévente eértékeli az intéznmgys@gben folyd
szakmai tevékenyseéget, elkésziti az éves sta@sztijelentést és a
tantargyfelosztas tervezetét.

m.) Felebs a feladatai ellatasaért, az altala vezetett inééxegyseg szakmai
munkajaért, az atruhazott Kkotelezettségvallalasigkgo szabalyszér
gyakorlasaert, a rendelkezésére all6 targyi-anydgitételek ésszér
felnasznalasaért és a vagyonvedelemert.

n.) Tavollétét az intézményegységlgelzi az AMK igazgatojanak, szabadsagat
elézetesen irdsban engedélyezteti.

0.) Munkaideje: heti 40 ora. Kotelédraszama: évodaban 30 ora, iskolaban 4

7

ora

5. fejezet AZ AMK MUNKAJAT SEGIT O TESTULETEK,
SZERVEZETEK, KOZOSSEGEK

5.1. lgazgatétanacs

5.2. Vezedi értekezlet

5.3. Szakalkalmazotti értekezlet
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5.4.0sszalkalmazotti értekezlet

5.5. Dolgozéi érdekképviseleti szervezet (KT)

5.6. Nevetbtestilet

5.7. Munkakdzosségek

5.8. Szubi szervezet

5.9. Didkénkorméanyzat

5.1. lgazgatétanacs

Az AMK legfébb dontési, véleményezési foruma.

5.1.1. Tagjai:

a.) AMK igazgato 14§

b.) Az intézményegységek 2-& delegalnak

Az igazgatétanacs osszlétszama.7 f

5.1.2. Alland6 meghivottak - tanacskozasi joggal:

a.) Kozalkalmazotti tanacs képvisg | 6

b.) Szubi szervezet képviséje 1 6

5.1.3. Az lgazgatétanacs intézményegységei képitisat érintett egységek
dolgozéi a szakalkalmazotti értekezleten titkos vazassal, egyszer
tobbséggel valasztjdk meg. A megvalasztott meghisadvig tart. A megbizas
tobb alkalommal meghosszabbithatd és miagset a megbizott halalaval,
lemondasaval, visszahivassal.

A kozalkalmazotti tanacs és a sitdzervezet maga dont a képviselet madijarol
és idstartamarol.

5.1.4. Az lgazgatotanacsot az AMK igazgatd sziikségrint, de évente
legalabb négy alkalommal hivja 6ssze. A rendkiuilkst a tagok 2/3-a
kezdeményezheti az okok megjelolésével. Az Igazgaézs akkor
hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jeden v

5.1.5. Dontéseit nyilt szavazassal, egyssedtobbséggel hozza.
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Az intézményegység-veiet megbizashoz, a megbizas visszavonasihoz, az
igazgatotanacsi tagok kétharmadanak igszhvazata sziikseges.

5.1.6. A dontéssel érintett személy a szavazasbarvehet részt.

5.1.7. Az osszalkalmazotti értekezleblalszitése az Igazgatotanacs feladata.
Ennek keretében dont az értekezlet 0Gsszehivasamdbontjardl és
napirendjédl. Az Igazgatétanacs késziticelhz 6sszalkalmazotti értekezletet
akkor is, ha annak 6sszehivasat a fenntartdé keademe kiveve az igazgatoi
megbizas targyaban, amelyet aikébkzit bizottsag végez.

5.1.8. Napirendi javaslatot az intéezmény valamekodyialkalmazottja tehet. Az
eléterjeszék kore kiegészil a javaslatithkkel.

5.1.9. Az lgazgatétanacs véleményezi és értékeli:

a.) az AMK-t érind szervezeti és tikddési kérdéseket,

b.) az AMK dolgozéit érirt élet- és munkakorilményeket befolyasolo
kérdéseket,

c.) a fejlesztési, beruhazasi és feldjitasi tertjeke

d.) az AMK koltségvetési tervének javaslatat,

e.) a kibocsatasra ketil AMK szintii szabélyzatokat, az AMK éves
beszamolgjat,

f) mindazokat a javaslatokat, amelyeket az AMK zgmto vagy az
lgazgatétanacs tagjai a tanacs elé terjesztenek.

5.1.10. Az lgazgatotanacs allast foglal:

a.) mindarrél, amiil a vezebi értekezlet vagy az AMK igazgaté allasfoglalast
kér,

b.) a pénzeszkdzok atcsoportositasardl, a koltséghe €s maradvanyok
felosztasardl,

c.) a dolgozoék erkolcsi- és anyagi elismeréséneirél,

d.) a Sz Szervezet Igazgatotanacsnak tett javaslatairol,

e.) az AMK épiileteinek és eszkozeinek hasznalatarol
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5.1.11. Az Igazgatétanacs dont:

a.) az intézményegység-vedigbalyazat kiirasarol és a palyazat feltétéleir
b.) a jogszabalynak megfedein az intézményegység-vaiiet palyazat
elfogadasérdl,

c.) az intézményegység-vedietnegbizasarol

d.) az egyes intézményegységek feladatainak ossgeldasarol,

e.) a nagyrendezvények, Unnepségek, versenyek,lkedtk kozponti
szervezesét,

f) az AMK bel$ kitiintetéseinek feltételgir és odaitélésér (AMK vezeti
dicséret)

g.) az AMK feladattervéil, éves munkatervér,

h.) sajat tigyrendjét,

I.) a mindségbiztositas éves munkateitéer

5.1.12. Javaslattévjogkorrel rendelkezik az AMK fikodésével kapcsolatos

minden tovabbi kérdésben.

5.2. Vezedi értekezlet

5.2.1. Elén az igazgaté all, tagjai az intézméngégywezdik, és
munkakozdsség vezit

5.2.2. Operativ ugyekben az igazgatdé dontéskéskzit, véleményed,
javaslatte szerve, amely a mas testlletek elé nem tartozd sebbalyzatok
megéllapitasaban, valamint az AMK igazgaté altalghaarozott tgyekben
dontéshozo testuletként igikddik.

5.2.3. Ebkésziti az Igazgatotanacs elé kérids az érdekképviseletekkel
egyeztetend dontésre vard feladatokat, gondoskodik az Igatgaéts
allasfoglalasanak végrehajtasahoz szikséges imtég&k kidolgozasarol,
koordinalja az integraciés szandékokat, informagidzvetit a napi ritkodés

formajaral.
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5.2.4. A Vezsii értekezlet havonta meghatarozott napon Ulésezitématol
fliggéen meghivhat még mas tagokat is.

5.3. Szakmai csoportok

Az intézményegységek szakmai koordinacids, fejtetstiletei.

5.3.1. Formai:

a.) mirbségfejlesaii,

b.) tehetségfejleséi

c.) felzarkoztatoi,

d.) kulturdlis, k6zmvelsédési,

5.3.2. Tagjai:

a.) munkakozdsség-vedet

b.) gyermek- és ifjusagvédelmi felsl

c.) szabadid szerve#,

d.) diakbnkorméanyzatot patronal6é neyel

e.) kbnyvtéaros,

f.) bvodapedagdgusok,

g.) tanitok,

h.) tanarok.

A szakmai csoportokba val6 delegalasrol az intéyegységek
szakalkalmazottjai is tehetnek javaslatot.

A csoportok vezéinek megvalasztasarél, a feladatok Utemezésayilt
szavazassal, egys#eszotobbséggel a csoport tagjai dontenek.

5.3.3. Feladatuk:

Az AMK Pedagogiai és Kivelsdési Programjanak figyelembe vételével segitik
az

intézményegységek Programjainak bevezetését, #A@jEs programokat

dolgoznak kieskoordinaljak azokat.
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5.3.4. A szakmai csoportok vedeta csoport munkgjardl félévente irdsos
jelentést tesznek az altalanos igazgatdhelyettesakk a jelentés alapjan
tajékoztatja az igazgatot és az Igazgatdtanacsot.

5.4. A szakalkalmazotti értekezlet

5.4.1. Az értekezleten részt wvkore

Az intézmény alapfeladataval 0Osszeftiggzakalkalmazotti munkakorok:
vezebi munkakorok, oOvodapedagogus, tanitd, tanar, gyédggogus,
konyvtaros tanar (tanitd), konyvtaros, népels, kozmivelodési
szakalkalmazott.

Az alapfeladatot kdzvetlenll segjihunkakorok:

a.) dajka

b.) sportszerveézvagy szabaditkzerves

5.4.2. A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogké@rtartozik:

a.) Az AMK pedagogiai-riivelddési programjanak elfogadasa

b.) Az AMK szervezeti és fikodési szabalyzatanak elfogadasa és médositasa, a
jovahagyast megtagado dontés elleni felllvizsg&kelem benyujtasa

c.) A képviseletében eljard szakalkalmazott/ak/ vaéasztasa

5.4.3. A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkdr az igazgatétanacsra
ruhdzza az alapité okiratban foglaltak szerint:

a.) Az AMK alapfeladatan kiviili anyagi haszonszsreéranyuld tevékenység
indithsaval, igénybevételi feltételeinek meghatasaxal, a bevétel
felhasznalasi jogcimének megallapitasaval kapasointés meghozatalat.

b.) Az igazgatGi palyazat értékeléslera vezedi program tamogatasarol
véleményt nyilvanitdé szakalkalmazotti, valaminta@ygz6 tamogatasarol allast
foglalé 6sszalkalmazotti értekezlet megszervezedgs elokészit bizottsag

elndkének és tagjainak megvalasztasat.
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5.4.4. A szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja/ddK veze®i megbizassal
Osszefliggésben a jogszabaly 4&ltal a nevelési-gktat@tézmények
nevebtestileteinek véleményezési korébe utalt hataslebrok

5.4.5. Az iskolai és az 6vodai nedwstilet gyakorolja mindazon dontési és
véleményezési jogosultsdgokat, amelyeket a kozmdit&irveny és végrehajtasi
rendelete a nevelési-oktatasi intézmények rigesiileteinek hataskérébe utal,
s amelyek nem tartoznak az AMK szakalkalmazotékazletének hataskorébe.
5.4.6. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt v@nlithat vagy javaslatot
tehet az AMK nikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.4.7. A szakalkalmazotti értekezletet altalabaenéy egyszer, aimelédési eév
inditdsakor kell osszehivni. Ossze kell hivni akker ha azt a napirend
megjeldlésével az AMK mas vedettestillete vagy a szakalkalmazottak
egyharmada kéri az igazgatotol.

5.4.8. A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatétloza@es, ha tagjainak tébb
mint fele jelen van. Dontéseit nyilt szavazassgyseefi szotébbséggel hozza.
Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkivilkakalmazotti értekezlet
hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-oslégelersziikséges. Az
intézmény vezetésére vonatkozd program és a fekaszelképzelések
tamogatasardl vagy elutasitasardl a szakalkalmazéttekezlet titkos
szavazassal hataroz.

5.4.9. Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmmaitkodését éririt barmely
kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatott, teaz igazgaté az
megvizsgalja, és arra 30 napon belll indokolt eéskalaszt ad, amelynek

megfeleb kozzétételdéil az intézményegyseg-vesdk&tgondoskodnak.

5.5. Az 6sszalkalmazotti értekezlet
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Az oOsszalkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglatktzt valamennyi
dolgozé alkotja.

5.5.1. Az Osszalkalmazotti kozosséget véleményepésilleti meg az AMK
atszervezésével (megszintetésével), feladatanakattegatasaval, nevének
megallapitasaval, az igazgatd megbizasaval és @indsg visszavonasaval
0sszefug§ dontésekben. A véleményezeési jog gyakorlasanakinfar az
0sszalkalmazotti értekezlet.

5.5.2. Az oOsszalkalmazotti értekezletet a vélemegsie jogkorébe tartozo
fenntartéi dontések meghozatalétekell sszehivni. Ossze kell hivni akkor is,
ha azt az Igazgatdtanacs valamely kérdés megtasgyal elhatarozza. Az
0sszalkalmazotti értekezlet dsszehivasat az alkaltiak 30 %-a a napirend
megjeltlésével kezdeményezheti, amelynek elfogadbssz Igazgatétanacs
dont.

5.5.3. Az oOsszalkalmazotti értekezleten a dolgotedalabb 2/3 jelenléte
szikséges. Az ¢sszalkalmazotti értekezlet magadzai@® meg, hogy milyen

maodon alakitja ki vélemeényeét.

I EEEE————
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6. fejezet. AZ INTEZMENYEGYSEGEK EGYUTTM UKODESENEK
SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Az AMK mikodésének szakmai alapelveit, intézményegységealrtar
egyuttnikodését az AMK Pedagdgiai -iMelédési Programja tartalmazza, az
éves feladatok Utemezését a Munkaterv rogziti.

6.2. Az iskolai és Ovodai neviestileti értekezleten, valamint a nem oktatasi
intézményegységek beszamold, értékéftekezletein részt vesz az igazgatod
vagy az altalanos helyettese.

6.3. Az intézményegységek rendszeres szakmai egiKidtést valositanak
meg az lgazgatétanacs, veieértekezlet és a szakmai csoportok munkajan
keresztll, valamint a gyermekvédelmi tevékenysé&gedisangolt szervezésében.
6.4. Az intézményegységek feladatainak 6sszehas@jodd az lgazgatotanacs
rendelkezik dontési jogkorrel. Az operativ Ugyekyexjetése a vezst

értekezleten torténik.

7. fejezet AZ AMK KAPCSOLATAI

7.1. Az AMK vezetése és a s#ilszervezetek

7.1.1. Az oktatasi intézmeényegységekbefikiald szubi szervezetekkel az
ovodak és iskolak intézményegység — vézeirtjak a kapcsolatot.

7.1.2. A szidi szervezetek elnokei alkotjak az AMK SéiilSzervezetét. Az
AMK Sziilsi Szervezet elndkével az igazgato tartja a kaptsiola

7.1.3. A szidi szervezetek megkeresésére az igazgato, illetvaletgkes
intézmeényegység- veZeta szikséges tajékoztatast, informaciot koteles
megadni.

7.1.4. A szidi szervezetek kéepvis@t meg kell hivni azon testleti tlésekre,
értekezletekre, ahol jogszabaly szerint egyetérteéagy véleményezeési

jogosultsaguk van.
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7.2. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

7.2.1. Az AMK vezetése egyiittikodik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgogédtekképviselete és
érdekvédelme.

7.2.2. Az AMK vezetése tamogatja, segiti az érdpuiseleti szervezetek
mikodeéseét.

7.3. Szakmai szervezetek

7.3.1. Az Altalanos Nivelsdési Kézpontok Orszagos Egyesiiletével az igazgato
és altalanos helyettese szervezi a kapcsolattartast

7.3.2. Az intézmeényt érifit szakmai Ugyekben térténkapcsolattartas az
igazgato feladata, aki meghatarozza akibpcsolatok rendszerét és szintjeit.
7.3.3. A szakmai szervezetekkel todékapcsolattartas maodjait részletesen a
Pedagogiai - MNvelédési Program és az intézményegysegek SZMSZ - i
tartalmazzak.

7.4. Didkénkormanyzat

7.4.1. Az AMK az a&ltalanos iskolaban biztositja aak®nkormanyzat
mukodéséhez szikséges feltételeket.

7.4.2. A Diakdnkormanyzat és az iskola véretk kapcsolattartasat, a tanuldk
rendszeres tajékoztatasat, a tanulék véleménymytbksanak formait az iskola
SZMSZ - e tartalmazza.

7.4.3. A didkvezéik elozetesen egyeztetett didontban megkereshetik az
igazgatot. Az erre vonatkozo igényt a titkarsagel lejelenteni.

7.4.4. Az igazgato részt vesz az évi rendes didikidesen, ahol az altalanos
intézményi szint kérdésekdl ad tdjékoztatast.

7.5. Nyilatkozat tomegtajekoztatd szervek részére

- A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tewsémét az AMK

dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa melidtigiosegitenitik:
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A televizio, a radi6 és az irott sajtd kéepuvisetk adott mindennein
felvilagositas nyilatkozatnak nisuil.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén ladl kartani a kovetkey
eléirdsokat:

- Az AMK -t érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkakeden az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott sygogdsult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékozt eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszuon. A kdzo6lt adatok
szakszdiségéeért és pontossagaert, a tenyek objektiv iside¢rt a nyilatkozo
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben ttial kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valanEnhgézmény jo hirnevére és

érdekeire.

8. fejezet A TOVABBKEPZES ES A BEISKOLAZASI SZABALY OZAS
RENDJE

A tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasa a 37{KI922.) Korm. rend.;
185/1999.(XIl. 13) Korm. rend.; és a 1/2000(1.18UKOM rend. alapjan
torténik.

8.1. A Tovabbképzési Programot az igazgato késlziti

Ez tartalmazza:

a.) a prioritasi elveket,

b.) az alapprogramokat,

c.) a résztvedk listajat,

Elfogadasardl a newiestilet dont.

8.2. A Tovabbképzési Program végrehajtasahoz ak@ézasi Tervet az
intézményegység-vezekésziti el. Ezt a kdzalkalmazotti tanacs vélemenye

nevebtestilet fogadja el.
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8.3. A koltségvetéesi finanszirozott tovabbképzéseken vald részvéltedr
intézmeényegység-vezejavaslata alapjan az igazgato dont az éves kvktég
figyelembevételével.

8.4. Az iskolarendszéy koltségvetési fedezett képzésben résztékv
tamogatasardl tanulmanyi szédeés alapjan az igazgat6 dont.

8.5. A Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Tergszitesénél,
moédositadsanal a munkavéllalokat kezdeményezésemétlyezési jog illeti

meg. Véleménykilonbség esetén egyeztetésnek vem. hel

9. fejezet A MUKODES RENDJE ES A NYITVA TARTAS

a.) Az intézmeényegységek mellékelt Szervezeti eskddési Szabalyzatai
tartalmazzak azok nyitva tartasat éskadesi rendjtiket.

b.) Ezeken tul:

Szorgalmi ién kivill az AMK jdlius-augusztus hénapban kéthetenKeetsi
napon Ugyeletet tart 8-12 oraig az iskola intézaraggségben.

c.) A kozmivelédési intézményegység, konyvtar, tornatermek, spwdu

nyitva tartasa a szabadglprogramokhoz és a tevékenységukhoz igazodik.

10. fejezet A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALAT A

10.1. Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikrelgstod helyiségeket

rendeltetésiknek megfebein hasznaljak.

10.2. Az AMK helyiségeinek, tereinek hasznalatéadvezedi értekezleten

tortént egyeztetés utan, az lgazgatotanacs allathsg alapjan az igazgaté
dont.

10.3. Az AMK helyiségeinek kids szervek, maganszemélyek altali
igénybevétele dijazas ellenében, a hatalyos Onkomadi rendelet alapjan

terembeérleti szetaéssel torténik.
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10.4. Az intézményegységek tkbdési szabdlyzatai tartalmazzak a
hasznalatukban Iévétesitmények és helyiségek hasznalati rendjét)&pés és
a benntartozkodas rendjét azoknak, akik nem allj@gviszonyban az

intézménnyel.

11. fejezet A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

11.1. Az AMK szolgaltatasainak igénybevétele a &isasznalok részére
biztositott. Az intézményben vald benntartézkodasnhan nem zavarhatja a
mindennapi munkavégzést.

11.2. A szibk fogadasanak rendjét, a helyiségek hasznalataveda, iskola
mukodési szabalyzata rogziti.

11.3. A hivatali idben megjeleth kilss személyek bejelentik a titkarsagon
jovetellk céljat, aki szilkség esetén megéeldjékoztatast ad az Ugyintézés
helyél.

11.4. A koznivelodési rendezvények idején a belépés zavartalansagaér
k6zmivelédési intézményegység vedpet a felebs. A programok befejeztével
az épilet megfeldlrendben valé elhagyasat a renilekisérik figyelemmel.

11.5. A rendezvények latogatéi a kijeldlt helyenidgben tartézkodhatnak az
épuletben.

11.6. A koznfivelosdési helyiségeket civil csoportokoektes egyeztetés alapjan
hasznalhatjak.

11.7. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa esatésrtl szol6 szerédés
tartalmazza az igénybevételt, a Kilszemélyek belépése benntartozkodasa

rendjét.
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12. fejezet TERITESI DIJAK BEFIZETESE
Az AMK alaptevékenységéhez és az alaptevékenydégéh tevékenységéhez
kapcsolodd bevételek befizetését Nyarsapat Kozsdgiihanyzata rendeletei

és az AMK kapcsol6dé szabalyzatai hatarozzak meg.

13. fejezet AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézményegységek a mar kialakult hagyomanyadzdbbra is apoljak.
13.1. Az AMK kozos rendezvényei:

a.) oktéber 23-i, marcius 15-i, augusztus 20-i magkezések,

b.) szeptember — szlreti mulatsag

c.) mindenki karacsonya

d.) majalis

e.) gyermeknap,

f.) k6zo6s Pedagogus nap,

g.) AMK - géla, gyermekfesztival.

A koz0os rendezvények felett egy-egy intézményegysdlgl veédnokséget.

14. fejezet A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

14.1. Az AMK - a fenntart6 és a haziorvos, fogorva@dns kozotti
megallapodas alapjan - biztositja az iskolai tak@é az évodasok rendszeres
egészseégigyi felugyeletét.

14.2. Az intézmény felfit dolgozdinak egészséglgyi felliigyeletét a

Foglalkozas-egészségugyi Szolgalatrol szolo tonkemgteben biztositja.
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15. fejezet VEDO-OVO EL OIRASOK

15.1. Bombariadd esetén az intézményegységekbamebdégekhez képest
azonnal értesiteni kell a refrdéget, és a tovabbiakban a ré&mség altal
javasolt magatartas, valamint utasitasok szerihekarni.

15.2. A rendrség, a met és a tizoltosag telefonszamat minden
intézményegységben a telefonok kozelében, ol tathhelyre ki kell
fliggeszteni.

15.3. Az épulet kiuritésének, lezarasanak, vagydelnéének és a tanuldk,
valamint a dolgozék biztonsagos elhelyezésének dh@dj intézmeényegységek
SZMSZ -ei tartalmazzak.

15.4. A rendrségi hivas utan azonnal értesiteni kell az AMKatisagot.

15.5. A nem dohanyzdék védelmében tett intézkedésakmpgszabalyoknak

megfeleben az intézményegységekikddeési szabalyzatai tartalmazzak.

16. fejezetSZAKMAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK RENDJE

16.1. Az igazgatd kozvetlendl ell@mzi munkatarsait, az intézményegyseég-
vezeb szakmai munkajat.

16.2. Az elledrzés modszerei: beszamoltatas, amelynek megalafitz
érintettel meg kell beszélni.

16.3. Az igazgato az ellérzéshez Gtemtervet (ellérzési terv) készit.

16.4. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhebbaz vagy iradsban.
Beszamolasnak misil, ha az igazgatétandcs az intézményegység
tevekenységét vagy annak egy részteriletét értékel

16.5.Az intézmeényegységben folyd szakmai munkdntgzményegység-vezet
ellendrzi, amelybl az intézményegység itkddeési szabalyzata rendelkezik. Az
ellerdrzés tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

16.6. A munkaid — nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

16.6.1. A munkaid — nyilvantartas tartalma

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



59

A nevelési — oktatasi intézményben vezetett murékatd nyilvantartas
tartalmazza:

a) Az ovodai foglalkozasokkal, tanitasi 6rakkal gkt munkaid keretében
ellatott feladatokat:

- sajat ovodai csoportban, mas csoportban tartoffalkozasokat, tdbbletéra
kimutatasat,

- a megtartott tanitasi 6rak és tbbbletorak kinasat,

- az elmaradt foglalkozasok, orak kimutatasat,

- a teljesitménymutat6 kiszamitasahoz sziikségdelaklazlését,

b) Az ovodai foglalkozasokkal, tanitasi oOrakkal mem kotott munkaid
keretében ellatott feladatokat: A nevelési — oldiat@tézményben ellatott
feladatokat a személyre sz0l6 feladatmegosztadtaarza.

c) Az intézményben valo tartozkodas idejét

Ha a pedagogus a kotetezrak teljesitésével le nem kotott munkakori
feladatait az intéezményen Kkivil teljesiti az MT M08(2) bekezdésében
foglaltak alapjan munkaideje felhasznalasat magarbaza meg nyilvantartasi
kotelezettség nélkdl.

16.6.1.1. A nyilvantartas az ellatott foglalkozasik, tanitasi orak, foglalkozasi
idén, tandran kivili tevékenységek, az egyéni fogladlsok és szabadis
foglalkozasok, tevékenységek nyilvantartasavalgatkozasi idkeret, tanitasi
idokeret meghatarozasara szolgal.

16.6.2. A nyilvantartas vezetésének eljarasi syabal

16.6.2.1 Minden pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dadgaidteles a
munkaid nyilvantartashoz szikséges nyilvantartasokat lglen beléptét
rendszer, 6vodaban jelenléti iv nyomtatvanyt) nieggaen vezetni.

16.6.2.2 Az intézményegység-vezekoteles a nyilvantartasokat heti, havi és 2

havi idokeretben pedagogusonkénti bontasban dsszesiteni.

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



60

16.6.2.3 Az intézményegység-vezekoteles az AMK titkarsagan az osszesitett
nyilvantartasokat az AMK igazgato altal meghatatbhataridig leadni.

17. fejezet AZ AMK MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

17.1. Az AMK torvényes iikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal
dsszhangban &all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

a.) az Alapité Okirat - a fenntartd adja ki, eblmeaghatarozza az intézmény
altal koteleden ellatando feladatok korét,

b.) az AMK Pedagdgiai - Kvelsdési Programja,

c.) Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv,

d.) az éves Munkaterv, mely tartalmazza az éveskmelierbrzésének tervét
IS,

e.) a Kozalkalmazotti Szabalyzat,

f.) Hazirend,

g.) Nyarsapat Kozség Onkormanyzatanak Kozoktatasnodégiranyitasi
Programja

h.) az Intézményi Miéségiranyitasi Programok

17.2. Egyéb koteléedokumentumok

a.) Bel$ ellersrzési utemterv

b.) Iratkezelési szabalyzat

c.) Tizvédelmi utasitas

d.) Munkavédelmi szabalyzat

e.) Kozos terek hasznalatanak szabalyzata

f.) Adatkezelési Szabalyzat

18. fejezet AZ INTEZMENY! DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAG A
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18.1. Az AMK Pedagdgiai — KEvelsdési Programja, Szervezeti éSikddési
Szabalyzata, Hazirendje a titkarsagon, a Kozséginyki@drban és az
intézmeényegységek vesaiel kertlnek elhelyezésre.

18.2. A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatdtiien illetve a kényvtar
nyitva tartasi rendjében megtekintbiet

18.3. Atfogé intézményi szifit felvilagositast a dokumentumokkal
kapcsolatban éketes idpont egyeztetés utan az igazgato adhat.

18.4. Az intézményegység-vedktsajat egyseguk ikodése szabalyzatairdl,

hazirendjukél adnak tajékoztatast.

19. fejezet ZARO RENDELKEZESEK

19.1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a szakalkalmazotti értekezlet
fogadja el. Az intézményegységekre vonatkoZdkddési szabalyzatokat azok
nevebtestilete és szakalkalmazotti ertekezlete fogddja e

19.2. A Szervezeti és Modési Szabalyzatot a fenntartdé hagyja jova, éa az
jovahagyassal valik érvényesseé.

19.3. A 17. fejezetben felsorolt bélszabalyzatok a jelen SZMSZ valtozasa
nélkdl is mdédosithatok, amennyiben jogszabalybirasok, intézmeényi
megfontolasok vagy az intézmény fékel vezebjének megitélése azt
szukségesseé teszi.

19.4. Az intézményegységek SZMSZ - ei nem lehetalntétesek a jelen
szabalyzat rendelkezéseivel.

19.5. A hatélybalépés napja az SZMSZ jovahagyasaapla. Amennyiben az
SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a Haaédpés napja a
felterjesztést kovét30. nap utani etsképviseb-testileti Ulés napja.

19.6. A hatalyba Iépett Szervezeti éékddesi Szabalyzatot meg kell ismertetni
az AMK azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai szakalkalmazotti

értekezletnek, valamint a ssilkel és mas intézmeényhasznalokkal. A
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Szervezeti és Ikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az AMK
valamennyi alkalmazottjara kdtetezanegszegése esetén munkaltatéi jogkdrben

intézkedés tehét

ZARADEK

Az Altalanos Mivelédési Kozpont Szervezeti ésikbdési Szabdalyzatat a
Szakalkalmazotti és alkalmazotti értekezlet 200k ember 08.-an megtartott
hatarozatképes Ulésén egyhangulag elfogadtak.

AMK igazgat6

Nyarsapat, 2007. ..........ccceovenvnnnn.

Nyilatkozat:

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében alairasomtaalsitom, hogy a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és mellékletei elkészitése soran

véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Kdzalkalmazotti Tanacs elnoke

A Szubi Szervezet képviseletében aladirAsommal tanusibogy a Szervezeti
és Mikodési Szabdalyzat és mellékletei elkészitése sordieményezési
jogunkat gyakoroltuk:

Szubi Szervezet ElnOke

Jévahagyas:

Nyarsapat Kozség Onkormanyzatanak Képvisestilete 2007. (... ... ... ... ...
...) szamU hatarozataval jovahagyta az Altalanogveibdési Kozpont
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatat.

Nyarsapat, 2007.........ccoiiiiiiiicee e
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Polgarmester

1.szamu melléklet
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2.szamu melléklet

OM azonositd: 201055

NYARSAPATI ALTALANOS M UVEL ODESI KOZPONT NAPKOZI
OTTHONOS OVODAJA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- Az SZMSZ személyi és édbeli hatalya,

- Az SZMSZ és mellékletét képezdeld szabalyzatok tagintézményvedet
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kélradizottjara koteld
ervényi,

- Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is lediek megtartani, akik az
intézmeénnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igényleszik annak
szolgaltatasit.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasiombntjaval Iép hatalyba és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egyidéleg hatalyon kivul helyérik az intézmény ék6

Szervezeti és Kkodési Szabalyzata.

Nyarsapat, 2007-10-01
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Az intézmény altalanos jelleméi

Neve: Altalanos Mvelédési Kézpont Napkozi Otthonos Ovodaja

Cime: Nyarsapat, Jozsef Attila u. 22.

Alapfeladata: 3-7 éves koru gyermekek optimalidétisének eéksegitése,
fejlesztése, iskolara valo felkészitése valamingraghén fogyatékos gyermekek
fejlesztése, integralasa.

Az intézmeény jogi szemeélyisége: gazdasagilag neati@n

Alapitoja (Iétesfije), Fenntartdja: Kozségi Onkormanyzat Nyarsapat

Az intézmeényi bélyegik felirata és lenyomata:

Hosszu bélyedy Korbélyega:

Az intézményi bélyegik hasznalatara jogosultak: az évoda intézményegyseg
vezebje

Az intézmeény vagyon feletti rendelkezési joga:

Az AMK fenntartd és rtkodési koltségeit a naptari évekre dsszedllitoth és
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben iramgoeb. A fenntartonak kell

gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz szikseEgeeszk6zokt.

I EEEE————
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A Szervezeti és Wkdodési Szabdalyzat céljamz intézmény szervezetének

mikodését meghatarozd helyi szabalyozas, amely a snaganvonald
munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a pakinezgyittniikodéseét
biztositja. (A kozoktatasi intézmeényikddésére, betsés kilg kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezetiikédasi szabalyzat hatarozza meg.”
Kdzoktatasi torveny 40.8 (1))

A Szervezeti és Kkoddeési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok

figyelembe vételével készlilt:

o 33/1992. évi torvény A kozalkalmazottak jogallasaro

e 79/1993. évi torvény a kdzoktatasroél (40.8, 102.8@3.8)

o 31/1997. évi torvény A gyermekek védelidiées a gyamugyi igazgatasrol

o 138/1992. évi kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasat@dzoktatasi
intézményekben

o 217/1998. évi kormanyrendelet Az allamhaztartékadeési rend;jéi

o 11/1994. évi MKM rendelet a nevelési - oktatastamények rikodésésl

e 132/2000. évi kormanyrendelet a kdzépiiletek febtpizasanak egyes
kérdéseisl

« 37/2001. évi OM rendelet a katasztrofa elleni védésél

e 24/2000. évi OM rendelet A kiemelt munkavégzésand kereset
kiegészitési

e 3/2002. évi OM rendelet A kbzoktatas reegbiztositasarodl és

minéségfejlesztésér
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Az intézmény munkarendje

A vezebk intézményben val6 tartbzkodasanak a rendje
Az intézmény nyitva tartasa alatt félel vezednek kell tartdzkodnia az

intézmeényben. Az intézmény egységvézedvollétében és akadalyoztatasa
esetén az AMK igazgatdja intézkedik az azonnalitéénigényd tigyekben.
Egyiuttes akadalyoztatasukkor az intézményben azaluklt megbizott
szakalkalmazott jogosult intézkedni az azonnalitégingenyb kérdésekben.

A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezeddérglalt munkakérnek
megfeleb részletes feladatait, kotelezettségeit és jogaiden dolgoz6é névre
sz0l6 munkakori leirdsban kapja meg. A munkakoOfrdkokat az Ovoda
vezebje késziti el. Az 6vodapedagogusok és a pedagdyiamkat segit
alkalmazottak: a dajkdk munkarendjét az intézmémység vezéie allapitja
meg az intézmény zavartalariikbdésének az érdekeit figyelembe véve.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amédgtaled o6rakbdl és a
nevebmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak etedgf
foglalkozassal 0Osszefuggfeladatok ellatasahoz szikségesibid all. A
koteled orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagdgiai munkat segialkalmazottaknak a munkaideje heti 40 éra.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkébol valé tavolmaradasékelet legkordbban
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesénekyhgmndoskodni lehessen a
szakszdr helyettesitését.

Az Ovodapedagoégus szakszehelyettesitése erdekében a csoportnaplot

naprakészen az ovodaban kell tartani.

A nevelbtestilet mikddésének a rendje
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A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak a kdzossegéontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. Tagjai az meét®z valamennyi

pedagogus munkakort betklkalmazottja.

A nevebtestiletnek dontési jogkore van

a helyi nevelési program, az intézmeényi és@giranyitasi program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasaban,

- az éves munkaterv elfogadasaban,

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasaban és

- a nevebtestillet képviseletében eljar6 pedagogus kivaladbtn

A nevebtestilet véleményezési jogkorrel bir

- Az intézményvezéi palyazatok szakmai véleményezésében

A nevebtestllet feladatainak ellatasa éerdekében az évenmkatervben
meghatarozott szamu és témaju értekezletet tandiRélli értekezlet hivhato
0ssze abban az esetben, ha azt a &mzgt szukségesnek tartja, vagy a
nevebtestiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevebtestlilet dontéseit és hatarozatait altalaban — gszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassale@gszeti sz6tdbbséggel

hozza.

Min 6séqfejlesztési csoport
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A minéségfejlesztési csoportitkodését a 3/2002.(1l. 15.) OM. rendelet alapjan
VEQZi.

A minoségfejlesztési csoport létszama k&t Tagjait az tagintézményvedeh
nevebtestilet jovahagyasaval bizza meg hatarozéteidegalabb egy nevelési
évre. A csoportbdl kilépni irasbeli lemondassakteh

A csoport tagjainak elismerése: a kiemelt munkagse@e jaréo kereset
kiegészités 0sszegila Kozoktatasi torveny 118.8.-a alapjan tortéMkzet:

300%, tag: 200%

A minéségfejlesztési csoportvezetd feladatai és hataskdre
- a csoportmunka szervezése, Utemterv-munkaterv zitkée a tag

bevonéasaval,
- a nevebtestilet bekapcsolasa a feladatokba,
- tajékoztatas a csoport munkjarol, szébeli, iradlsslzamoldk készitése,

- az tagintézmeény vezsitel vald kapcsolattartas

A minéséqfejlesztési csoport egylittiikodésének szabalyai és normai

- Dontéseket megéti a folyamatos informaciocsere,

- A meghatérozott feladatok betartasa,

- Kolcsonos egydttiikodésen alapuld munkavégzeés,

- Kapott részfeladatok megfetehataridej és mirbsédi teljesitése,

- Etikus magatartas, hivatali titok betartasa.

A csoport beszamolasi _kotelezettségéolyamatos a tagintézmeény vedeek

és a nevélestiletnek. Félévkor szobeli 6sszegzést, év végasbeli
beszamolot készit a munkarol, az AMK igazgatéjanak.

Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kapaisslrendelkezés
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Az Gvoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a ny  ilvanossaga
Az intézmeény alapvétdokumentumai:

- A helyi nevelési program
- Az intézményi midségiranyitasi program,
- a Szervezeti és tkodési Szabalyzat és

- a Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden eéfdikl szamara
hozzaféerhgtk a vezedi iroddban elhelyezett konyvespolcon. A
nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok he&zhé&bsegéél az dvoda
épuletében hirdetményt kell jol lathatd helyre gd@észteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdi#id az intézményll nem
vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasamaidjat a dokumentumok
végén talalhatd  érvényességi rendelkezések szaaalyo Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény §gzkbteles tdjekoztatni

az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten

Az 6voda bels 6 szakmai és tantigyi dokumentumainak a hasznalata
Az O6voda bel§ szakmai és tanugyi dokumentumaitinden érintettnek

rendelkezésére kell bocsatani. Az alapwnkumentumokbal, tovabba az éves
munkatervidl és bel§ ellersrzési tervidl koteles a tagintézmény vedgt

legalabb egy példanyt biztositani a nevelési édé&seakor.

Az Gvodai jogviszony létesitése és feltételei
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A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozdirésrend alapjan
torténik. Amennyiben az ovodaba jelentkegyermekek szama meghaladja a
torvény szerint felvehék létszamat, a tagintézmeény verétlvételi bizottsagot
hoz létre, amely dont a gyermekek felvétélerAz Ovodaba jelentkéik
felvételedl, vagy elutasitasarél az intézmény vépetirdsban eértesiti a

szubket.

Unnepek, megemlékezések rendje

Az Unnepek és megemlékezések a helyi nevelési amdman leirtak és az éves

munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodanepélyek és

rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sagatpshoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelesséqge az Uinnepikédesben és az

Unneplésen részt venni.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek rendszeres Ovodaba jarasa kdieddinl a tanévil kezdsdoen,
amikor betoltik 5. életéviket.

A kotele® ovodalatogatas alol a tagintézmeény vémeadhat felmentést akkor,
ha a gyermek iskolai életmddra valo6 felkészitésgbbitottnak latja.

A csoportvezdt 6vonsk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kkveti
és jelzik az intézményvedgiek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a
megengedett mértéket. A tagintézmény w§eeta hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfedeh intézkedik.

Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csaksormyazolassal fogadhatja be

az ovodapedagogus.
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A letesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje
Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes terlletén, az épuletekben ésichmrokon tartézkodok
kotelesek:
- a kozosségi tulajdont védeni
- aberendezéseket rendeltetésszemhasznalni
- az 6voda rendjét és tisztasagat tremi
- az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarédkuisko
- afiz- és balesetvédelmidtasok szerint eljarni
- amunka- és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenid ketendrséget és az 6voda

vezebjét. A rendbrség megérkeztéig az epuletbe senki sem mehet be.

Az éplletek hasznélati rendje
Az épulet btbejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogkalyi

rendelkezéseknek megfaleh az épiletre zaszI6t kell &ni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitménpgitvatartasi idben akkor
és oly médon hasznalhatjak, hogy az ne zavarjavalhéevékenységet, és az
intézmény egyéeb feladatainak az ellatasat.
Az Ovodaépuletek nyitasat és zarasat a dajkak kégmunkakdri leirasukban
részletezett szabalyok szerint. Aki zarja az épiilekoteles elledrizni az
alabbiakat:

- akozlekedési utak szabadon hagyasat,

- az elektromos berendezések (k&wéf vasalo stb.) kikapcsolt allapotét,

- az ablakok zart allapotét,

- a ftizolté-készlulékek és vizszerzési helyek szabadortasty

megkozelitheiségeét.
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Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé sza  balyok
A gyermekek az évoda helyiségeit és létesitméngsitberendezéseit csak

felnott fellgyelete mellett hasznalhatjak. Az 6voda @reéllo helyiségeit zarva
kell tartani.

Az 6voda berendezéseit a veézengedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet az épulletekib kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznieell
részletezve a Kkivitelre kel targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelésségvallalast.

Az egyes csoportszobakikbdési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.
Az O6voda konyhdiban a HACCP rendszer szabalyai irgzeiolyik a
munkavégzés. A konyhaba csak a konyhai alkalmaztatédzkodhatnak.

A szibk gyermekeikkel az oOlt@ben tartozkodhatnak. Gyermekiket
ovodapedagégusnak kell, atadjak, illetve 6vodapéglag tudtaval vihetik el.

A szubkre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirendltranzza.

Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvaran a gyermekek csak aidellgyelettel tartézkodhatnak, az

ott Iéw jatekokat, letesitményeket csak otdfeliigyelettel hasznalhatjak.

Az ovodaba belépés és tartdzkodas rendje azok részéakik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

Az O6vodaba bel&ji a dajka a tagintézmény vedetiroda elé kiséri és
gondoskodik arrél, hogy a megfdletélszemély minél ébb rendelkezésére
alljon. Tavozasakor a kapuig kiséri. Az 6vodabapeldegent egyedil hagyni
nem szabad.

Idegenek az oOvoda teriletén akkor tartozkodhatriek, az AMK ill. a

tagintézmény vezétarra engedélyt ad. (pl. arusok, tzletkdt
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A kiemelked munkavégzéseért jaro kereset kiegészités elosaiasarelvei

A Kozoktatasi tv. 118.8-anak (10) bekezdésében maidgbzott kiemelt
munkavégzésért jar0 kereset kiegészités jar anndkakalmazottnak, aki a
méreési, eértékelési, mhsegfejleszi munkdban, a térvényben meghatarozott

modon részt vesz.

Tovabba a kiemelkéd munkavégzéseért jaré kereset kiegészités dssdlegéb
részesll az a dolgozo, aki az aldbb felsorolt kubdok kozil a legtbbbet
teljesiti. A kereset kiegészitésben részesidlgozé személyér és 6sszegéenek
meértékédl a kdzalkalmazotti tanacs véleménye alapjan azményegység €s
az AMK vezebje dont. A kiemelkedl munkavégzésért jaré kereset kiegészitést

egy nevelési évre kell meghatarozni.

Kritériumok:

- a gyermekekkel, kollégakkal és a skiKkel j6 egyittniikodés

- példamutat6 fegyelem a munkavégzeés egész teriiletén

- tobbletmunkéaval jaro, 6nként vallalt tevékenysd@adsseg érdekében

- tobbségében hatranyos helyzetyermekekbl allé csoportban végzett
magas szinvonall nevehunka

- szakmai tovabbképzéseken, 6nképzésben vald aktdvéatel

- U) mobdszerek, eszk6zok és eljarasrendek  kimunkdddsa
Kiprobalasaban tortérkozrentikodes

- pedagodgiai folyodiratokban tortémpublikalas
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Ovo-véddrendelkezések

A rendszeres egészséquqgyi feluiigyelet és ellatasdien

A fenntartd és a haziorvosi szolgalat kozotti s@eésben szabalyozottak
szerint az évodaban a haziorvos évente legalabbzegwzemészeti, fogaszati
és belgyogyaszati vizsgalatot végez minden csogorth védns esetenkeénti
tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Azdavdolgozoi kotelesek a
veéddnbvel és a haziorvossal egyuttkddni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a
gyermekek életrendjének megzavarasa nélkil megszmirva haziorvos és a

veédné nyugodt munkavégzését biztositani.

Az ovoda dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetekegebzése érdekében

A gyermekekkel az egészségiuk és testi épséguk médel vonatkozo
eléirasokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatgatartasformakat az
ovodai nevelési év kezdetén, tovabba szikség s$zeédetkoruknak és
fejlettseguknek megfelén ismertetni kell. Az ismertetés tényét az @koa
csoportnaploban kotelesek dokumentalni. A balesetiges kortlmeényt a
munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek medketekell elintézni. Minden
ovodapedagoégus feted a csoportjaba jar0 gyermekek egészségének és test

épsegének megovasaert.

Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Anyiben barmelyik

dolgozé a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelpadztal, a tagintézmény
vezeb altal koteles jelezni a Gyermekjéléti Szolgalatn@dknevelési év legels
szubi értekezletén minden csoportvezetbvodapedagogus informalja a
szubket az 6évodaban folyé gyermekvédelmi munkéardl, éyermekvédelmi

szervek utolérhéségéébl.
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Bombariad6 esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben, atitvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti,
menekib Utvonalakat alland6an akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre valé szakfizanézkedés és viselkedés érdekében a
menekilést az intézményben évente legalabb eggkkell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eretieglyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda
épuletét minden bent tartézkodénak azonnal elHaalynia.

A bombariadoval kapcsolatos teékdt a helyszinen tartézkodo6 veizéiteles

iranyitani.

A bombariadot a vezéta rendrségnek az alabbi adatok kodzlésével jelenti

az intézmeény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épuletek,

a bejelent neve, lakcime, telefonszama és a bejelentgsoitja.

A bombariad6rol minden esetben értesiteni kell B#Agazgatot, a fenntartot,

3s értelemszéen a tagintézmeény vezdét

Az 6vodai kozdssegek, valamint a kapcsolattartasrimai €s rendje:
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- tagintézmény vezét
- nevebtestilet
- alkalmazotti k6zosség

- szUbi k6zosseg

Az intézményegység vedsege, mint testilet konzultativ, véleményezs
javaslattew joggal rendelkezik. Rendkivili vesetertekezletet a tagintézmeény
vezet az altalanos munkadd belil is 6sszehivhat.
Tagjai a munkakori leirasnal talalhaté elierési feladatokat is ellatjak.
Tapasztalataikrol beszamolasi koételezettséguk vexetjuknek, kiemelked
jelenbsédi Uggyel kapcsolatban a fenntarté felé. Pedagogiainkaval
kapcsolatos Ugyekbendklozonként beszamolnak a nedtelstiletnek.
Tagintézmény vezeegyuttndkodik:
AMK igazgatoval

- fenntartéval

- gazdasagi vezétel

- az iskolaval, mint tarsintézmeénnyel

- az SZMK vezsiivel

- aziskolaszék képvisgével

- nevelési tanacsadoval

b) Az O6voda nevélestilete tagja valamennyi new@nunkat betol
alkalmazottja. A nevélestilet nevelési kérdésekben az intézmény
mukodésével kapcsolatos ugyekben, a kodzoktatasi noged meghatarozott
kérdésekben dontési, egyetértési, véleméhyés javaslattay jogkorrel
rendelkezik.

A nevebtestllet az alabbi allandé értekezleteket tartgnav soran:
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- tanévnyito értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet

- tanévzaro értekezlet
Rendkivili neveitestileti értekezlet hivhaté 6ssze az Ovoda lémyege
problémainak megoldasara, ha a nétedtilet tagjainak 51 %-a, vagy a
tagintézmény vezétszilkségesnek latja.
A nevebtestileti értekezlet jeggkonyvet kijelolt ovol vezeti. A
jegyzokonyvet a tagintézmény vesdeta jegydkonyvvezed és a testilet altal
valasztott hitelesdtirja ala.
c) Alkalmazotti kb6z6sseé@dz Ovoda nevéltestiletéBl és az intézmeénynél
ko6zalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol aAz intézmény egész
mukodését éririt kérdésekben hivja 0ssze a tagintézmény vezeiz

értekezletsl jegyzokdnyvet kell vezetni.

d) Szibi munkakdzosségKkozoktatasi torveny 59. 60. és 61. §-a alapjan, a
szUb meghatarozott jogaik érvénesitésere a kotelesstatjgkitése érdekében
munkakdzosséget hozhatnak létre.

A szubi munkakozosség dont sajat szervezeti éeskauési rendjé,
képviseletéfl. Konkrét egyuttnikddesében SZMK elndke kozvetlentl a
tagintézmény vezével tart kapcsolatot. Az SZMK eln6k évente haromszo
szamol be a széil munkakdzdsség tevekenységler Az SZSZ véleményet,
javaslatait a munkak6zosség véirevagy az SZMK elndk juttatja el az évoda

vezebsegéhez.

e) Nevelési Tanacsado:
- konzultacio
- vizsgalatok

Szubkkel valo kapcsolattartas es a tajékoztatas formai:

I EEEE————
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Az oOvoda munkatervében rogzitetten tanévenként Kalahmal szidi
értekezletet tart.

Rendkivili szibi értekezletet hivhat 6ssze a tagintézmény veaet SZMK
elndke, a csoportvezetovord, a gyermekkodzosségben felméripgroblémak
megbeszélésére. Ha a gyermek érdeke Ugy kivaspikaés az ovoh kérheti a
kolcsonos talalkozast (fogaddodrat).

A kozép$- és nagycsoportban nyilt nap alkalmaval bepillsintdyernek a
szubk az 6voda életébe. A gyermeknapot is a &kél kdzosen tervezzik,
bonyolitjuk le.

Az értesitések, tdjekoztatok az 6voda bejaratdndhak kifliggesztve, ezzel
egy idben minden szdl irdsos értesitését is kap, ezért fidek a

csoportvezet 6vorsk.

1. A Nevelési Tanacsado vizsgalatarol a §adyetéertésével

- az eredmény tdjékoztatni kell a szit.

A tanév rendje:

A nevelési év szeptember d-a kdvetkesd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év szorgalmi idejénelokészitése augusztus 20-t6l aug. 31-ig tartd
id6szakban torténik.

Oszi sziinet egy hét, az iskolaval egyeztetve.

Tavaszi szlnet: egy hét az iskolai szlinettel edlyad.

Nyari szlinet: szdi igények alapjan a fenntartoval egyeztetve

Tevékenységek ésdgdontok a napirendben a HOP szerint:
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Tevékenységek| 3-4 évesek 4-5 évesek 5-7 évesek
foglalkozésa foglalkozésa foglalkozasa
ld6sz.|Nyaron idbszak | nyaron idlszak | nyaron

Jaték, egyéb 4 6ra 4 ora 5 oOra 6 Ora 5,5/6ra 6|6ra

Elokésziletaz |2 6ra | 1 6ra 1 6ra 1 6ra 1 6ra 1 ora

étk.

étkezeés

Oltozés, 1 6ra | 1 6ra 1 6ra 1 6ra 16ra| 106ra

testapolasi

teendk

Pihenés 20ra 20ra 2 Ora 2 Ora 1 6ra 1 ora

A mindennapos mozgas a nap barmely szakaban azroamdveagy a

tornaszobaban.

A fejleszth foglalkozdsokat az 6évoda altal biztositott kisastps foglalkozas

keretében heti 6t alkalommal a gyermeket a csopbrkiemelve végzi a

fejleszt

ovodapedagdgus

nevelési

tanacsado

javaslata jarglap

gyogypedagodgus felligyeletével. A logopédus heti agglommal foglalkozik

az altala felmért gyermekekkel.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda munkanapokon hétsl péntekig, 7°-16° o6rdig tart nyitva.

Szombaton és vasarnap, vagy a zaras utan csaknéérmgeny vezét altal

engedélyezett szervezett programok alatt lehetayit

Gyermekek az évodaban feliigyelet nélkul nem taddhlatnak.

Az 6vorsk munkarendje:

Tagintézmeény vezét munkaid beosztds alapjan dolgozik, heti kotélez

oraszama: 30

A felelés vezeb akadalyoztatasa esetén a tagintézmeény &epddli ki a

helyettesidt.
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Kdzoktatasi térvény szerint az oviknkotelesd heti éraszama: 32
Az ovoda minden dolgozéja koteles munkaidejé&tel0 perccel megjelenni,
jelenteni a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasatannak okat, leRieg
el6z6 nap, de legkébb munkaideje éltt egy oraval a tagintézmény veaetk,
hogy helyettesitésé@rintézkedhessen.
- Aranyos elosztas legyen a gyermekcsoport érdekem £btt tartva
- Rovidebb tava hianyzas esetén Ilélség szerint a valtétars vallaljon
helyettesitést
- A takarékossag elvét figyelembe véve a tagintéznweag® javaslatara
az az Ovodl vegezze a helyettesitést, akinek alacsonyabbaatijar
- Hosszabb idéj helyettesitésnél nem véegezhet egy pedagdégus dalland
tulmunkat, mert a megfelepiherbidét biztositani kell szamara
- Tartds hianyzas esetén 6nkent vallalkozo, de hesnif lehdiség, kilé
helyettesidvel potolhato
- Ha alacsony a gyermek létszam, valamilyen kidnyez miatt, csoport
0sszevonasaval is megoldhaté a helyettesités, dedsszevont
csoportlétszam nem haladhatjia meg a torvénybéirt €5 fot. Az
ovonvnek a sajat munkaidején tul végzett helyettesites@0 %-o0s,
0sszevont csoportban, és az atfedésbet vegzett munkaért 50 %-os
oradij jar.
- Fejleszé tevékenyseéget az ovoda allomanyabag [gedagdgus vegzi.
Dajkak esetében:
- Ha rovidtavu hianyzasrdl van szo, tobbletmunkavaloaként vallalt
tuloraval helyettesitheti a hianyzo szemely
- Ha hosszabb tavu a hianyzas vagy tobb embert &iils) helyettesiit

kell alkalmazni.
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- A dajkdknak 100 %-os helyettesités jar a tObblet@art, amit a sajat
munkaidejében végez, és 100 %-os tuloradij, harekendején tul végzi

a hianyzo helyettesitését.

A gyermekek ovodai felvétele:
Az oOvodai felvételsl, a beiratas igpontjar6l minden év janius 20-ig
tajékoztatjuk a sziket. A beiratast a tagintézmeény vézés a csoportvezit
ovonvk végzik. Szukséges iratok, amit a iilek hozni kell:

- agyermek szlletési anyakonyvi kivonata

- aszub személyi igazolvanya

- orvosi igazolas (a gyermek kézdsségbe mehet)
Az Ovodai felvételdl elsddlegesen a tagintézmény vezeint. Tuljelentkezés
esetén bizottsagot hiv 6ssze, melynek tagjai:

- tagintézmény vezét

- korzeti vedno

- gyermekvédelmi feléls

- fenntarté gyamugy éhddja
A dontés6l a szubt értesiteni kell, szilkség szerint kdrnyezettanalh&ell

végezni, hogy a végslontés a gyermek érdekeit védije.

A gyermekek csoportba torteré beosztasa:

A csoportba tortéh besorolasnal a gyermek fejlettsége addisges szempont
és azt koveti az életkora. A csoportvézéwors tesz javaslatot, de a sall

kérése, véleménye a dénSegitsegul kérhéta nevelési tanacsado, ha a &zl
€s a csoportvezetvors vélemeénye nem egyezik.

Uj gyermek esetén 2-3 honapos varakozésiadetén is lehet végsiontést

hozni a csoportba tortérbesorolasnal.
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Osztott gyermekcsoportok kialakitasa az éelsges cél, de aranytalan

csoportlétszam esetén részben osztott csoportezZ=w szikséges.

A gyermek hianyzasanak igazolasa, jelentése

A gyermek, ha lazas, vagy fért) beteg, a szl kdteles orvosi vizsgalatra
elvinni és otthon gondozni, apolni, és orvosi idagsal vehét vissza az 6voda
kozossegeébe. A sziilkotelessége a hianyzas okanak és idejének jeteriés
csoportvezét dvorsnek.

Ha a gyermek 15 napot meghalad6an igazolatlanulyhik a csoportvezét
ovons a gyermekvédelmi feléssel, rendkivili csaladlatogatast végez.
Segitséget kérhet a csalads@fgtelostol.

Ha a szih, gondviseb ennek ellenére sem viszi kézdsségbe gyermekét
torolheth a névsorbdl. Kivéve, ha iskolackkszit foglalkozasra kotelezett a
gyermek, vagy ha hatranyos, veszélyeztetett hdiyzKapcsolatfelvétel a
csaladsegit és gyermekjoléti szolgalattal.

Az utlbbi esetben, ha a gyermekvédelmi fedefs a csoportvezetovon

munkaja eredménytelen, értesiteni kell a gyamugidsagot

Ovodai téritési dijak:Az érvényben &y jogszabalyoknak megfetEn a
fenntarté altal megallapitott napi téritési dij Zigpdt a csoportvezetdovon
ismerteti a szidkkel (a szibi értekezleten, beiratas alkalméaval). A $kul
alairasukkal ellatott nyilatkozatok alapjan valhsthak az dévodai napkozis
ellatasrol (bejaros, tizorai + ebéd, egész napétis). A kiadott csekket a helyi
Takarékszovetkezetben lehet befizetni, majd az évad kell leadni minden
targy hdé 15. napjaig. Ha a s#éillelmulasztia ezt a kotelezettségét a
csoportvezét 6vors széban, felszélitia a mulasztas robdi potlasara. Akik
ennek ellenére sem fizetik rendszeresen a térigai, irasban felszolitast

kapnak, a szdl eredménytelen felszélitasa és a gyermek szodtiélizetének
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vizsgalata utan meg#zik az évodai elhelyezésik. Minden olyan valtozastj
a téritési dij 6sszegét érinti a csoportvézetonsk, azonnal értesitik a sziidet

és a szid is, jelzi a valtozast az 6voda felé.

Az 6vodan bellli rendszeres egészségigyi felighetedsitasanak szabalyai:
a) a gyermekek szakorvosi vizsgalatanak feltételei:
- orvosi igazolassal vehik fel az Uj gyermekek
- tanév elején minden csoportban elvégzi a hazi oraosvednd
segitségével az évenkéntiigavizsgalatot
- sziukség esetén a beteg, vagy balesetet, sz&gyedmeket ellatja, vagy
tovabbi vizsgalatra iranyitja (az orvost a dajkiz€iti, vagy a gyermeket
elviszi a renddlbe, ha a szidl nem tartozkodik elérhé&thelyen, vagy
surgss ellatasrél van szo).
b) Koérzeti védné vizsgalatai, latogatasa:
- havonként latogatja az Ovodai csoportokat, élen a gyermekek
megfeleb gondozottsagat
- elvégzi a nagycsoportosok hallasvizsgalatat
- javaslatot tesz veszélyeztetett és hatranyos hélymeermekek évodai

felvételére

Jelen szervezeti és iModeési Szabalyzat az intézmeényegység etk

eléterjesztése utan a negdestilet.................. napjan elfogadta.
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Az elfogadas tényét a nevetstilet képviséle az alabbiakban hitele§it
alairasaval tanusitja.

A Kozségi Onkormanyzat, mint az intézmény fennfart Kt. 40.8.(3) bek.

Alapjan az SZMSZ-t ..............ccoenel. napjan jovahagyta, &renaptdl 1ép
hatalyba.

Nyarsapat..........coooovvveivenenn.

3. szamu melléklet

OM azonosito: 201055

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



87

NYARSAPATI ALTALANOS M UVEL ODESI KOZPONT
ERDEI FERENC ALTALANOS ISKOLAJA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZES

1. Az intézményelnevezése: Nyarsapati AMK Erdei Ferenc Altalanos Iskolaja
székhelye: 2712 Nyarsapat, Jozsef Attila u. 6.
Telefon: 53/389-004

Egy iskolaépiilet: 8 tanteremmel, 1 tornateremmédegpeszié helyiségekkel
Egy napkozi épllet: 1 konyhaval, 1 eligalll, 1 tanteremmel, 1 thellyel és kiegés#ithelyiséggel.
Tagas udvarral, betonos kézilabda és flives labdgratyaval rendelkezik.

I EEEE————
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Az iskola épliletének tulajdoni lap szama: 183
Hrsz: 93

2. Az intézmény alapitéja Nyarsapat Kozség Onkormanyzata
Az intézmény fenntartoja: Nyarsapat Kézség Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve: Nyarsapat Koz8@égormanyzat KépvisélTestiilete

3. Alapité okirat szdma: 25/2007(V1.21.) sz. 6nk. hat.54/1996.(XI|.21.) szaonkormanyzati hatarozat.
Kelte: 2007. julius 20.

4, 4. Az intézmény jogallasa Onallé jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi formaja: Az altalanoslakonallé gazdalkodast nem végez. A
Nyarsapati AMKrészben onallo koltségvetési szerv. Az intézmérglsaanyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkiendelked koltségvetési szerv.

5. Az éaltalanos iskola feladata az integracion belil:

a.) Szorosan egyitiikddve a csaladddal, biztositia a 6-14 éves koroszkélrszeti nevelését, képzését,
milvelsdését.

b.) Sokoldalu egyuttitkddéssel megteremti a kbzéleti nevelés ledégeit az intézményi demokracia formainak
felhasznalaséaval.

c.) Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épigksdaddjait, folytatjia az 6voda felzarkdztato tesmységét,
gondoskodik a tehetségek fejlesztékés a tanulok képességeinek maximalis kibontakazéaol.

d.) Részt vallal a gyermek- és ifjusagvédelmi mindka

e.) Személyiségfejleszt munkajaban épit az AMK kozivelédési funkcidjabol eredl lehebségekre,
kdzreniikddik ezek felthirdsaban és magvalositasaban.

f.) Elésegitik - a palyaorientacios tevékenység révén tamulok képességeik és szandékaik szerinti
tovabbtanulasat.

g.) A meghirdetett programjaikat egymassal koorghkéigy biztositanak minél t6bb és szinesebbtldgeket
az AMK-ba iratkozott tanulok szamara.

h.) Képvisebket delegalnak az AMK szinteniikids szakmai csoportokba.

6. Az intézmény tevékenysége

a) 801214 iskolaskoruak altalanos iskolai oktatasa

Az intézmény feladata az altalanogiveltséget megalapozé alapfokd nevelés és oktatasewklés, oktatas
lehetvé teszi a tanulék érdeldésének, képességének és tehetségének kibontakozasa

b) az oktatasi intézményhez tartoz6 tovabbi képzésigiek:

1. 805113 Altalanos iskolai napkdzi otthoni ellatas

2. 552312 Altalanos iskolasok étkeztetése

3. Enyhe fogyatékosok integralt oktatasa, nevelésészképesség zavaros didkok képzése
4. Sporttevékenység: - iskolai testnevelés
- didksportkor
- sportegyesileti tevékenység
5. Tanoran kivili feladatok:
- felzarkéztatas
- korrepetélas
- tehetséggondozas
c) Az iskola nmikddési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes nikddés alapdokumentumai:
- az alapité okirat
- apedagodgiai program
- az éves munkaterv
- akoézalkalmazotti szabalyzat
- aszervezeti ésitRodési szabalyzat
- ahazirend
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- abeiskolazési és tovabbképzési szabalyzat

d) a szervezeti ésitRodési szabalyzat célja:

A szervezeti és tikodési szabalyzat meghatarozza az iskola szenferiitését, az intézményitikbdés bels
rendjét, a bels és kil$ kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabaly@aipktatasban érdekeltek alagvet
jogait és kotelezettségeit. A szervezeti éskdaési szabalyzat a kialakitott cél — és feladalseareket,
tevékenységeket, a csoportok és folyamatok 6ssgehliamikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

e) A szervezeti és tikddési szabalyzat személyi égheli hatalya
A szervezeti és tikddési szabdlyzatban foglaltak betartasa kédelaz intézmény valamennyi tanuldja,
kozalkalmazottja szamara, a fenntarté énkormangzahagyasaval 1ép hatalyba.

f) A Nyarsapati AMK ERDElI FERENC ALTALANOS ISKOLAJA szvezeti felépitésére ésikbdésére
vonatkozé  szabélyzatot az AMK igazgatd Otetjesztése alapjan a  nedteistilet,
......... év.........ho............napjan szavazati arannyal fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakinzegyetértési jogot gyakorolt: Saill Szervezet,

Didkdnkormanyzat.

g) Az altalanos iskola évfolyamainak szama: 8 évfolyam
Szikség szerint 2 osztaly évfolyamonként
Specidlis tagozaton 4 csoport dsszevontan.
h) Szikség esetén a tandrai foglalkozasok csoporttint@mntasban térténnek (kiscsoportos foglalkozas)

i) A napkozis csoportok szama: 3, tanulészoba: 1
i) Az intézmény bélyedinek felirata és lenyomata:
Hosszubélyegdz

Nyéarsapati Altalanos Kwelédési Kozpont Erdei Ferenc Altalanos Iskolaja
2712 Nyarsapat, Jozsef A. u. 6.

Korbélyegad

A korbélyegs tartalmazza koriratban az intézmény, intézményeEgysevét, kozépen a Magyar Koztarsasag
cimerével.

2.rész
2.1. Intézmény vezéie

Az iskola élén az igazgatd all, aki vedetevékenységét az adminisztrator, valamint gazglagég pénziigyi
feladatainak ellatasat Nyarsapat Kozség Onkormadngmagarmesteri Hivatalanak gazdasagi (igyifjez
(Nyéarsapat, Béke u. 11.) kozrékbdésével latja el. Az igazgat6i jogéllast a mabbsaezebi beosztas
ellatasaval megbizott kbzalkalmazottakra vonatkendelkezések hatarozzak meg.
- Az AMK igazgat6ja mint az iskola intézményegységeie feliilvizsgalja a tanuloi felvételekkel
kapcsolatos Iétszam és csoport szam alakulasat.
- Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, tuloratédrgpotiékkeretét.
- Az lgazgatétanacs javaslata alapjan dont az AMkewédicséret odaitélésél
- Dont az AMK-n belil felmerid hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszalagdy az SZMSZ
nem utal mas szerv hataskorébe.
- Eleget tesz a jogszabalybansiel egyeztetési kotelezettségeinek az AMK és a lkammazotti
tanaccsal kapcsolatban.
- Ellatja a jogszabalyok altal a vegdtataskorébe utalt és nem atruhazott feladatokat.
- Munkaideje: heti 40 éra. Kotelédraszama: heti 4 éra.
- Téavollétét jelzi a fenntartonak, szabadsagéeetbsen irasban engedélyezteti.
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Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndiiisségét, képviseleti és dontési jogkorét a ktvpé|a
meg:
- nevebtestilet vezetése
- nevebi és oktatéi munka iranyitasa — ellenése
- anevebtestilet jogkdrébe tartozé dontésebkélszitése, végrehajtasuk megszervezése ésrelbse
- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevéefesktatasi intézmény tkddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa
- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és akdlkormanyzattal, sziil szervezettel,
alapitvannyal, civilszervezetekkel, iskolaszéklabvegyiittnikodés
- anemzeti és iskolai Ginnepek munkarendhez igazodii¢ megszervezése
Kizarolagos jogkorbe tartozik:
- apedagbgusok, technikai dolgozoék feletti teljemkdltatd, valamint
- akotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa, tovabba
- akulén megallapitott Gigyekben a kiadvanyozas

A nevelési — oktatasi intézmény vejéhek megbizasakor a véleményezés jogat a nevelésktatasi
intézményben a kdzalkalmazotti jogviszony, illetweinkaviszony keretében foglalkoztatottak kdzossége
alkalmazotti kbzdsség gyakorolja. Az alkalmazottékossége abban foglal allast, hogy tamogatja-alyapd
vezebi megbizasat.
El6z6ekben kéttagl ékészit bizottsagot kell valasztani.
Ennek feladata:

- megszervezi az alkalmazotti és a nétadtiileti értekezletet

- meg kell jel6lni az értekezlet helyét, meghatar@amak idpontjat

- megszervezi az alkalmazotti és a nétadtiileti értekezletet

- szétkildi a meghivéokat
A palyaztatdo a vélemények kialakitasahoz a palphzatvételéil szamitott legalabb harminc napot koteles
biztositani.
Az alkalmazotti kbzdsség és neselstilleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha akt&gtharmada jelen van.
Erre az értekezletre meg kell hivni azt, aki payéznyujtott be.

2.2. Gazdasagi ugyintéz
Munkalgyi, pénziigyi és gazdalkodasi ugyekben fuoridis feladatokat lat ez iskola pénziigyi forgalmat, a

szamviteli térvény alapjan, annak szigori betaxtdlsa latja elVezeti a személyi nyilvantartasokat. Ellatja a
bér- és munkaérgazdalkodasanak tervezését, az illetmédyneheteli rendszerrel kapcsolatos feladatokat.
Intézi a munkaltatassal kapcsolatos teljes adndisibt. Az igazgatéval tortént egyeztetés utanaadgsagi
gyintés tartja a kapcsolatot a Magyar Allamkincstarral.

Felebs:
- agazdalkodasanak szakdmsggéért
- akoltségvetési és szamviteli fegyelem betartasaért
- a havonkénti pénzforgalmi beszamolok elkészitéséért
- apénzugyi informacids rendszetikidéséért

Segit a vezének:

- akoltségvetés elkészitésében

- a célszel takarékos gazdalkodasban

- az éves, féléves beszamolok elkészitésében

- a karbantartasi és feldjitasi, beruhazasi feladategtervezésében
2.4. Az iskolavezéség

Az éves és hosszabb tavi szakmai éHegsi tervek elkészitésében, a szakmai éftigrsi tapasztalatok
Osszefogéasaban, az iskolai anyakdényvek, méas §&dygvek és mas tantugyi dokumentumok 6sszeallitfiséba
ellensrzésében.

A szakmai vezéiség tagjai:
- igazgato
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- munkakozbsség vezet

- aKobzalkalmazotti Tanacs ve#gt
Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alagjavonta tanacskoznak. Az Ulések 6sszehivasaagatp
feladata. Az Ulésre — napirendi ponttél fiigg — tanacskozasi joggal meghivhaté a gazdasagntégy a
didkdnkormanyzat vezéje, és az iskolai érdekképviseleti szervek wéizet

2.5. A nevaftestilet

Az iskola legbbb szakmai szervezete a néiestilet.

A nevebtestilet az iskola pedagogusainak kdzossége, meévél oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevebtestilet tagja valamennyi pedagdgus munkakort teitdlzalkalmazott, valamint a sportszer§ez

A nevebtestilet dontési jogkorébe tartozik:
- apedagogiai program és médositasanak elfogadasa
- aszervezeti ésithdodési szabalyzat és modositasok elfogadasa
- anevelési — oktatasi intézmény munkajat atfogmeések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
- anevebtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta
- ahazirend elfogadasa,
- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megabapita

- atanulok fegyelmi Gigyeiben val6 dontés,

- atanulok osztalyvizsgara bocsatasa,

- avezebi palyazathoz készitett vezetési programokkal dégné szakmai vélemeény kialakitasa

- a pedagogiai program, valamint a szervezeti 8kodesi szabalyzat jovdhagyasanak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birdsaghoz térkémeset benyujtasa

- jogszabalyban meghatarozott mas lgyek

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatdteteaz iskola riikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevestilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadéith az egyes pedagdégusok
kilon megbizasainak elosztasa soran, valamint azgajohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa ét.

A nevebtestilet véleményét ki kell kérni:

- a koltségvetésben, szakmai célokra rendelkezésri® ddénzeszk6zok felhasznalasanak

megtervezésében

- aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek nwmgésaban

- aziskolai kdvetelmények meghatarozott tigyében
A nevebtestilet a feladatkrébe tartoz6 lUgyebkébkzitésére vagy eldontésére, tagjaibdl — meghattirire
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetegyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a saakm
munkakdzdsségre, vagy diakdnkorméanyzatra, az &otihfogkor gyakorldja a neudkstiletet tajékoztatni
koteles, bizonyos (meghatarozottkézonként és moédon — azokrdl az lgyékamelyekben a newékstilet
megbizasabdl eljar.
A nevebtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyteghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal é
egyszeii szamtdbbséggel hozza. A szavazatok edgége esetén az igazgat6 akarata dont.
Mindsitett szotdbbség szikséges a pedagodgiai prograszemezeti és tkodési szabélyzat, a héazirend
elfogadasahoz és az igazgatoi palyazat vélemérstezes
Ezeknél a dontéseknél a testiilet akkor hatarozetkéipa kétharmada legalabb jelen van. A rigeslileti
értekezletet 6ssze kell hivni abban az esetbemzhakolaigazgaté vagy megbizottja — alkalmi hebsitje,
vagy a nevditestilet egyharmada kér, akkor is, ha &zidzervezet, didkdnkormanyzat kezdeményezi a
nevebtestileti értekezlet 6sszehivasat, de a kezdeméstyanevéiestiletnek jova kell hagyni.

2.6. Alkalmazotti testilet

Tagjai azok a kozalkalmazottak, akik a nétesdtilet Iétszaman tdl az iskolaikddéséért felésen tesznek,
dolgoznak. PI. (titkAr — adminisztrator, takarit@pkézis-konyhalany stb.) Részikre is kotélazanévnyitd és
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zar6 értekezleten részt venni, és rajuk vonatkoadldsekben véleményt alkotni. Az intézmény kienddike
Unnepségein koteléza megjelenésik.

2.7. A szakmai kdzbsségek

A szakmai munkakdzdsség az azonos szakmai tevaédgety®lytatd pedagégusok szakmai szervezete.

Az iskolaban létrehozott munkakdzdsség szakmai mesthni kérdésekben segitséget nydjt a degsl oktatd
munka tervezésében, szervezésében,&lénében, a tovabbképzés és a tovabbképzés méasieladatainak
kidolgozasaban, végrehajtdsdban, megszervezésében.

Alaptevékenysége:

az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi 6sszeharsgy@azakmai szinvonal biztositasa

az éves szakmai ellérzési terv elkészitésében az igazgaténak segémial a szakmai ellénzések
megszervezésében is

a tanuldék versenyre val6 felkészitése, tantargssemyek megszervezése, az iskolai tehetséggondozas
koordinalasa (fakultacid, csoportbontas, szakkdtd@mmanyi kirdndulasok stb.)

a szakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa, azastar sziikséges taneszk6zok és segédeszkdzok
jegyzékének osszedllitAsa, a taneszkdz beszerzésstikséges koltségvetés megtervezése, a
beszerzésre rendelkezésre allé pénzeszkdz felhasard valé dontés

a palyakezd, valamint 0j alkalmazasl pedagdgusok szakmai njankl segitése, figyelemmel
kisérése ,bevezetése”, szakmaidd@sének és beilleszkedésének értékelése

véleményezi, javaslatot tesz a munkakozosség tedfjaa tankdnyvekre, elemzi a pedagogusok
tankonyvvalasztasat, bizonyos esetekben értékdtésa vald alkalmassagat

meghatarozza a méréses vizsgalatok rendjét aggnéatékelésben

A szakmai munkakozdsséget a munkakdzosség-vezet 6 iranyitja

A munkakozosség vezgének feladata:

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programjavés éunkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat;

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét,dslalmunkakdzdsség szakmai munkajaért;

Mébdszertani és szaktargyi értekezleteket tart, batdutanordkat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznélasat;

Véleményezi a munkakdzOsség ragjainak tantargyigrarojat, bizonyos esetekben elleri a
tantargyi program szerinti@ehaladast és a kévetelményrendszernek valé méisfele

Javaslatot tesz tantargyfelosztasra, a szakmablbdépzésre, a munkakozésségi tagok jutalmazasara,
kitintetésre, k6zalkalmazotti atsorolasra;

Alkalmanként ellefirzi a munkakzdsségi tagok szakmai munkajat, megkeimét;

Képviseli allasfoglalasaval a munkakozésséget @zmény vezésége ditt, és az iskolan kivil;
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolottka$ziévi és év végi értekezletre;

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasdt édoteles meghallgatni a munkakézosség tagjait;

A munkakozésség vezidt munkajat az igazgatdé iranyitja

2.8. A pedagodgusokrdl
A pedago6gust munkakdrével sszefliggésben megillet a jog, hogy

a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan simereteket, a tananyagot a nevelési, tanitasi
mdédszerét megvaldsitsa

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak®&zosségméityének kikérésével megvélassza az
alkalmazott tankényveket, tanulmanyi segédletekeipszkdzoket

irdnyitsa, értékelje a tanulék teljesitményét

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

gyakorolja a nevélestiilet tagjait megillétjogokat, minden tervézmunkaban részt vegyen

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkbpmrégald részvétel Utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagégiai kisérletben, kutatémunkaban

szakmai egyestuletek, kamarak tagjaként vagy kéletéteen részt vegyen helyi regiondlis és orszagos
kozoktatassal foglalkoz6 testiletek munkajaban

I EEEE————
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- személyét, mint a pedagdgus kdzosség tagjat mdifigsszemélyiségjogait tiszteletben tartsak,
nevebi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A pedagogus kotelességei:
A pedagogus koteles 15 perccel a tanitds kezdétie whlamint az lgyeleti munka kezdete

elétt az iskoladban megjelenni.

A pedagégus a munkéabol valé rendkivili thvolmaradésetén, annak okét lebleg ebzé napon, de legkébb
az adott munkanapon 7,50 6raig koteles jelentemitézmény vezéjének.

A hidnyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekorenteit a munkak6zdsség végstez eljuttatni.

Egyéb esetben a helyettésianar kérhet engedélyt az igazgatotol, a tantgpgygramtol eltés tartalmi tanéra
megtartasara.

A tanorék (foglalkozasok) elcserélését az igazeatfedélyezheti, de csalésb napon tortéé bejelentés esetén
— mivel az érintett didkokat is értesiteni kelladtozasrol.

A pedag6gus szamara a kotéleraszamon felili, a nevel oktatdé munkaval dsszefliygendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a meghivast vagy kijeltéstigazgatd adja, a munkakdzésség veimbaslatainak
meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktad&gyenletes terhelés.

A pedagdgiai munkakdrben a kovetédeladatokat koteles ellatni:

- alapved feladat a rébizott tanulok nevelése, tanitasa;

- nevebi — oktatéi munk4jahoz tantervi programot késziteni

- nevebi és oktatdi tevékenysége keretében az ismereti@lgstilagosan és tobb oldalon kbzvetiteni;

- munkaja soran figyelembe venni a tanuldé egyéni gepgét, tehetségét, fajesének Utemét,
helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiterianuld képességeinek kibontakoztatasat, illetve
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetberbléanulé felzarkoztatasat tanul6 tarsaihoz;

- a tanulok részére az egészséguk, testi épséguérmsghez szilkséges ismereteket atadni és ezek
elsajatitasarol meg@yédni, ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedatly ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtenni;

- kozrentikddni a gyermek és ifjusagi feladatok ellatadsdbantanulé fejpdését veszélyeztit
korilmények megékésében, feltdrasdban, megsziintetésében;

- atanulé emberi méltdsagat és jogait tiszteletbemri;

- aszubket és tanuldkat adket érinty kérdésekil rendszeresen tajékoztatni, a gkl figyelmeztetni,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy o6fsének ékegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek;

- aszub és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vakedzit

Az osztalyonok munkakorben a kévetked feladatokat koteles ellatni:

- az intézmény pedagodgiai elvei szerint nevelni dgatiak tanuldit, a személyiségfiaiies tényedit
figyelembe venni;

- egyuttmikddni az osztaly didkdnkormanyzataval, segiteanalbk6zdsség kialakulasat;

- koordinalni és segiteni az osztalyban tanitd peglaggk munkdajat, és latogatni (legaldbb egyszer
évente, problémas esetekben t6bbszor) az érakat;

- aktiv pedagogiai kapcsolatot fenntartani az osz&#ibi munkakdzésségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 napkozis nevélel és tanulok életét, tanulmanyait ségitszemélyekkel
(csoportszervewel) logopédussal, gyermekvédelmi fékedel, gyamigyi munkatarssal stb.)

- figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanybelenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kulondsdpt
forditani a hatranyos helyZetanuldk segitésére;

- mindsiteni a tanulok magatartdsat, szorgalmat,ogilfi javaslatat a nevélestiilet elé terjeszteni;
mikro és szilli értekezletet tartani, szilkség esetén csaladogd#ti, az ellebrzé konyv uUtjan
rendszeresen tajékoztatni a gkiglt a tanulok magatartasardl, tanulmangimeneteléil;

- ellatni az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli fekadtat (az osztalynapld — térzskényv preciz vezétéseé
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgasiatabizonyitvanyok pontos kitdltését, tovabbtassda
kapcsolatos adminisztraciot);

- sajat hataskorében — indokolt esetben — évi hampntévollétet engedélyezni osztalya tanuléjanak,
igazolni a gyerekek hianyzasat;

- gondoskodni osztalya kotekenrvosi vizsgalatardl;
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- tanuléit rendszeresen tajékoztatni az iskolétedllé feladatokrol, azok megoldasara mozgdsitani,
kézremikodni a tandran kivili tevékenységek szervezésében;

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot teramaldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére;

- részt venni a munkakdzosség munkajaban, javaskhtais észrevételeivel a kijelolt feladatok
elvégzésével 8kegiteni a kdzosség tevékenységének eredményességét

A helyettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén
- az azonnali dontést nem igéfiizarélagos hataskorben, valamint a gazdasagojtgktartozo tgyek
kivételével — teljes felébséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettAgitgazgatd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdrként fenatatiataskordket is. Tartds tavollétnek dsdil a
legalabb kéthetes folyamatos tavollét.
Az igazgatd és az altalanos igazgatéhelyettes efjyaikadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igaatiat
megbizott szakalkalmazott latja el.
Ha az ebzéekben felsorolt személyek mind akadalyoztatva vinm&kor a legmagasabb szolgalatévdl
rendelked pedagogus helyettesiti az igazgatét.

A vezeik és a Szibi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

A Szuki Szervezettel, annak iskolasZinképvisebjével az igazgat6 tart kapcsolatot. Azokban az kigge,
amelyekben a Sziil Szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly vélemérsygngot biztosit a véleményt az
igazgato kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

A SzUbi Szervezet képviséjét a neveltestileti értekezlet véleményezésével érintett reagdi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény szidi szervezete részére az iskola igazgatdja tanéneidgalabb két alkalommal tjékoztatast ad
az intézmény munkajarol.

Az osztélyok szidi munkakdzdsségeivel az osztéigbkok tartanak kapcsolatot.

A szll6i szervezet részére biztositott jogok:

Az iskolai szibi munkakdzosség véleményezési jogkort gyakorol.tA Konatkoz6 bekezdésében (Ktv.598.(1)
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZidss szervezet részére jogokat biztosit.

Véleményezési joga van:
- a mikodési szabalyzatnak a sékiét is ériné rendelkezéseiben
- a hézirend kialakitdsaban
- aszlbket anyagilag is éritigyekben
- aszlbi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjéragaiditasaban.

1. A pedagogiai munka bel§ ellengrzésének rendje
A bels ellerbrzési rendszer atfogja az iskola egész rigvebktatoi munkdjat.

A neveb — oktaté munka bedsellersrzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a tan6rdideiili foglalkozasokra is.

A neveb — oktatd munka belsellersrzésének megszervezéséért a hatékaikpdtetésért az igazgato a félel
Ezen tilmefien az intézmény minden veéebeosztasi dolgozdja felsl a maga terlletén a hatékony és
folyamatos elleérzésért. Az ellefrzéshez, mérésekhez elferési tervet készitenek, ezt Gitemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan. Az &llassi tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellerbrzési tervben nem szerépleseti ellefirzések lefolyatasardl az igazgatdé dont. A bejetente
ellensrzések mellett alkalomsze@n, illetve az ellefrzés természetének megféleh bejelentés nélkil is sor
kerllhet az elletrzésre.

2. A belsi ellenérzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figeembe venni

- Segitse é az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb aktat
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- Segitse a szakmai, gazdélkodasi és egyéb feladasalelf, gazdasagos ellatasat, tovabba athedad
a tulajdon védelmét.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkéridéoen figyelmeztessen az intézmény
mitkbdésében felmerdil megalapozatlan vagy helytelennek &sitdé intézkedésekre, tévedésekre,
hibakra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezéitintézkedések végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytaipphksmegeizéséhez, a gazdalkodasi fegyelemben
és a gazdalkodas javitasahoz.

- Segitsen az értékeke, pozitiv folyamtok, értékegégiai magatartasok feltarashoz.

- Az ellertrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak dlésgit, értékelését, mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjara.

3. A neveb — oktaté munka bel$ ellensrzésére jogosultak:

- azigazgatd

- a munkakozbsség vedet

- a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a nmegasztas alapjan

- az osztalybnok sajat szaktargyaiban, illetve osztalyon belll

- gyermek és ifjusagvédelmi fete

- napkozis nevél

- felkérés és megbizas alapjan szakeért
Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi temgkéget elledrizheti.
Kdzvetlenll elleirzi a munkakdzdsség vesganunkajat.
A munkak6zosség vedetaz elledrzési feladatokat a munkakdzosség tagjairél a argyaikkal 6sszefldg
terlleteken latja el.

Az ellersrzést végék a felebsségi korikben végzett ellémzésekél jelentést és révid beszamolét készitenek az
igazgatonak.

4. Az ellerérzés modszerei, formaja:

- Atanorék, tanéran kivili foglalkozasok latogatasa
- Irasos dokumentumok vizsgélata

- Tanul6i munkak vizsgélata

- Beszamoltatas sz6ban, irdsban

- Eredményvizsgélatok, felmérések

- ldészakos, &llando, kiemelt és specialis dltegsek

Az ellerrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyéniledségliesetén a munkakdzodsség tagjaival meg kell
beszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatdegyimeghatarozasaval — tantestiileti értekezleten gezaeés
értékelni kell.

Az ellerfrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor ag@abeszamol a nevéestilet ebtt.

Az ellerfrzési tervet és a beszamol6t a néteddtilet fogadia el.

A TANEV RENDJE

A tanév szeptember 1-fdta kovetke# év junius masodik hét péntekéig tart.

A tanitasi év szorgalmi ideje 181 nap.

A szorgalmi id az Unnepélyes tanévnyitoval kédik és a tanévzard Unnepélyen (ami egybe eshet a
BALLAGASSAL) fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nedteistilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkeger
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Ennek megfelélen a tanévnyit6 értekezlet az alabbiakrdl dont:
- a nevebi — oktatéi munka Iényeges tartalmi valtozasaipg#dagogiai program modositasarél, az Uj
tanév feladatairol)
- aziskolai szint rendezvények és lUinnepélyek tartalmarol épadtjarol
- atanitasnélkuli munkanapoksidontjarél (évi 5 nap)
- atanév tandran kivili foglalkozasairél
- az éves munkaterv jévahagyasarol
- ahazirend sziikség szerinti médositasardl
- anevelési értekezletek témajarépontjardl

A tanév alakulé munkaértekezletét a nétedtillet augusztus 22-25. kdzétt tartja.

A miikddés rendje, nyitva tartas, vezetk intézményben vald benntartdzkodaséanak rendje:

Az iskola szorgalmi iflben alaptevékenysége okan Bgif péntekig reggel 7 6ratol 16,30 6raig tart nyitéa.
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokora kell tartani, kivétel az igazgatonabzstesen
bejelentett (osztaly, iskolai, szakkori stistb.) programok vagy a sportszeréyédtal szervezett program.

A reggeli igyelet legkorabban 7,30 6rakor kigill és 16,30 6raig tart.

A technikai dolgozék iskolai jelenlétiikkel feliigpek reggel 7 6ratdl — délutan 18 oraig.

A tanitas kezdete 8 6ra. A tanitasi 6ra 45 perkesziinetek idején, valamint az ebédeltetés alatt ebédiben
tanari Ugyelet rikodik. A tanitasi i@ végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskoldbata vagy a
napkdzibe). A tanuld a tanitasidicdlatt csak az osztalyioke, tavollétében az igazgato, irasos engedélyével
hagyhatja el az iskolat. (Ehhez formanyomtatvang@ioban talalhaté.)

A hivatalos ugyek intézése az iskolatitkari irod&hérténik 7 és 15 d6ra kozott. Az éplletbe béléplibket,
illetve latogatokat délétt az ugyeletes didk fogadja. Délutan a technikdgalzok figyelnek lehéség szerint.
Az iskola a tanitasi sziinetben az Ugyeleti rendirsizéart nyitva. A nyari tanitasi sziinet Ugyele¢ndjét az
igazgato tanévenként hatarozza meg.

Az iskola nyitvatartasi idején belil reggel 7,301€s30 6ra koz6tt az igazgato és helyettese kégpiilvezetnek
az iskolaban kell tart6zkodnia.

A nyitva tartas reggel 7 oratdl 7,30 6réig a titiéés technikai dolgozd, délutan 15,30-t6l 18 oradghutanos
technikai dolgoz6 a még tanit6 pedagogus, napkiieb, valamint — ha munkaéden van — a sportszendez
felelés az intézmény fikddési korében sziikségessé valo halaszthatatirkedések megtételére.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermekitagyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Unnepeken az épiilet lobogbdzasa a technikai dolgietéaétata.
Az iskola létesitményeit, helységeit rendeltetéslikmegfeleden, az allagmegdvas szendteltartasaval kell
hasznalni.
Az iskola minden dolgozéja és tanuldja fékel

- atanulébalesetek megebséért

- akozodsségi tulajdon védelméért, allaganakdreiséért

- aziskola rendjének, tisztasaganak tmegséért

- az energia felhasznalaséaval valé takarékoskodasért

- az fiz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szab&lgtartasaért
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségsitk pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Tsintda utan
tanulé csak kilon engedéllyel vagy szervezett thgias keretében tartézkodhat az iskolaban.
A tanitasi idn kivlli rendszeres foglalkozasokon valé részvéekzib a tanul6 tajékoztatd fuzetébe vagy
ellensrzéjébe tortén bejegyzés Gtjan kéri, amit az osztéhybk hagy jéva.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéskzereléseit, eszkbzeit elvinni csak az igazgageaélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termekeni kell.
Az iskolai kényvtar hasznalati rendjét a konyvtéikidési szabalyzata allapitja meg.
A tornaterem és oltdik hasznalati rendjét a tornaterenikddési szabalyzata allapitja meg.
A melegitkonyha, nfihely, szamitégépes-terem hasznalati rendjét a medgfenikdodési szabalyzatok
hatarozzak meg.
Az iskolahoz nem tartozé kilsgénybe vetk a helyiségek atengedésészold6 megéllapodas szerintisioen
tartozkodhatnak az épiletben.
Az igénybe vetiket vagyonvédelmi kételezettség terheli, és kdésirfelebséggel tartoznak.
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Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi ézvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Az irodabané lév
hémérsékletet szabalyozé termosztathoitart és az igazgaton valamint a sportszefuddvil engedély nélkdil
senki nem nyulhat.

Kivétel délutan 15 6ra, a titk&srl5 c. fokra kapcsolja — Ranincs a délutanos technikai dolgozé.
Szunnapokon a sportszerdegsak programszéralkalmakkor, a foglalkozas vagy sportesemérdfaidamara,
kapcsolhatja 20 c-fokig.

Az intézményt a délutani technikai dolgozénak ke#ézarni, du. 18 érakor (ablakok, ajtok sehol nem
maradhatnak nyitva), valamint a riaszto-rendszékddésbe hozni a megfetekdddal.

Ha a sportszervének foglalkozasa van, a feskég ebben az esetben az 6vé.

Az iskola kapujanak bezaraséért és nyitasdért ata@l és reggeli technikai dolgozé a fékl vagy a
munkaidejének megfel@tn a sportszervéz

Nyitva az iskola kapui és nyilaszar6i nem maradiidtn

Ha riaszt a renttségre bekapcsolt berendezés, akkor a kézelbémiénden iskolai dolgozénak kételessége az
intézkedést megtenni Ugy, hogy sajat testi épstgeeszélyeztesse.

Az iskola teriiletén szolgalati lakasbarbkddel az iskola igazgatdjanak szédest kell kétni a megfigyelésre,
esetleg az intézmény korbejarasara a riaszté miadzs esetén.

Az iskolat véd riasztérendszer kddszamait a sportszeryvEits, technikai dolgozé, igazgatd tudhatja!

Bombariad6 esetén az intézkedéseket az igazgaib tes
Azonnal kilritteti az intézményt és sz0l a rérseggre.
Ha kifejezetten zord az édaz iskola minden lakéjat hazaengedi — azt a niegssbb be kell potolni!

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapssal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoméanyainak apolasa, ezek fejleszéssivitése, valamint az iskola j6 hirnevének bGregse,
Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak pgéatélezettsége.
A hagyomanyok 4&polasaval kapcsolatos feladatokayaktba az Unnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozdédigbntokat, valamint a szervezési fél@ket a nevélestilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

- Az intézmény hagyoméanyos kulturalis és Gnnepi reméieyei versenyei, szorakoztatd rendezvényei a

kulcsesemény-tervben ismerbieteg- (pedagdgiai program néven).
- Az iskola alkalmanként évkonyvet jelentet meg.

Az iskola tanul6inak koteléziinnepi viselete:
Lanyok: fehér bliz, sotét szoknya — nadrag
Fiuk: fehér ing, sotét nadrag

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
Lanyok: piros dressz — fehér zokni — iskolai p6lé
Fidk: piros trikd — kék sort — fehér zokni ka&i po6lo

1. A tanuldk tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa vonatkozé rendelkezések

A tanuld koteles a tanitasi Orakrél és az iskoltl dbzervezett rendezvényékrvalé tavolmaradasat az
idétartamra vonatkoz6 s#iilvagy orvosi irassal igazolni

A szib tanévenként 3 tanitasi naprél valé tavolmaradgatdlhat. A tanulé szamaradeetes tavolmaradasi
engedélyt a széilirasban kérhet. Az engedély megadasardl 1 napoazadlybnok, ezt meghaladé mértéknél az
igazgato dont.

A dontésnél figyelembe kell venni a tanuld tanulyan elbmenetelét, magatartasat, eddigi mulasztasainak
mennyiségét, és azok okait.

A tanuld tanitasi 6rardl val6 késését és hianyzagidagdgus az osztalynapléba bejegyzi.

A mulasztott 6rék heti 6sszesitését és igazolasa@tsatalydnok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztayfok és a gyermekvédelmi febsl egyltt jar el, kezdeményezik a tankételezettség
megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

Mulasztaskor, ha az iskola értesitése eredménytedead, €s a tanulé ismételten igazolatlanul mulagziskola

a gyermekjoléti szolgalat kozrékibdését igénybe véve megkeresi a tanuld szileitaHanulét kérelmére
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felvették a nem kotelgztanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig kételeon részt venni. A nem kotelez
tandrai foglalkozast az értékelés, fsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyapba tekintetében ugy
kell tekinteni, mintha koteléztandrai foglakozas lenne.

2. Téritési dij befizetése, visszafizetésre vonatkozéndelkezések

Az étkezési téritési dijakat az iskolatitkar mindemapban az 6todikét és a tizedikét kv2mnapon szedi be.
Abban az esetben, ha azt nem teljesiti a csalétlegsalkalmanként csekkre is befizethet

Kivételes esetekben az igazgatd engedélyével, nyélsgagi alapon kébbi idSpontban is befizetheti a sall
Ha nem teljesiti a széila befizetést semmilyen médon, és az irasos fé&zoltani napon sem sikerdl
kapcsolatot teremteni, a gyermek tovabbi étkeztetgrineteltetjik, majd megszuntetjiik. Az iskolagegnybe
nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat,eglbntést kdveét naptdl kezddéen a kovetkez befizetés
alkalmaval beszamitja.

A lemondas telefonon, személyesen vagy levélbeartikra titkarénél.

Az étkezés Ujbdli elkezdését is hasonlé modon Hgdtenteni, hogy a kdvetkémaptol mar tudjunk rendelni
ételt.

A téritési dijak megallapitasakor adhato szockdibvezményeket az 6nkormanyzat rendelete allapig

Az iskolatitkar tavolléte esetén a téritési dijalsredésél a gazdasagi ligyintégondoskodik.

3. Atandéran kivili foglalkozasok szervezeti formai, endje

- napkézi otthon

- tanulészoba

- szakkor

- énekkar

- iskolai sportkor

- egyeéni foglalkozas (korrepetalas, logopédia, téuitjlesztés,)
- hittan, bibliaéra

A tan6ran kivili foglalkozasok ve#igét az igazgatd bizza meg, kivétel a hittan ésoatsp

Napkozi otthon

Napkézi otthon — a szik kéréséil fliggéen 1-4. évfolyamokon fikddhet. Kezdete a szorgalmistakn: a
csoportba tartozé csoportok kdzil a tanitasikélst befejeé csoport inditja. Tanulészoba:5-8. osztaly
Befejezés: az iskolai hagyomanyoknak, buszindulgskarai sotétedésnek, séklirasbeli kérésének megfeiel
idépontban.

A napkoézi otthon ritkddésének idtartama megegyezik a tanévvel. A tanitasi sziinetbaregalabb 10 sziil
kéri koteles az iskola napkozi foglalkozast bitasi 6sszevont csoport formaban.

A napkoézis csoportnal védettséget élves a tanulméliészilési id (szilencium), de hangsuilyozottan
biztositjuk a gyermekek feludilését, pihenésétraarasat. A napkdzis csoportban kulén korrepdtalas
felzarkéztatd programot nem biztositunk, hanem gadjiik ezekre a foglalkozasokra, ha &zigzaktanar,
osztalybnok ajanlja, kéri.

A napkozi pedagoégiailag indokolt esetekben néhamylonak, tanuldszoba jelleggel idikiddhet, tehat nem
fogyasztja el a napkozis ebédet.

Napkézbend cél az irasbeli megoldasa, ha a szébeli feladetot tudja a didk teljesiteni, akkor a giridk — az
Uzer® fizetben — irasban jelezni kell a hianyossagoketvat felé.

A napkozi otthonba felvett tanuldk tizérait, ebéégtuzsonnat igényelhetnek.
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Enekkar

Az érdekbdé és ezen a téren tehetséges gyerekek szamara,ultérigik fejlesztésére szendalik.
Természetesen produkciéjuk minden iskolai, telegg#iiti innepély érzelmi, esztétikai hatasat noveli.
2-8.0sztalyokbdl szervédik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasntésl, felvételiksl a karvezet
dont. Heti egyszer 45 perc keretébeitkédik.

Egyéni foglalkozas
A tehetséggondozas és a korrekcios tevékenységomgeaganak névelése érdekében t-Bbzvételével egyes
terlileten egyéni foglalkoztatast biztositunk pl:

- dyslexia, dysgrafia stb. kezelésér@df alséban) gydégypedagdgus iranyitasaval

- versenyfelkészités

- ésigény szerint (széil tanulé, pedagogus kezdeményezésével)

Szakkorok

Az iskola a hagyomanyoknak megféleh diak-szih igények alapjan megfelelvezed szakember biztositasa
esetén indit szakkort.

Arrél, hogy mely szakkodrok legyenek ingyenesen yipénveheaik a szakmai munkakdzdsség és a @zl
szervezet véleményének meghallgatasaval az igadgatd

A csoport minimalis Iétszama: 16.f

A szakkor vezetését olyan félh is ellathatja, aki nem az iskola dolgozéja. Ald@rokil évente haromszor
szUbi igazolassal maradhat a diak tavol — egyébkérk osaosi igazolas fogadhato el.

Hittanfoglalkozés, bibliadra

Oktéber 1-jével indulnak a foglalkozasok mindenéivb

A teriletileg illetékes bejegyzett egyhdzak — agols neveb — oktatdé munkajatédl fliggetlenil — de arra
természetesen hatva — altalaban 5-6-7.6rabanshitaléasoktatast szervezhetnek az intézményberzikrek
irasban kell jelezni szandékat, hogy gyermekétnjaikarja a foglalkozasokra. A kimaradast is d&#asban
koteles kérni a papt6l vagy oraveét. A lelkiismereti szabadsag biztositas miatt alddgzasokra mas
programot ,raszervezni” tilos! Egyedi esetekbereaebt elézetesen értesiteni kell.

Sportkor, sportfoglalkozas, mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglakok mellett a diaksportkor, sportegyesiilet tandsgaal
biztositja.
A tanuléknak naponta legaldbb 45 percet testedzépsetolassal kell foglakozniuk. Ha a tanulé egési
allapota indokolja — és ezt iskolaorvosi, szakorgasrvizsgalat megdsiti-, konnyitett vagy gydgy-testnevelési
oran kell 6t beosztani. A tanul6k tanéran kivili sporttevélsgigét a testneuvieltanar és a sportszenéez
szervezik a szorgalmi dde, esetenként k6zds megegyezéssel akar smemds.
A tanulék részvétele dnkéntes, de torekedni ke#l,drogy a foglalkozasokon minél nagyobb szambayemek
részt.
Az iskolai DSK-nak az iskola minden tanuldja tagja.
A DSK része a Nyarsapati Szabatiport Egyesiilet — vele egyutthbdési szeradés van

- Hazi és korzeti sth. versenyeket szervezhetnek

- Diakolimpiai részvételt biztosit

- Természetjarast 9-10 napos kerékpartirat, sitaedvez.
Az éves tagsagi dij 6sszegét a Bzlzervezettel és a nededstilettel egyezteti az igazgatd. Ennek fejében a
foglalkozasok ingyenesek! A tlrak, taborok részvétgat a szervei szedi be. Az intézménybenikddnek
sportpalyak, és a helyi sportegyesiilet. Ennek kildkddési szabalyzata

van, ami az iskola tkodési szabalyzatdnak melléklete. Az egyesiilet Zdskola kdzott egyittikddési
szerddés kottetett, amit évente egyszer felll kell vidsg esetleg mddositani. Az iskola sportszereinek
kélcsbnadasardl, bérbeadasardél az igazgaté domt,mimden mas targy esetében.
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Az egyesiileti rendezvények szervezésénél fontonmaat, hogy a bevétel fedezze a raforditott kiaddges,
vilagitas, szippantas, takaritas stb. rengeteggheyét emészt fel.

Vetélked 6k, kupak, szemlék, palyazatok

Az egyének, tanuldkdzdsségek, csoportok tehetskdéjesztésére.

A helyi versenyek gjzteseit az iskola benevezi a magasabb ®&zinetélkedkre. Felkésziléstkl
gondoskodnak, a részvételik alagvanyagi koltségeit vallaljuk. A terlleti és annahgasabb kategoériaju
versenyekre jutd tanuldkat és felkésikiet az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon védavétel aldl.

Az egyéni és kozosségi versebliyzredményes szereplédiéaz iskola kozosségét az igazgatd koteles tuddsita
A tanulék iskolan kivili szervezet, egyesilet, mm&ny munkajaban rendszeresen részt vehetnekzpététt az
osztalybndkoknek be kell jelenteni — a napléba azt be jeglyezni.

Felvétel a napkozibe, tanulészobéara

Az a tanul6 vehef fel, akinek a szidje a felvételt kéri.

- Az el osztalyban az iskolaotthon induldséanak feltételagycsoportos 6vodasok szileivel valo
egyeztetés. Ha a s#ll51 %-a elutasitja az iskolaotthonos rendszert kiseled inditani ilyen
tipusu osztalyt.

- Iskolaotthonban (1-2.0sztalyban) ajanlott az iakétkezés igénybe vétele (nem koté)ehiszen az
ebédelés is a programjuk szerves része, valanéviodabb laké 1 6ra alatt nehezen jarja meg az oda-
vissza utat.

- Afelvételét el§sok esetén a beirata$pmbntjaban, a fettbb évfolyamon tanulok esetében a tanév
utolso hetéig kérheti a s#iihz osztalydnoknél, ill. a napkdzis newvihél.

- Afelvétel a téritési dij kdzlésével és fizetésidtézettség véallaldsaval valik véglegessé.

Az osztalybnok szorgalmazhatja a napkdzi évkozi igénybevétlgyengébb tanulmanyi eredménganulok
esetében, a hosszabb hianyzast Kidretvalamint akkor, ha azt gyermekvédelmi szemgointdokoljak.
Tanulmanyi kirandulasok, tarak, sétak

Szervezhet iskoldban dolgoz6 barmely pedagogusekién ismeretségiinkhdz tartozé fitn Kivilallé felnstt,
szervezési iroda, szervezet, mas iskola, ha mégfgranciakat biztosit. Minden indulasittlbalesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni a résztikat és jegyékdnyvet atadni az iskolai fel&dnek.

A programokra a jelentkezés mindig 6nkéntes.

A téritési dijak felllvizsgalatara az igazgatd é&zibi szervezet, jogosult.

A szervezésnél mindig vigyazni kell az életkoridsagsagokra; pl. kerékpartarara 10 év alatti gyeketsak
kozvetlen szidli vagy nagyobb testvéri felligyelettel viiktel. A programokon mindig legalabb két fétn
legyen jelen.

A szlbk, rokonok, ismefsok részvétele a szenéedontésetl fiigg.

A veszélyeztetett, hatranyos helyizedtmenetileg nehéz helyzetbe kérésaladoknak az iskola kételes a fizetési
gondjat enyhiteni, ha valamilyen médja adédik.

A rendszeres egészséglgyi felligyelet és az ellatas  rendje

Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szeetefogorvosi rendelésen kételesek megjelenni.efyfieleb
kora tanuléknak tlésziré rendelésen kotelesek megjelenni — ha a csaladnmatiwalja a gyereket — az iskola
koteles a megjelenését biztositani.

Tanévenként meghatarozotéimen az orvos és véds osztalyonként sévizsgalatot, tisztasagi vizsgalat tart.

Az altalanosithatd tapasztalatokrél tanévenkénéktitatidk az iskolavezetést. Az egészséges koehyez
biztositasa érdekében tett javaslataikat az idkbletiségei fliggvényében megvaldsithatja.

GYERMEKVEDELEM
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A veszélyeztetettség, a prevencid

A veszélyeztetettség, elemi tevékenység nem egyoleaékenység, hanem egyuttes, 6sszehangolt teyskeg.
Ezért az oktatasi intézmény egyiiftddik:

- agyermekjoléti szolgalattal, tovabba

- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatdléabd mas személyekkel, intézményekkel,

karitativ szervezetekkel és hatésagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feted munkajanak elvégzéséhez sziikséges feltébélkiskola vezéie
gondoskodik.
Az eredményes egyuitttkodés megkivanja, hogy tanév elején mindenki éljtasiki az illets és mikor talalhaté
meg.

A gyermek és ifjusagvédelmi feldis feladata:

- Segiti az iskola pedago6gusainak gyermek — és diésdelmi munkajat.

- Kapcsolatot tart fenn minden érdekelttel — gyermekjb, osztalybnok, 6voda, hivatal, orvos, védb,
csaladvéd, egyhaz stb.

- Felkeresi az osztalyokat, tdjékoztatja a tanulé&e®l, hogy milyen probléméaval kereshetik fel. A
veszélyeztetett, hatranyos helizédnuldk csaladjat latogatja, permanens kapcsofatbfenn, megismeri a
csaladi hatteret, kbrnyezetet, veszélyéztdtokat feltar.

- Gyermekbantalmazas esetén vagy egyeb veszélydeist esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A tanulé anyagi veszélyeztetettsége setén rendszesmy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitdsat kezdeményezi, a polgarmesteri tnatasziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban toéténydjtasara. Az iskoldban jol lathatd helyen, kdegéi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézmények:

- igy a gyermekjéléti szolgalat, a nevelési tanacsaddrogambulancia, az ifjisagi leki segély és a
gyermekek atmeneti otthona — cimét és telefonszamat

A gyermekvédelem kulcsfiguraja az osztahdk, allandé feladatanak kell lennie a terilet gmésa.

- l.osztdly és 5.osztalyban minden csaladot kotetebaslatogatni, problémakrél tajékoztatni az
igazgatot, ifjusagvédelmi felkgdt, csaladsedit.
- A napkozi otthon felé ,terelgeti” a raszoruldkat

A szenvedélybetegség megmpdse kiemelt feladat: ezért az iskoldban nagy Hdytgkell forditani a
megebzésre.

Az iskolaban a tanuldk részére tilos még a rendemkéen is karos élvezeti cikkek arusitasa és fajsaa.

Az intézmény dolgozéi a gyeréktelkilonitett, erre a célra kijelélt helyen dohémkiatnak. Az intézmények
hazirendjében kell meghatarozni azokat asvédvoé ebirasokat, amelyeket a

gyerekeknek, a tanul6knak az intézményben valézkodasuk idején be kell tartaniuk. A néllekgyutt éra,
segit pedagogiai tapasztalattal kotelesek kezelni mirebetben e gyermekek tigyét.

Iratkezelés

Az intézménybe érkéz nem névre sz6l6 leveleket, postai kiildeményeétadbkat az igazgato, tanitasi sziinetben
a titkarrd bontja fel. Az Ugyintézés, az iratkezelés szalifilga tantgyi nyilvantartasokat, a koételez
nyomtatvanyokat az intézményiikbdésésl sz6l6 miniszteri rendelet 2.szamu melléklete fwtza meg.

Az intézmény pedagdgiai programjat a $killérdekbdok elszetes bejelentés utan mindig megtekinthetik az
igazgatoi irodaban.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gymekbalesetek megdizésében ill. baleset esetén
(intézményi véd — 6vo ebirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alap¥efeladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részéreegeszségilk, testi
épségik mefyzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamészeli, hogy a tanulo balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéswgiegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyednadeset megékésével kapcsolatban:
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a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartaniizvédelmi utasitas ésariadé terv rendelkezéseit.

b) A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan mindemtdegy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéés
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismeretekdszabalyokat és viselkedési formakat.

¢) A nevebk a tanédrai és a tan6ran kivili foglalkozasokodawént az ligyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenystgamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtérta
valamint a baleset medeksi szabalyokat a tanuldkkal betartani.

,,,,,,,

védelmére vonatkoz6 @tasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jarézédgforrasokat a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat. Az osziégmgtkdknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetmlegebzését
szolgal6 szabalyokkal a kdvetkeasetekben:

- Atanév megkezdésekor az@bssztalybnoki éran, melynek soran ismertetni kell:

- Az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabiélyo

- A héazirend balesetvédelmioéasait

- A rendkivili esemény (balesetiztiadd, bombariadd, természeti katasztréfa stokpuetkezésekor
szilikséges teefiklet, a menekilési Utvonalat, a menekilés rendjét,

- Atanuldk kotelességeit a balesetek mégésével kapcsolatban,

- Tanulmanyi kirandulasok, tlraka,

- Rendkivili események utan,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeiltdthivni a tanulok figyelmét.

e) A nevebknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakarlaechnikai jelleg feladat, ill.
tandéran, vagy iskolan kivlli program6tl a baleseti veszélyforrasokra, a kotélez
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivéinénsy bekévetkezésekor koveténd
magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismerefekajat és az ismertetémbntjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nesetk visszakérdezéssel meg kelbzfdnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismezetek

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakatngesties, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezé&t nevebk baleset- megékési feladatait részletesen
munkabizottsagi szabalyzat tartalmazza.

h) Az iskola igazgatdja az egészséges e€s biztonsagaskavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresensetierA munkavédelmi
szemlék tanévenkéntidgontjat, a szemlék rendjét és az alla@sbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

i) Rendkivili esemény (g, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esei@répiilet
kilritését, a szikséges intézkedések megtéeteldizradd terv airdsai szerint kell
elvégezni.

A ttzriado tervben meg kell hatarozni:

- arendkivili esemény jelzésének madijait,

- adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkivili esemény esetén sziksegesvaldit ( kilrités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek, - (@sdg, tizoltosag — értesitése , fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzéat

- az epitmények szintenkénti alaprajzat ( a menekiil&®nalakkal a vizszerelési
helyekkel , a helyiségeket és a veszélyességi teleztea tizveszélyessegi osztaly
feltintetésével, koztivezetekek kdzponti elzardival.)

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobaleseteksetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatdé nevainek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenkigvatkes intézkedéseket:

- sérllt tanuldt essegélyben kell részesitenie, ha szilkséges orvib$tikeia,

- a balesetet, sérulést okoz6 veszélyforrasteateélhet moédon meg kell sziintetnie,
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- minden tanuloi balesetet, sérulést, rosszullétain@al jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladat ellatasaban a tanulobaleset szinhely@nlga6 tobbi nevebnek is részt kell vennie.

b.)A balesetet szenvedett tanulot éslsgélynyujtasban részésitiolgozd a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalabaa, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, ébeavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

c.)Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérlkist iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a atet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkerulhét a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg Kkaplitdni, hogy mit
kell tenni a hasonl6é balesetek mégeéise érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

d.)A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai felad@okagasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanulébalesetet az@tt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, haladéktalaki kell
vizsgalni és e balesetékraz ebirt nyomtatvanyon jegykonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartGreedgyy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a@mh). Az iskola egy példanyat az
iskoladrzi meg.

- Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskelanfartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi legadsitéssel rendelkiez
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék ifeen niikodik, akkor a szl
szervezet) és az iskolai diakdnkormanyzat képijseek részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A magantanuloéi statusz

Amennyiben a tanuld tanulmanyi kotelezettségénskidh dontése alapjan magantanuldkent
tesz eleget, felkészitéséra szub gondoskodik, illetve a tanuld egyénileg készul (el
hosszabb kulféldi ut.)

Ha szakvélemény miatt kertl magantanuldi statusaza,iskola koteles heti 10 oraban
korrepetéalni — akar igény szerint a csalad lakakdirales a pedagogus eljarni (pl. bénulas stb.
esetén.)

Az intézmény megallapitja a tanulé érdemjegyeibgaalyzatait, €s dont a tanulé magasabb
evfolyamra lépéseével kapcsolatban is, kivétel, kanalo fliggetlen vizsgabizottsagitlakar
szamot adni tudasarol.

Didkénkormanyzat
A kozoktatasi torvény és miniszteri rendelet alagaliakonkormanyzat véleményét ki kell
kérni:
- atanulék nagyobb kdzdsségét éfikérdések meghozatalanal
- atanuldk helyzetét elertizérteked beszamoldk elkészitésében, elfogadasaban
- akonyvtar és sportlétesitményekkiidési rendjének kialakitasaban
- atanoran kivili tevékenységi formacionak meghatisaban
- az iskolai sportkor rikddési rendjének megallapitasaban
- atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésébegsmevezésében

A didkkozgyilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kellihiamely tajékoztato és
tajékozodo forum.
Tobbszor is 6sszehivhato, ha indokolt.

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



104

A diakkozgyilésen a tanuldk diakképviseivalasztanak.
A didkkozgyilésen az egyik képviselkoteles beszamolni azéeb didkkdzgyilés ota eltelt
idészak munkajardél, kulonds tekintettel a gyermekiojgga tanuldi jogok helyzetér és
ervéenyesulésél. A tanulok az iskola életét érihtigyekben kérdéseket intézhetnek a
diakénkormanyzat és az iskola veibéez.
A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozghgs megrendezéseddl 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
Az iskolai életnek azokban az ugyeiben, amelyekhediakbnkormanyzat véleményének
kikérése kotelez, illetéleg amelyben egyetértési jogot gyakorol, tovabbéakban az
esetekben, amelyben a didakonkormanyzat kemyetetirgyalasra meg kell hivni, a meghivot
legaldbb 10 nappal a hat&jidiétt meg kell kildeni a didakdnkormanyzat részére.
A rendkivili didkkozgiilés 6sszehivasat az iskolai diakénkormanyzat Ggzeagy az iskola
igazgatdja kezdeményezheti.
Az iskolaban egyetlen diakbnkormanyzat van, amiabagoglalja az alsos és fétsdiakokat
is.
Minden osztalybdl 2 didk az osztalyképvigehkik kapcsolatot tartanak havonta az operativ
szervezettel, a ,DIAKDUMA"-val.
A diak az iskolaban teljes életet élju allampolgar.
A diakbnkormanyzat nem kap ell@més nélkili lehéiséget. Az intézmény vezge kinevez
patronalo tanart a szervezetben minden tanév k&zdet
A diakdnkormanyzat koteles szervezeti éskduési szabalyzatot 6sszeallitani, ami része az
iskolai mikodési szabalyzatnak.
A diakonkormanyzat alapuieteladat meg:

- atanuldk ontevékeny kozosségi eletének szervezése

- az iskolai hagyomanyok apolasa
a tanuldi aktivitas, kezdemény#zszség lehéségeinek biztositasa

- programok szervezése a szabédidlturalt €s hasznos eltdltésére

- az iskolai tanuléi Ugyeleti munka szervezése
A diakdnkormanyzat egyetlen orszagos szervezetmazartozik szervesen.
A diakdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozéédeht meghozatalaé a nevebtestiilet
véleményét illetve széi szervezet jovahagyasat a didakonkormanyzatot Getdhar
kozremikodésével az igazgatod utjan kéri meg.
A didkdnkormanyzat veleményét a netektileti ertekezleten a didkonkormanyzatot éegit
tanar képviseli, de didkképviseak hivhato.
A diakdnkormanyzat részére az iskola egy kijeliir@lé helységet biztosit. Az iskola mas
helységének hasznéalataho&zeltes engedély kell az igazgatotol.
A diakkozgyilésen jelen vannak a negtdstilet tagjai €s az iskola dolgozéi.
A diakkozgyilés levezet elndke a diakdnkormanyzatot ség@nar.

A tankbényvek és mas taneszkdzok kivalasztasanak eiv
- Kivalasztott és adaptalt tanterv csalad ajanlatbegybeeas tankonyvjegyzékéah,
munkakdzosségi es iskolavedalontés alapjan (tanito, tanar javasolnak) tokténi
A  SZAKTANAROK  AJANLASAVAL A  TANKONYVLISTA  OSSZEABW
TERMESZETESEN TELJES OSSZHANGBAN TORTENIK A HAINTHRVVEL.
- Mivel a tankdnyvpiac egyre gazdagabb, differencléléaz eredeti elképzelésiikh6z
képest a valtoztatas jogat fenntartjuk, ezért dayvlista csak a pedagodgiai
program mellékletét képezi.
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A Nyarsapati AMK Erdei Ferenc Altalanos Iskolajataté munkéaja soran csak olyan
nyomtatott taneszkozoket (tankonyv, munkaflizetkéér stb.) hasznalunk a tananyag
feldolgozasahoz, melyet a tnelédési kozoktatasi miniszter hivatalosan tankdnyvve
nyilvanitott
A nyomtatott taneszk6zokon tul néhany tantargympléb eszkdzokre is szikség van (pl.
tornafelszerelés, rajzfelszerelés stb.)
A taneszkdzok kivalasztasanal és esetleges valiszneal e szakmai kozosségek a kovetkez
szempontokat veszik figyelembe:
- engedélyezettség
- taneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének
- acsaladok anyagi teherbiré képességeinek figyaeétble
- megfeleben 6sszehangolddjon néhany alapvktitérium (pedagdgiai modszer és
eszkbzbeli szabadsag, az oktatas folyamatossalgtoniossaga és az atjarhatdsag
kornyed kozeépiskolakba, eszkdzhasznalatahoz igazodas)
- az ellatasi biztonsag szavatolasa
- az egyes taneszkozok kivalasztasanal azokat Kelyleén részesiteni, amelyek tobb
tanéven keresztul hasznalhatok
- a taneszk6zOk hasznalatdban a stabilitasra tonekszitaneszkdz hasznalatat csak
nagyon szikséges, az oktatasdaayét Iényegesen jobbitd esetekben vezetjik fel.

Id6ben valb kdzzététel:
A tankonyvbeszerzést és ellatast az iskola szemegi
Tankonyvlista alapjan januarban értesiti a &zéil az egyes évfolyamok
tankdnyvcsomagjainak varhato ararol és a tankoigtasl rendjéil:
- anyilatkozattétel utan részletfizetéesi léiséiget biztosit
- minden év augusztus végén gondoskodik a tankérkiesktasarol
- araszoruloknak tamogatolag, kezdeményezi dnkoreadinalapitvanyi
tankdnyvvasarlasi segély vagy hozzajarulas bizsatt
- aziskola — a pénzugyi lelésegeihez mérten — sajat koltségvetési kedéittbegyéb
tamogatasokat felhasznalva egyre tobb nyomtatodsizk6zt szerez be az iskolai
konyvtar szamara.
Ezeket a taneszkozoket a nehéz helytmulok, a gyermek és ifjusagvedelemmel foglalkozé
neveb javaslata alapjan ingyenes hasznalhatjak.

A tankonyvrendelés alapszabalyai,

A tankonyvek és mas taneszk6zok kivalasztasanak elv

A tankonyveket a segédkdnyveket, munkaflizetekeetts megrendelés utan biztositja a
tanuldknak.

Az iskolaszek allast foglal abban a kérdésben, ikaky a legmagasabb beszerzési ar, mely
felett a tankdnyv kivalasztasat nem javasolja aagédusnak.

A szakmai munkakdz6sségek dsszehangolt munkajaiadftiok €s szaktanarok javaslataként
a pedagogiai program szellemében januar 20-ig adéleknényt a valasztott tankongia
felelésnek, aki 6sszesiti a kivansagokat, valamint kaékzat igazgatéval.

A felelés tovabbi 1 hét alatt alairasra készetké&tziti a bekiulderidanyagot. A szallitasi
hataridsrél a sziubi szervezettel meg kell egyezni az osztayikoknek — a legvégbb
szallitasi hatarid augusztus vege.
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Fegyelmi és kartérités
Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast nem lehet meginditani, ha sel@dseégszegéstszamitott harom hdnap
eltelt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A nyilvarsagjot kizarhatja a tanulé vagy képvigel
A fegyelmi eljaras szabdlyait az intézményekikigdéséedl szol6 miniszteri rendelet
melléklete tartalmazza.
Ha fegyelmi biintetésként — eltiltds az adott iskalgrastol és kizaras az iskolabol — fegyelmi
biintetés kiszabasara kerll sor, a tanul6 tanévogagalyzatait a fegyelmi hatarozat jogrer
emelkedése étt nem lehet megallapitani. Masik megkozelitédtitds az adott iskolaban a
tanév folytatasatdl — fegyelmi blintetés nem szablkat ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottak.
A megrovas és szigoru megrovas kivételével a tamuliegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi blntetés hatalya nem lehet hosszabb:
- a meghatarozott kedvezmeények, juttatdsok csokkentiestve megrovasa fegyelmi
blntetés esetén hat hénapnal
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, ibkoktiltas az adott iskolaban a
tanév folytatastol, és kizaras az iskolabdl fegyddimtetések esetén 12 hénapnal
A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hatpéa flggeszthétfel.
- A tanulo bizonyitvanyanak kiadasat az iskola sewygnilindokkal nem tagadhatja
meg!

Fegyelmi felebsség, fegyelmi eljaras:
Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, hadaakalmazotti jogviszonybol eréd
lényeges kotelezettséget vétkesen megszegi.
A lényeges kotelesség vétkes megszegeése iskolankban
- igazolatlan hianyzas
- a munkahelyen italosan jelentkezni munkara vagykauliben szeszesital
fogyasztasa
- a pedagogiai, szakmai munka elhanyagolasa (phtfelédemaradas a tananyag
leadasaban, rabizott feladat permanens meg nersitésla)
- drog vagy gyogyszer befolyasoltsaga alatt munikélemikezni, vagy munkaidalatt
fogyasztani, aminek hatasa félreérthetemoralizalo helyzetet teremt
- rendszeres elkésés a munkabdl vagy rendszéreitt elmenetel a munkabal
- a munkakori leirasband@tt feladatok nem teljesitése
- aziskolaban a tantestulet altal titoknak ésiitett informacio kivétele,
kiszivarogtatasa
- aziskola jo vagy kivalo teljesitményének degraskalditel és mifiségrontas céljabdl
- ha fizikailag bantja, veszélyezteti tanitvanyaitinkatarsait, szt

A fegyelmi eljarason kivili bintetés, amit az igaizgtehet ( megrovas, figyelmeztetés).

A fegyelmi eljarast az igazgato irasban inditja w&lamint a vétkesnek téngyanusitott
kozalkalmazott kérheti.

Az eljarast a Kjt.alapjan kell elfolytatni.

Az igazgato kéri fel a fegyelmi biztost, aki a leghzabb kézalkalmazottiddel rendelkeé
pedagogus.

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



107

Akadalyoztatasa esetén értelemseara kovetkeZ leghosszabb kdzalkalmazotti viszonnyal
rendelked pedagogus. A fegyelmi tanacs tagja az igazgatkéékozalkalmazottOket a
munkakdz6sség vezekoteles delegalni.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- kozalkalmazotti dlmenetel egy évvel valé hosszabbitasa

- pedagogiai cindl megvonas

- elbocsatas
A buntetést 1 évre fel lehet fliggeszteni, ha a gdbberedményes — semmisnek kell venni a
fegyelmit.

Kartérités
Ha az iskolaban valaki kart okozott az igazgatieles:

- a karokozas kovetkezményeit megvizsgalni

- az okozott kar nagysagat felmeérni és

- akarokozo és afellgyeletét ellatd személy kilétét megallapitani.
Ha a kart okozo az iskola tanuléja a vizsgalatrédraulot és szileit haladéktalanul értesiteni
kell. Az értesitéssel egyiitt fel kell szolitaniakozott kar megtéritéseére.
A kartéritésre vald felhivas eredménytelen maradaliba ha a tanuld, esetleg a 8zl
karokozas téenyét, esetleg mértékét nem ismerizakkala igazgatoja birosagi pert indithat a
tanuld, illetve szid ellen.

Ugyeleti rend a munka folyamataban

- Az iskolat reggel 7 orakor nyitjuk ki. &ite az iskolaban tortént negativ dolgokért a
felelosséget a széihek kell vallalnia.

- 7 oratol 7,30 draig a gyulek&zanuldkra (csak azokra, akinek mindkét s@iimar
dolgozik, elfoglalt) odafigyel a takarito néni, askolaba hamarabb bejév
iskolatitkar, esetleg neuel

- 7,30 — 13,40-ig az ugyeleti beosztas szerint ketlideljesiti feladatat, felésséget
alapvebten maguk kozott osztjak fel az tgyeleti rend seaflleen, hogy iskolankban
ezen a terlleten is kialakuljon egységes gyakorlat.

Mindenképpen ajanlott 2-3 perccel hamarabb megpelem pedagdgusnak, hiszen az
osztalynaplokat élkell késziteni, 6rara &lkell készulni.

Két neveb az alsé folyoson a bejaratnal figyel.

A diak ugyeletesek munkajat az IMIP szabalyozza.

A tanuléifjusag javasolt érkezése: 7,30 — 7,45kdzotti idsszak.

Becsodngetés utan, tgyeletes tanulé nem lehet dgosém, sem masutt, csupan csak abban a
teremben, ahol az él®raja kezddik.

Napos nem lehet az, aki félévkor vagy év végénteléy osztalyzatot kapott valamilyen
tantargybal.

Hanyag magatartasi érdemjeggyel sem.

7,50 6rakor — az az osztaly, amelynel$ €gja testnevelés — az osztalyteresittedorban all,
majd a hetes vetéseével levonul az Gitie.

Sziinetek:
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Az osztalybdl, a nevél menjen ki utoljara, kisérje a kovetkepsztalyba és kildje le a
gyerekeket.

(Az alsé folyosdn a bejarati folyosoig, a fel$olyosdén a lépdsig kisérje tanitvanyait
figyelemmel.)

Az Ugyeletes nevék eldontik, hogy ki lesz az udvaron hamarabb. (Ajtiraz alsés.) Ki az
épuletben az intézkéd

Elsd neveb: rogton kimegy az udvarra — szurOprobasesrbenéz a 4.osztalyhoz tartozo
folyoséra, kinti WC-t ellefirzi, az 6ltodkbe benéz, alsé folyosdn ugyanezt megteszi és
fokozatosan halad le az udvarra ligyeletes tarssdwireni.

Becsengetéskdraz el$, aki bejon az épiletbe és a I&fla®el iranyitja a bevonulast.

A pedagogusok az osztalbtlkotelesek varni tanitvanyaikat. Az osztal§telfegyelemnek a
zéaloga!

Szilnet:

Osztalyok ebtt mar gyermekugyeletesnek nincs feladata.

A kapulgyeletes az utolso szlinetekben vagy oraaitéarszalagokat 6sszeszedi, felhozza a

nevebibe.

Ugyeletes tanarok a naplokat berakjak a helyére.

Ha a nevdinek emlitésre méltd, akar pozitiv, akar negativredstele van az ugyeleti

munkajaval kapcsolatban (pl. diakokrol, osztalybku@szélyhelyzetekit stb.) az lgyeletes

napléba jegyezze fel.

1. Az Ugyeletes tanarok, tanuldk beosztasaeért Kirélehcné feléls. Minden hét péntek 11
orara keruljon ki a falidjsagra a névsor.

2. Az osztalybnokok finomitjak tovabb a beosztast, szervezésitof a munkéara valo
rahangolas, esetenként az ediemés. Feldisséggel tartozik az osztalya ugyeletes
tevékenységeéeért. Ha az ugyeletes tanuldknak tadpaovan, addig nem veiknek le mig
be nem csdngetnek. Ugyanugy ellatjak a feladatukat.

3. Ha a tanarlgyeletesek kozul valaki hianyzik a Hedgije veszi at a munkat és a
felelosseget.

4. Diakugyeletesek kozul valaki hianyzik, a beosztaseeugrik.

A buszosok késve érkezése némileg cstkkenti adeigyatekonysagat.

Didkjainkat az Ugyeleti munkara egy féléves ospléhkozotti versennyel szeretnénk

motivalni.

A legjobb munkat védrtarsasag a tanévzaro tinnepélyen egy nagy topat ka

Az informaciok honnan johetnek az ertékeléshez?

1. Pedagodgusok tapasztalatai

2. Osztalybnok tapasztalatai

Havonta az értékelés azon az Osszejovetlen tonéajeol a szorgalommal, magatartassal
foglalkozunk.

Ugyeletes tekintélyét, hitelét, jogait hogyan terethetjiik, fogalmazhatjuk meg:

Tanari példamutatas
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A rendetlenked tanuldkat az Ggyeletes felszdlitja, ha nincs efdra, ezt megismétli — majd
sz0l az Ugyeletes tanarnak.

Az Ugyelet hatékonysaga a tanari és tanuldi poagmsy kovetkezetességen mulik, valamint a
pozitiv — negativ esetek éertékeléseén.

Az elején a késéseket, hanyag munkat az @itébe irjuk be, hogy hozzaszokjanak a ékiil

is az ugyeleti munka fontossagahoz. A jol végzeaihkat pedig magatartasba, szorgalomba
szamitsuk be!

A fegyelmezetlen tanul6t pedig az osztéhdk, igazgatd szankcionalja.

A tanulok tanulmanyi munkdjanak, magatartasanak és szorgalmanak ellerérzése,
értékelése

A pedagogiai munkank szerves része, bonyolult, nehéde nélkulozhetetlen eleme a
folyamatos elleérzés és értékelés.

Célja diagnosztikus visszajelzés biztositasa altmstilet, a tanar és a diak valamint a &zl
szamara.
Feladatok:
- kovetkeztetés a tanitas és a tanulas hatékomgsaga
- kovetelmény teljesitésének szintje alapjan a karées a tovabbi gyakorlas
terlleteinek, témainak kijeldlése
- atanuldk tantervi kbvetelményekhez viszonyitatiytéges teljesitményéenek
mindsitése
- viszonyitas orszagos, standardizalt értékekhez.
A tanuldi teljesitménymérések kovetelményeit €s sméceit a helyi program é€s az egyes
tantargyak tantervei tartalmazzak.
Az egyes szaktargyak jellegzetességeinek megéaieh tanuldk szobeli felelete irasbeli
munkaja vagy gyakorlati tevékenysége alapjan étlak.
Az ellerrzés kiterjedhet a régebben tanult tananyaghozskdgubo kovetelményekre is.
Az ellervrzés, értékelés sulypontjait
- atovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb fogalmak
- 0Osszefliggések torvények megismerésére, értelmezesér
- az ismeretek alkalmazéasaban elért jartassag, dptlsdg elletrzésére, az oktatas
eredményként kialakult képességek gllz@sére helyezzik.

Az iskolai bel$ szakaszhatarokat a NAT ismeretanyaganak, kovetgiengek szakaszolasat
figyelembe véve a kovetkéZelméréseket végezzik el.

2.evfolyam: tanév végén szintfelmérés irasbol és matematikalidisban, olvasasi
szintfelmérés, hangos olvasas alapjan — az ef&dése néhany kérdessel.

4.évfolyam tanév végi szintfelmérés magyarbol, matematikabiéhsban, olvasasi
szintfelmérés hangos olvasas alapjan.

6.evfolyam irasbeli magyar, matematika, tantargyakbol.

8.evfolyam szintfelmérések irasban magyar, matematika, riékén és angol nyelv
tantargyakbol. A tovabbhaladas feltéetele a NAT-rpll@ helyi tanterv  minimum
kovetelményeinek teljesitésére.

A tanulmanyi teljesitmény miisitése érdemjeggyel torténik.
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Az egyes témakorok végére a tanuldk az egéesz t@maayagabolsf kovetelmenyeibl atfogo
témazaro dolgozatot irnak.

- A tanulék tanulmanyi munkajanak értékelése az egyslyamokon a kiulonb@z
tantargyak esetében a kovetédeszerint torténik.

- Az el évfolyamon minden tantargy esetében szdvegeseégtilalkalmazunk.

- 2-4 évfolyamon az ének-zene, a tanc, a drama, @ahsz kultira, a testnevelés
tantargyaknal széveges értékelést alkalmazunk, ani@bbi tantargy esetében a
tanulok év kézbeni munkajat érdemjegyekkel, a f@é\wa tanév végén osztalyzattal
mingsitik.

- Az 5-8.évfolyamon a tanulok munkajat minden tantgdy év kodzben
erdemjegyekkel a félév és tanév végén osztalyzaitalsitik.

Az el évfolyamon a félév és a tanév végen a tanulok @anlaz alabbiak alapjan értékel
lap segitségével értékeljuk.

Az el evfolyam végén a tanulok bizonyitvanyaba azt jégyze, hogy a tanuld ,jol
megfelelt” mirbsitést kap.

Félévkor és a tanév végeén is 5 fokozatu osztablzatb) jeles; (4) jO; (3) kdzepes; (2)
elégséges;(1) elégtelen torténik a ésites. A ,kifing” csak tanév végén irhato.

Aki nem tudta teljesiteni a tantervi kovetelményekéanév végén iskolalatogatasi
bizonyitvanyt kap, széveges értékeléssdl éldolyam végen.

A bizonyitvanyba — a tantargyi dicséretet vagy nketgntargybdl volt gyenge — is be kell
vezetni.

Az értékeblapot a félévi értesités az év végi bizonyitvany mellett adjak ki.

A 2-4. évfolyamon az értékelést a félév és a targ@én ertekél lap segitségeével a kdvetkez
szempontok alapjan végzik. Milyen mértékben sikeailanulonak a tantargy tananyagat az
ahhoz kapcsol6dd ismereteket elsajatitani? Nemidtke gyengén sikerilt — megfebet- jOl
sikertlt — dicséretet érdemel.

Mennyit fejl 6dtek a tanuld képességei az &o értékelés ota? -Nem fejlbdtek — keveset
fejlédtek — sokat fefldtek-

Milyen a tanulé szorgalma, aktivitdsa tantargy tantasa soran? —-gyenge — megfelél—j6

— dicséretes —

A tanév végén az dirt kovetelményeknek milyen mértékben felelt meg? aem felelt meg
— megfelelt — j6l megfelelt —

Az értekeb lapot a félévi értedités az év vegi bizonyitvany mellett adjak ki. Auki@v végi
bizonyitvanyaba ezekb a targyakbdl a ,nem felelt meg”, a ,megfelelt” as,jol megfelelt
.minésités keril. E targyakbol a tanév kézben a targgmitd nevel a tanulok munkajat
havonta a ,gyenge megfetel j0 dicséretes” mifsités valamelyikével értékeli, és azt az
ertesit konyvon keresztil a szik tudomasara hozza.

A tanuldok munkajanak, &énenetelének folyamatos értékelése érdekében mitaaédrgybol
egy — egy témakordn belll minden tanulonak legak&dtbérdemjegyet kell szereznie. Ha a
témakor tanitdsa hosszabbtidesz igénybe minden tanulé munkajat havonta é&amlegy
erdemjeggyel, kell értékelni. Ez alol kivételt kepek azok a tantargyak, amelyeknek oktatasa
egy tanitasi cikluson belll csak egy oraban toktéaitargyakbdl kéthavonta kell legalabb egy
erdemjeggyel értékelni a tanuldkat. A tanulok akakrzett érdemjegyelra szubket, a
targyat tanitd nevélértesiti az értegitkonyvon keresztil — (datum, téma, érdemjegy, @dir
megjeldléssel. Az érte8konyv bejegyzéseit az osztayiok kéthavonta elldmzi.
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A tanulok tanulmanyi munkajanak, teljesitményengységes értékelése érdekében a tanuldk
irasbeli dolgozatainak, feladatlapjainak, teszgkinértékelésekor az elért teljesitmény
(pontszam) érdemjegyekre torééarvaltasat a kovetkézaranyok alapjan végzik:

Teljesitmény érdemjegy

0-30% elégtelen (1)
31-55% elégséges (2)
56 —75%  kozepes (3)
76 -90% j6 (4)

91 -100% jeles (5)

A tanulok magatartasanak, értékelésének égsfiésének az 1-8. Evfolyamon a példas (5), jo
(4), valtozé (3), rossz (2) érdemjegyeket, ill. tdbzzatokat alkalmazzak.

3-8. évfolyamon a tanuld0 magatartasat az os&dh minden honap végén érdemjeggyel
ertékeli.

Az érdemjegyet az osztalyban tanité tanarok kozosenkaktzossegi megbeszeélésen dontik
el, ahova meghivjak a napkozis neéxdk. A félévi is év végi osztalyzatot a havontdrbe
jegyek és a kozos félévi és év végi osztalyozo dwmmicia donti el. Vitds esetben az
osztalyban tanitd neuid tbbbségi véleménye dont az osztalyzatrdl. A i€y év véqi
osztalyzatot az érteshie és bizonyitvanyba be kell jegyezni.

Az iskolaban a magatartas értékelésének ésstiésének kovetelmenyei a kbvetbiez

Magatartas: példas (5) j6 (4) valtozp ( rossz (2)
1. Aktivitas igen jo jo kbzepes negativ
példamutatas nagyfoku jo gyenge rombolo

2. Kbzossegi célokkal azo-
nosulas, érdekeinek
figyelembevétele,

munkaba
valo részvétel igen aktiv  ellenennest ingadozo szemben all
3. Hatasa a k6zosségre pozitiv befolyast nem  art negativ
gyakorol
4. Torédeés tarsaival gondos, séigiisz ingadozo k6z6mbaos,
seiész gatld
5. Hazirend betartdsa  betartja, betartja részben tartja be sokat vét
arra 0sztHno ellene
6. Viselkedés, hangnem nagyfoku kivanni valot  vaughtlan, gyenge
durva,
hagy maga utan goromba
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7. Fegyelmezettség nagyfoku megdelelgyenge elégtelen

Minden esetben figyelembe kell venni a tanulmanynka tenyedit.

Eletkorulmények (minden szempontbdl figyelembe ketini, hogy nyugodtan tud-e
tanulni, a csaladi hattér milyen pluszt vagy éppisazahuzo éit jelent)

Képességek szintje

Bizonyos szempontoknal figyelembe kell venni atkéle sajatossagokat

1. Példas (5) az a tanulo, aki:

Képességeinek megfeelegyenletes teljesitményt nydit;
Kotelességtudata magas foku, lankadatlan, figydeldsdik;

Tanulmanyi feladatait minden tantargybdl rendszedvegzi;

Tanorakon aktiv, szamara legkedveltebb tantargyakdivesen vallal tébblet
feladatokat és azt elvégzi;

Igényli tudasa bvitését, céltudatos és essmar szervezi meg munkajat;
Munkavégzése pontos, megbizhato;

A tanoran kivili foglalkozasokon, versenyeken ok&sz részt
Taneszkozei tisztak, rendesek, és ezeket a taarédsia mindig elhozza;
Onallé a munkaban, elléreése rendes

2. JO (4) az atanuld, aki:

Képességeinek megfefelviszonylag egyenletes tanulmanyi teljesitményijtny
figyel az orakon, hazi feladatait lelkiismereteséregzi;

Rendszeresen, megbizhatéan dolgozik;

A tanoran tébbnyire aktiv;

Osztons hatasokra rendszeresen dolgozik, éiehbnmagat, tudja hogy mihez kell
segitséget igénybe vennie;

Altalaban felkésziil, de killbnosebb érdeldst nem arul el, érdekdése megmarad
az is iskolai tananyag keretén belll;

Taneszkozei tisztak, rendesek.

3. Véltozé (3) az a tanulo, aki:

Tanulmanyi teljesitménye elmarad képességeit

munkaja ingadozo, iszakonként dolgozik, maskor figyelmetlen,
pontatlan, nem kitartd

felszerelés, hati feladata gyakran hianyzik

szetszortsag jellemzi, ritkan figyel valamire

erdemjegyeit, osztalyzatait tobb targybdl is lejant

onallétlan, csak utasitasra kezd munkahoz, felégigtldolgozik, nem
ellendrzi 6Gnmagat

4. Hanyag (2) az a tanulo aki:

képességeihez mérten keveset tesz tanulmanjyaésié érdekben
az ebirt kovetelményeknek csak minimalis szinten feleigm
munkajaban megbizhatatlan, figyelmetlen

feladatait folyamatosan nem végzi el

felszerelése hianyos, taneszkozei rendetlenek
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- atanulashoz nyujtott nevglvagy tanulGi segitséget nem fogadja el, annak
ellenszegul
- félévi vagy év végi osztalyzata valamely tantardydégtelen.
A szorgalom elbiralasakor az egyes érdemjegyelqsiitalyzatok eléréshez a felsorolt
szempontok kozll legalabb négynek az egyuttes neeflagy megsértése) sziikséges.

A tanuldi jogviszony keletkezése, megszintetése

Az iskola minden jogi, igazgatasi, pedagogiai egrédszerével és lelisggeivel
tevékenysége vonzoO, sokiranyd megszervezéseéveletddineny és teljesitményorientalt
végrehajtasaval ésegiti a tanuldi tankotelezettségieBsévenek teljesitését.

1. A tanuldk felvétele az iskolaba

Minden, a telepllésen, az iskolakdrzetben laké dsks gyermek felvételt nyert
iskolankban, ha az iskolaba Iépéshez szikségestiséget elérte, akkor a normal tagozatba,
ha nem, a specialis osztaly integralt csoportjabaeétel a kozepesen, vagy annal sulyosabb
sérult gyermek. Azokat Ceglédre vagy Nagyysre iranyitjuk. Tovabba az élsztalyba
leépés feltétele, hogy a gyermek az adott naptéseéva hatodik életévét majus 31.napjaig
betdltse, vagy ha ezt csak dec.31.napjaig toltisbezib kérje az el§ évfolyamra tortéé
felvételét.

A beiratkozaskor be kell mutatni:

- a gyermek sziletési anyakonyvi kivonatat, §z#emélyi igazolvanyat, a gyermek
felvételét javasol6 Ovodai szakvéleményt (ha a rggdr 6vodas volt), a nevelési
tanacsado felvételt javaslo szakvéleményt (ha enggle nem volt évodas, vagy ha az
ovoda a nevelési tanacsado vizsgalatat javasaltgyermek egészsegugyi kbnyvét a
korzeti orvos felvételi javaslataval. Szikség eseté&zakéett bizottsag veéleményeét.
Specialis iskola 1l.osztalydba az 6voda és a szalditottsag, a korzeti orvos
véleménye alapjan az igazgato dont, a &hidleegyed alairasa is szikséges 2-
8.0sztalyba tortéhfelvételnél be kell mutatni

- atanulé anyakényvi kivonatat, a sgisizemelyi igazolvanyat, az elvégezett
evfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt, adi iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A 2-8.évfolyamba jelentkéz tanuloknak — az iskola helyi tantervében meghat#to
kovetelmények alapjan vizsgat kell tenni azokbtdrgyakbol amelyeket azéab iskolaban a
bizonyitvan bejegyzése alapjan nem tanult. Ameranyia tanulé valamely tantargybdl a
szintfelméén nem felel meg, a vizsgat 5 honapon belil megisinéti. Ha az ismételt
vizsgan teljesitménye Ujbol nem megféled tanévet kdvétnyari sziinetben augusztus végeig
sikeres vizsgara fel kell készilnie — a felkészitéfisegét a szdhek kell fedezni. Az
augusztus veégi vizsga eredménytelenseég esetéé szstaktanar — igazgaté dont a tanuld
sorsarol (évismétlés, felmentés, tovabbi korrepstatb.)

Az iskolaba beiratkozasi korzetén kivil lako tanuld felvételérél:

- a szub kéresének, a tanuldéseb tanulmanyi eredményének, valamint magatartas és
szorgalom érdemjegyeinek, az adott évfolyamratg@nalok Iétszamanak figyelembe
vételével az iskola igazgatdja dont. Ha a tanuld.@zfolyamra jelentkezik vagy ha
az 1-
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- 8.évfolyamon tanév végi osztalyzatainak atlagaaB van, illetve magatartasa vagy
szorgalma rossz, hanyag rb&itési az igazgatd dontése odl kikéri az
igazgatohelyettes, az érintett évfolyamok az ogititabkének véleményét.

- Ugyanezt kell tenni akkor, ha a beiskolazasi k@aedivil lakéd tanuld ékéleg mar
iskolan tanuléja volt, de tanulmanyi eredménye, atagasa, szorgalma a fentebb
leirtak szerint alakul. A donté&dra szibt mindig irdsban értesiteni kell.

Felvétel a napkozibe:
- az atanulo vehétfel, akinek szitlje a felvételt kéri
- a felvételt el§sok esetén a beiratapbntjaban, vagy fetdbb évfolyamon tanulok

esetében a tanév utolsé hetéig kérheti aésail osztalydnoknél, ill. a napkdzis
nevebnél

- a felvétel a téritési dij kozlésével és a fizetkdielezettség vallalasaval valik
véglegesse.

2. A tanulék tovabbhaladasa

a.) Fel®bb évfolyamba léphet az a tanuld, aki tanulmanyelezettségének eredmeényesen
eleget tett a NAT-ra épéil helyi tanterv minimum kovetelményeit teljesiteti&i
— 1-2.évfolyamon legalabb ,megfelelt”
— 2-8.évfolyam elvégzése utan minden tantargybolldddpe,elégséges” osztalyzatot ill.
mindsitést kapott.

b.) Tanévet ismételni kbteles az a tanuld, aki 3 vadpp ttantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott, osztalyoz6 vagy javitovizsgaja sikertelenlt wagy el$ évfolyamon iskolai
latogatasi bizonyitvanyt kapott. A magasabb éviolya tortéd Iépéskor a tanév vegi
osztalyzat megallapitasahoz a tanulénak osztalyaagat kell tennie ha:

- az iskola igazgatdja felmentette a tanorai fogladiean valo részvétel aldl
- az iskola igazgatdja engedélyezte egy vagy tohidtgybdl a tanulmanyi
kovetelményeket az @ktnal rovidebb id alatt teljesitette
- egy tanitasi évben 250 6ranal tobbet mulasztott
- magantanul6 volt
A 250 oranal tobbet mulasztott tanulok és a magéhdé esetében az osztalyozoé vizsga
tantargyai a kovetkék:
- 1.évfolyam: magyar nyelv és irodalom matematika
- 2-4.evfolyam: magyar nyelv és irodalom, matematikarsadalmi ismeretek,
természetismeret
- b5-6.evfolyam: magyar nyelv és irodalom, matematikarsadalmi ismeretek,
természetismeret
- 7-8.evfolyam: magyar nyelv, magyar irodalom, matekaa torténelem, fizika, kémia,
bioldgia, foldink és kérnyezetlink.

3. A tanuldi jogviszony megsinése
A nyolcadik évfolyamot sikeresen befejetranulé tanuloi jogviszonya csak iskolankban
szinik meg, tanulmanyait tankoteles kora végeig 9évfdlyamokon az altala valasztott

iskoldban még koteles folytatni.

4. A tanuldé napkézis jogviszonyanak megdinése
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Az MSZ-ben meghatarozott napokon nem térténik mebetizetés — rakovetkéznap
felszolitast kap a csalad — ha a kovetkempon sem jelenik meg a s&jiila tanulénak
megs#inik a napkozis jogviszonya.

Az integralt oktatasba kerulés feltételei:

A kozoktatasrol szolo torvény 1996-ban elfogadabtiositasanak 238-ra tekintettel engedélyt
kaptak az értelmi fogyatékos tanulokat névés oktato altalanos iskolak, hogy olyan helyi
tantervet dolgozzanak ki, amely alapjan az iskdianaldkat fejlettségukt fliggoen, integralt
oktatasban —alapfoku iskolai végzettség megszae&sézitse fel.
Integralt oktatasban az eértelmi fogyatékos gyerrkek@zil, csak az enyhe fokban sériltek
részesuilhetnek.
Az enyhe foka értelmi fogyatékossag (mentélis 3éridiagnosztizadlasa orvosi
gyogypedagogiai €s pszicholdgiai feladat.
Pszichodiagnosztikai vizsgalatokkal kell megallapit a fogyatékossag mértéket, és
meghatarozni a gyermek f&jléséhez legmegfetddb iskolatipust.
Ezeket a vizsgalatokat a Tanulasi Képességet Mzsggakérdi és Rehabilitacidos Bizottsag
végezheti el.
A gyermek, csak a bizottsag altal hivatalosan Kiasmakerdi vélemény ismeretében veliet
fel az integralt oktatasi tipusba.
A pszichodiagnosztikai vizsgalatokat kezdeményezhet

- az ovoda

- aziskola, mint intézmeény vagy a szlerheti a vizsgalatok elvégzését

Ha az enyhefokban értelmi fogyatékos vagy mas teéggssag gyanuja felmerul valamely
tanulonal, az osztal§hoknek minden év januar 30-ig a tanulo kérelmidape kell juttatni a
szakérdi bizottsaghoz, mert a késve beadott papirok miaizsgalat athizodhat a kévetkez
tanévre.

Az OKT 308. 8. bekezdésére hivatkozva az igazgatszakveleménynek alapjan egyes
tantargyakbol tantargyrészeitb az értékelés és nimités alél mentesitheti a testi,
erzekszervi, értelmi, beszéd és mas fogyatékosldianiletve a beilleszkedési zavarral,
tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenessékjgmid tanulot. De egyéni vagy
kiscsoportos keretben fejle§Zbglalkozast biztosit neki.

Az iskola jutalmazasi és buntetési rendszere

Az ellerdrzés, értékelés szerves részeként a jutalmazagbi@stetést nagyon fontos hatékony
eszkoznek tekintjuk.

A személyiségfejlesztés érdekébefledy a pozitiv megésites — jutalmazas tényget
szeretnénk hangsulyozni.

Teljes képet a témarol az iskola szervezeti @ésdaési szabalyzata tartalmazza.

A tanuldk jutalmazasanak célja:
- elismerés
- példaallitas
- helyes 6nértékelés, dnbecsiilés kialakitasa
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Azt a tanulot, aki képességeihez mérten
- példamutaté magatartast tanusit vagy
- folyamatosan kival6 tanulmanyi eredményt ér el vagy
- az osztaly, ill. iskolan kivtli tanulmanyi, spokylturalis stb. versenyeken,
vetélkedkon vagy ebadasokon, bemutatokon vesz részt, esetleg eredketrgreel
- barmely mas modon hozzjarul az iskola j6 hirnekénegirzéséhez és noveléséhez
az iskola jutalomba részesitése.

Az egyéni elismereés, jutalmazas formai:
- szoObeli dicséret — szaktanari, osztahgki, napkozis csoportvez@tigazgatoi
- irasbeli dicséret — szaktanari, osztahgki, napkozis csoportvedetigazgatoi
- igazgatoi fogadas az iskola hirnevét oregbiekintélyét novel teljesitmeényt elért
tanulok részére
- félévi, tanév végi nevaétestlleti dicséret
- tanuldi kdzosseg étti dicséret (szabalyozva az IMIP-ben)

Az egész évben példamutatdé magatartast tanusito Kemelkedé munkat végzett tanuldk
a tanév végeén

- szaktargyi teljesitményért

- példamutaté magatartaseért ( kiemelve k6zdsséggretemunkajat)

- kiemelked magatartasert és szorgalmaért dicséretben részidkit
A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba be kell veizet

Az egyes tanév végeén valamint a nyolc éven dinkieredményt elért tanulok oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré Unnepéheiskola kdzossegeott vehetnek
at.

Az iskolan kivli versenyeken, vetélkgan ill. elbadasokon, bemutatokon eredményesen
szerepd tanulok igazgatéi dicséretben részestilnek.

A kiemelked eredménnyel végzett egylttes munkat (csapat, egyidsoport, klub, osztaly
jutalomban lehet részesiteni.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a §zidomasara hozni.

Az iskola létesitmeényeinek, eszkdzeinek egyéni vagyoportos hasznalata

A tanuldk igényei alapjan &etes megbeszélés utan Iéiséqy nyilik arra, hogy az iskola
letesitményeit, ill. eszkozeit (pl. sportlétesitiydy szamitdgépek, tv, video, videokamera
stb.) a tanulok tanari feliigyelete mellett, egy@mivagy csoportosan hasznalhassak.
Tovabba hasonléan ell&z6tt modon volt didkokat, fetiiteknek bizonyos szolgaltatasokon
biztosithatd, kiadhatd. (Pl. kereskedelmi célraansitastechnikai tanfolyam, labdarugo
meérkizesek, autovez@ttanfolyam, balok, lakodalmak, osztalytalalkozdi. s

Bombariad6é esetén dizriado terv szerint ki kell Griteni az épuletet éaladéktalanul
értesiteni kell

- a rendrséget 107

- a fizrendészetet 105

a fenntartot  389-111 telefonszamon.

A bombariad6 miatt elmaradt 6érakat munkaszinetondell bepdtolni.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevétestiilete fogadija el.

Az SZMSZ a fenntarto jévahagyasaval valik érvéngess

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja

A hatalybalépésével eqgyididgg ervényét veszti az intézméngyz SZMSZ-e

Nyarsapat, 2007. oktober 01.

4. szamu melléklet

OM azonosito: 201055

NYARSAPATI ALTALANOS M UVEL ODESI KOZPONT
SZARKA MIHALY M UVEL ODESI ES SZABADIDO KOZPONTJA,
KONYVTARA ES KOZERDEK U MUZEALIS KIALLITO HELYE
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Mkodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezetpifiglget, az intézmeényi
mikodés bels rendjét, a bets és a kil kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, ak&tlg jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat személyi, @ibeli hatalya

Az SZMSZ-ban foglaltak megismerése, megtartasadéth és kotelessége az
intézmény ©sszes dolgozojanak. Hatalyba |ép azgaifds napjan és

visszavonasig ervényes.

A SZMSZ megalkotasanak jogszabalyi alapjai

A kulturalis javak védelmét és a muzealis intézményékr a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozivelodésBl sz6lo 1997. evi CXL. torvény
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Il. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA
1. Neve, székhelye, telefonszama

Nyarsapati Altalanos Kelédési Kozpont Szarka Mihaly welsdési és
Szabadid Kozpont, Kényvtar és Koézerdéiuzealis Kiallitohely

2712 Nyéarsapat, Jozsef A. u. 6.

53/489-027

Telephely: Nyarsapat, Jozsef A. u. 29.

2. Alapitoja

Nyéarsapat Kézségi Tanacs

Mikddési engedély kiadasanak ideje: 1959. 01.01.
3. Fellgyeleti szerve

Nyarsapat Kozség Onkormanyzat

Tipusa: Altalanos NMvelsdési Kézpont, tdbbcéll intézmény

Jogallasa és képviselete

Részben o©nallban gazdalkodd, szakmailag onallodikodd koltségvetési
szervezet.

Hivatalos képvisélie az AMK Vezebje

Alapfeladatai, szakfeladatai:

A kozosségi mivelodés, a kultira kdzvetités céljait szolgald intézynén
Szakfeladata az Alapit6 okirat szerint:

92181-5 Mivelodési kdzpontok, hadzak tevékenysége,

92312-7 Koznivelédési, kbnyvtari tevékenység
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92321-5 Muzeumi tevékenység, kiallitasok

80401-7 Iskolarendszeren kivilli nem szak :tdsta@izsgaztatas

ll. AZ INTEZMENY FUNKCIOJA, FELADATA

1. Funkcidja

- Kulturalis programszolgaltatas, eértekmieges. A kulturalis és fivészeti
musorszolgéaltatds. Szinhazlatogatasokra, koncertekk@andulasokra
programszervezés. Fontos tevekenység a kulturkegamgk kozvetitese — a
helyi kulturalis hagyomanyokat, jelent és multazx® tenni a lakossag
kozremikodésével — lakohelylink szépségeit, értékeit bemutaz itt
élokkel egyuttniikbdve.

- A mivelédés hdza a lakossag tarsadalmi integracidjat feleakohelyi,
k6zOsségi szervédéseket biztositdo szabadg] hobby, egyéb tevékenyseg
(hagyomanyos klubok) és a lakossag civil szervezt@mara a dkodes
feltételeit biztositja. Tevékenységiiket, szerveza@sidszertani thmogatassal
seqiti, a létrejo& csoportokat tAmogatja.

- A kozség korzetében clemberek, csoportok, korok, egyesiletek részére
érdekcsoportok preferalasa nélkil biztositson @yibssagi forumot. Az
intézmeénynek el kell érnie — hogy ezek a fdlilralo szerveddés nélkili
rendezvények — kozismert, szinvonalas, mindenkméra hozzéaférhét
legyen, melyet barki a lakossag kételgénybe vehet. E funkcio ellatasat az
allami és az oOnkormanyzati finanszirozas szintemagaval, lehéleg
ingyenesen kell ellatni az intézménynek.

- A konyvtarhasznalati jog gyakorlasat a konyvédliatas rendszere biztositja.
A helyi ©6nkormanyzati fenntartasu konyvtarak uggmeényeit és
szolgaltatasait ugy kell kialakitani, hogy azok tbsitsdk az ismeretek

targyilagos, sokoldalt kozvetitését. A konyvtar danki altal hasznalhato
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és megkozelithét legyen, melynek helyben nyujtott szolgaltatasai

ingyenesek.

2. Az intézmeény feladatkore

Miivelsdési Haz:

A telepllés kornyezeti, szellemi,tiiészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltardsaban, megismerési folyamatokban segitsgggtani a kozség lakoi
szamara. A helyi fivelédési szokasok gondozasa, gazdagitasa,
tovabbfejlesztése, mézése. A telepllés és a régio természeti, kornyéget
kulturdlis kozosségi értékeinek és azok allapotanaklottsagainak
kozismertté tétele, a helyi tudas, a lokalpatriotiz (gazdatudat) ésitése.

A helyi informaciok cseréje, a helyi értékeket §edazdagité dsszefogasok
0sztonzése, hatékonysaganak segitése. Helytortémlefplilést megismer
kidllitasok, nfivészeti napok, helyi Unnepek, tsorok, talalkozasok,
vetélkedk, a kbzség életéhez tartoz6 nagyrendezvényekezesg.

A helyi tAarsadalom multjdban és jelentében kiendikegyének, mivészek,
k6zossegek tevekenységének méltatasa, ismertté, t&terepik, lakossagra
gyakorolt hatasanak névelése, munkajukyészetik thamogatasa.

A helyi lakossag igényeihez igazodo életdsiget befolyasold, életesélyt
javito, iskolarendszeren kivili és féttoktatasi lehéiségeket megteremteni
az onismeretet fejlesztalkalmakon, tanfolyamokon. Szérakozasi és tanulasi
lehetiségeket segitve turak, kirandulasok, ismeretézesdbadasok,
szinhazlatogatasok kedwveteltételeit megteremteni.

A telepllés kornyezeti, szellemi,tiiészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltardsa, megismertetése, a helyiivelédési szokadsok gondozasa,
gazdagitasa.

A kozmivelodési kozosségi szintéren informaciok bigtdsének lehékeége,

programkinalat biztositasa. A telepulés a@mnatsoportjainak menedzselése
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kozérdeki, kozhasznu kiallithsok rendezése. A helyi Ujsé&ylkeszbjével
egyuttnmikddve orszagos és megyei programok megismertef@sdjisag
érdek-érvényesitési, Onigazgatasivelodési kezdeményezéseinek segitése,
gondozasa. Civil kbzbsségek oOnigazgatGkddesében kdzossegi szintér
biztositasa.

A kulonb6®d kultdrak kozotti kapcsolatok kiépitésének, fendts@inak

segitése.

Egyeb szorakoztatd rendezvények 18bégiének biztositasa. A szorakoztatd
rendezvények biztositasa az intézmény egyik sziéke#g feladata. A
tényleges igényekre alapozva kritikusan kell valoga lehebségek kozott.

A tényleges igények rangsorolasa — a kiwefbdési celi hasznositas
céljanak megfeléen — az intézményvezejogkore.

A vezebt az intézmeény adott évre vonatkozO konkrét progeavat éves
munkatervben hatarozza meg. A helyi kdxeiédéstl sz0lo
onkormanyzati rendeletben foglaltak alapjan. Apélés képvisél testtilete
dont a megyei szakmai tanacsadd szerv Altal ismérgezett éves
munkaterv elfogadasaban.

Egyéb feladatokHelyet biztosit a kbzségben folyd egészségugyeighs-

igazgatasi jelleg alkalmakra.
Kiegészid tevékenyséq:A 118/1993/MK, 17/Mk.h. utasitds szerint a

muavelédési haz bemutatdkat, vasarokat szervez, illetrbebédja termeit

lakossagi rendezvény céljara (a bevétel ndvelaakében).

Nyilvanos kdnyvtarosi feladatkérében

Gytjteményét folyamatosan fejleszti, niegi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.
T4jékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari et dokumentumairdl és

szolgaltatasairal.
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Biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szoltfgtnak elérését.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és iméaidcserében,
Helyismereti informéaciokat és dokumentumokatijgy

Elldtja az iskolai konyvtari feladatokat, melynek lageladata
gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltaréSezése, gondozasa és
rendelkezésre bocséatasa, tajékoztatas nyujtasa kameotumokrél és
szolgaltatasokrol, tanérai foglalkozasok tartasa, egyéni é€s csoportos
helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumeakunkolcsonzése,
beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek ko kst .

Kdzhasznu informacidés szolgaltatast nyujt.

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Kbdzérdeki Muzedlis Kiallitéhely

Torténeti, agrartorténeti, néprajzi értekek, ijggmeények megrzeése,
kidllitasokon illetve mas formaban tortétemutatasa. Nyarsapat kdzség

torténetét, néprajzat és a kiallitasnak helyet kddat, valamint Szarka

Mihaly tanar emlékét bemutaté kidllitas.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE

1. Szervezeti vazrajz

AMK igazgat6

Kozmivelddési szakember Takarito

2. Intézmeényi alkalmazotti létszam @ f

Ebk®l: 1 statusz szakalkalmazotti munkakor

1 statusz 8 oras takaritd

Alkalmazottak munkaideje heti 40 ora.
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V. AZ INTEZMENY VEZETESE, DOLGOZOKRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

1. Felebs vezeb
Az intézmény élén a vezetll. Az intézmény egyszemélyi felsl vezedjét az
Onkormanyzat Képvisél Testiilete nevezi ki és menti fel. A vezdeletti

egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja

Hataskore: Az intézmény vezéje a szervezet (gyeiben a vonatkozo
jogszabalyok, ©onkormanyzati hatarozatok, iranyelvé& a rendelkezésre
bocsatott koltsegkeretek keretein belll 6nalloareggeni felebsséggel dont,
kulonosképpen:

- munkaltatéi jogkor gyakorlasaban, atruhazasaban,

- aszervezet képviseletének kérdésében,

- a vagyon megrzésével, gyarapitasaval, kordmdtésével kapcsolatos
kérdésekben, a felettes szervek részére ke&sbilerjesztések, jelentések,
javaslatok megtételében,

- bels szabalyzatok elkészitésében és jovahagyasaban,

- a munkavédelmi, munkaegészségiigyi feltételek hiZsdban.

Az AMK veze® képviseli az intézményt. A kiadmanyozas joga oy az
AMK vezewt illet.

2. Helyettesités rendje
A mivelédési hazban a fel&d vezedt tavolléte estén megbizott
szakalkalmazott  helyettesiti. A helyettes nem gyokatia az

intézményvezét megilleb munkaltatoi jogkort, illetve a kiadmanyozas jogot.

3. Ellenérzés rendje
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A munkatarsak szakmai munkajat az AMK véz&bzvetlenul elleéirzi. A

vezeb feligyeli a niivészeti csoportok vezit is.

4. A szervezet dolgozoira vonatkozo6 éirasok

Altalanos ebirasok:

A szervezet dolgozoi beosztasuknak megéeralinkakoron belil feladataikat

az alabbi altalanos jogokkal és kotelezettségdikiek el.

A szervezet valamennyi dolgozdja koteles:

- az intézmény érdekeit szemowl tartva intézni a kultira kozvetitéssel
kapcsolatos Ugyeket,

- k6zérdek informacidkkal szolgalni a lakossag szamara,

- munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszomyonatkozo szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, malaanmunkaltato
utasitdsainak megfetan, a kozérdek figyelembevételével ellatni,

- a munkajukkal kapcsolatos szakmai, altalanospésislis helyi ismereteket,
utasitadsokat, szabalyokat megismerni és végrehajtan

- a munkarend szerintiében az elrendelt helyen megjelenni,

- sajat munkdjat célszern megszervezni,

- a kezelésére bizott anyagokat és eszkdzokebtnmages rendeltetésiiknek
megfeleben hasznalni,

- a vezeh utasitasat végrehajtani,

- a munkajaval kapcsolatos hatétithetartani,

- munkatarsait a munkaban segiteni, életiiket, sggsiket és testi épségiket

megvédeni.

Népmivelsi feladatok

- Az intézmény gyermek és fditt szérakoztatd rendezvényeinek szervezeése,

- Felnstt és gyermek foglalkozasok szervezése, esetetidgmyolitasa,
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- Ifjaséagi és felidtt klubok programjainak szervezése, ugyintézeése,

- Palyazatok megirasa,

- Rendezvényekkel kapcsolatos ugyintézes,

- Felkérések, szetdések, szefd jogvédelemmel kapcsolatos Ugyek vitele

- Havi program osszeallitasa,

- Statisztikai adatszolgaltatas,

- Dekoracios és propagandista feladatok ellatasa

- K6zérdeki informacidk kdzlése a lakossag részére,

- Az intézményben rendezett vagy az intézményen kigéla Mivelodési haz
koordinalasaval rendezett nagyrendezvény esetéelégela propaganda
munkaért,

- Az intézmény mkodésével kapcsolatos adminisztrativ tédnellatasa,

- Az intézmény tanfolyami, oktatasi csoportjainak veazese, ellefrzese,
jarulékos tigyeinek intézése,

- Nem miivészeti rendezvények, bemutatdk, forumok, ankésmkeretterjesst
elédadasok szervezése, lebonyolitasa,

- Szinhdz és koncertjegyek beszerzése, utazasokadkiésok szervezése,
lebonyolitasa,

- Az intézmeény terembérletével és jegybevétellel kafatos szamlait,

jegynyilvantartasait naprakészen vezeti.

Koényvtarosi feladatok

- az intézmények — mint nyilvanos kényvtarnak — fatad hogy allandéan és
rendszeresen gyarapitott, feltart és rendezettmalgara tamaszkodva
mikodjon kézre az altalanosiivelédési igények kielégitésében, az altalanos
miveltség terjesztésében, az izlés fejlesztésében,

- segitse a hasznalot az altalanos, szakmai tajéebéad, valamint a szabadlid

hasznos eltéltésének megszervezésében,
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- feladata megrizni és hozzaférhévé tenni az egyetemes és nemzeti kultura,
valamint a tudomanyos kutatasok szempontjabol j&sekdnyvtari anyagot.
A dolgozok részletes feladatait az SZMSZ mellékldtéped munkakori

leirasok tartalmazzak.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK
Az intézmény torvényes ithodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
dsszhangban allé
a/ alapdokumentumok:

- alapito okirat

- AMK Szervezeti és Mkodési szabalyzat

- Eves munkaterv

- Hasznalati szabalyzat
b/ egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

- megallapodasok egyéb szervezetekkel

- féléves munkaprogramok

- vezebti utasitasok és bdlszabalyzatok

Alapité okirat az intézmény alapitasardl rendelkezik, mely bavdaza az
intézmény legfontosabb adatait. A Képvisdlestilet a torvényi 8lrdsoknak

megfeleben adja ki, az intézmény veégt elzarva alapdokumentumként kezeli.

SZMSZ az intézmény vezée késziti el. A Képvisél Testllet jovahagyasaval
lép érvénybe. Jogszabalyvaltozasokhoz igazodo kediésara — modositaséara
az intézményvezétkészit ebterjesztest, az SZMSZ maodositasa ugyancsak a

Képviseb Testllet hataskore.
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Eves munkatervia vezel az intézmény adott évre vonatkozé konkrét
programtervét éves munkatervben hatarozza megyakdeimivelédéstl szolo
onkormanyzati rendelet alapjan. A Kézségi Onkormzanyépviseb Testillete
dont a megyei szakmai tanacsado szerv altal isnérigezett éves munkaterv
elfogadéasarol.
Az éves munkaterv tartalmazza:

- az ebz6 év munkatervének intézményveaatrtekelését,

- ahelyiségek hasznalatanak éves ¢ssrksitutatasat,

- a kovetked év munkatervének szoveges formaban tértén

meghatarozasat, tovabba

- ahelyiségek hasznalatara vonatkozé kimutatast

Haszndélati szabalyzat: mely tartalmazza az intézmény helyiségeinek
hasznalatara vonatkozo részletegirasokat. A szabdlyzatot az intézmény
vezetje késziti el, elfogadasardl a Kozségi Onkormany&giviseb Testiilete

dont.

VIl. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA, A GAZDALKODASSAL
KAPCSOALTOS JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

1. A koltségvetés veégrehajtasa, @iranyzat felhasznalasa kapcsan
jelentkezo folyamatok

A Mivelédési Haz és Konyvtar részben onéllban gazdalkoadvezet. Az
intézmény pénzforgalmat a polgarmesteri hivatal dgaagi Ugyinté&je

bonyolitja.

A részben onalléan gazdalkodo koltségvetési sadadatai:
- az éves koltségvetés kidolgozasaban valo réedzvéte

- eldiranyzat-modositas kezdeményezeéese
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- utalvanyozas
- munkaltatoi jog gyakorlasaval kapcsolatos nyiteéitdsok vezetése,
- mikodtetés az éves koltségvetésben meghatarozadinegtalapjan, e kdrben
- a mikodtetés soran keletkezett bevételeit kozvetleddgaira nem fordithatja,
befizeti a Polgarmesteri Hivatal szamlgjara
Informacidéaramlas: - a Polgarmesteri Hivatal negyetkéent informaciot
ad a koltsegvetesi@ranyzatok felhasznéalasarol
- intézmeényi kérés alapjan azosraki felhnasznalasarol a Polgarmesteri Hivatal

azonnali informaciét szolgaltat.

A Képviseb Testillet altal jovahagyott koltségvetés Osszeg@hil baz
intézményi keretet felhasznalhatja a vézetn gazdasagi Ugyintézel tortént
egyeztetés utdn - az intézmény szakmai feladattasdla érdekében.
Negyedévenként éranyzat modositas eszkozolhetmelyet a Keépvisél

Testulet hagy jova.

Utalvanyozésaz intézmény nevében alairasra az AMK wgeejogosult. Az

intézmeény bélyegdenyomata is szikséges utalvanyozas esetén. Minden

kifizetés csak utalvanyozast kogen teljesithet a Polgarmesteri Hivatal.

Ellenjeqgyzés: a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vépgetellenjegyzi az

utalvanyozott  szamlat, mellyel  annak  szabalyossagatjazolja.
Kotelezettségvallalasra csak ezt kdest kertlhet sor. Az ellenjeg§z
megvizsgalja, hogy a kotelezettségvallaldé jogosulbetartottak-e a Képvigel
Testllet rendelkezéseit, a pénzigyi fedezet rerdébice all-e. Véleményeltérés

esetén az ellenjegyzaradékolja a kotelezettségvallalast.
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2. Bélyeg® lenyomata, hasznélata
A miuivelédési hazbdl kikeridl — az utalvanyozason Kkivili — hivatalos

levelezésben a bélyegjhasznalata koteléz

Lenyomata:

Haszndlata: a bélyegét az intézmény vezée, valamint az ezzel
meghatalmazott munkatarsak jogosultak hasznalniinfezményben hasznalt
o0sszes bélyedt nyilvantarté konyvben kell nyilvantartani. A nyéntarto
konyvnek tartalmaznia kell a bélyggmintalenyomatat, a hasznal6é nevét és az

atvétel tényét igazol6 alairasat.

A bélyegdk megrendelését és a hasznalok részére tHkemasat a vezét
altal kulon erre a feladatra meghatalmazott szeniétiatia el. Minden
bélyegd kiadasardl, valamint visszaveétdierfolyamatos nyilvantartast kell

vezetni.

A bélyegdket csak azok kezelhetik, akik a részikre kiadatlydgst a
nyilvantartasi koényvben alairasukkal igazolhatoatvetiek. A bélyegé
kezelésével megbizott személy fékehzért, hogy a részére kiadott bélyagt

visszaélések ne forduljanal6el

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



131

A feleslegessé valt, &sen elhasznaldédott bélydidz eérvénytelenitési
eljardsanak meginditasarol a bélyggyilvantartd konyv vezetésével megbizott

dolgozé gondoskodik.

VIIl. AZ INTEZMENY MUKODESE, MUNKARENDJE

1. A kozalkalmazottak munkarendje

A miivelsdési haz dolgozoinak munkarendjét az AMK végehatarozza meg

alapul véve azt az @rast, hogy a 8 oras (teljes) munkiben foglalkoztatottak

munkaideje heti 40 6ra (mely napi 20 perc munkakéidnetet foglal magaban).

A munkaid nyilvantartasarol az intézmeényveieiondoskodik.

2. Nyitvatartasi rend

Muvelédési Haz:
Hétfos: de.: 9-12 éraig, du.: 14-18 6réig
Kedd: szinnap
Szerda: de.: 9-12 éraig, du.: 14-18 06réig
Csutortok: de.: 9-12 éraig, du.. 14-18 o6réig
Péntek: de.: 9-12 éraig, du.: 14-18 06réig
Szombat: de.: 9-12 6réig

Konyvtar:
Hétfo: de.: ---, du.: 14-18 oraig
Kedd: szinnap
Szerda: de. 10-12 ¢raig, du.: 14-18 6raig
Csutortok: de.: ---, du.: 14-18 oraig
Péntek: de.: ---, du.: 14-18 oraig

Szombat: de.: 10-12 6réig

3. Az intézmény hasznalati rendje
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Az intézmény hasznalatdnak rendjét részletesen szndati Szabalyzat

tartalmazza.

A Szabalyzatdbb tartalmi elemei a kévetkék:

- az intézmeény nyitva tartdsanak rendje

- az intézmény helyiségeinek felsorolasa

- az intézmény helyiségei hasznalatanak altalalidsasai (hazirend),

- a helyiségek bérbeadasanak rendje

- bérleti dij meghatarozasa

- a Muavelodési Haz altal koltségvetési tamogatasban résuegivedbba az
Onels mikodési csoportok, befogadott civil) szendalesek tevékenységeével

és nikddtetésével kapcsolatos egységes rehdbzek.

A Hasznalati Szabalyzat tervezetét az intézményetbjez terjeszti &,

elfogadasrol a KépvisglTestllet dont.

IX. AZ INTEZMENY PARTNERSZERVEZETEI

Kdzségunkon beldl:
Onkormanyzat
Oktatasi intézmények
Egyhazi intézmények
Nyarsapati Gyermekekért Kozalapitvany
Civil szervezetek
Muvelodési szokasainkat, kultirankat tamogaté cégek, aleddik,

vallalkozék, maganszemélyek.

Kdzségunkon kivali:
Pest megyei Kozitvelédési Informacios Iroda

Kdrnye telepulések tivelodési hazai
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Magyar Mivelodési Intézet

Magyar Mivelédési Tarsasag

Mivészbaratok Orszagos Egyesilete

Magyar Kultura Alapitvany

Népmivelok Orszagos és Pest Megyei Egyeslilete

X. A SZERVEZETI SZABALYALKOTAS
1. A szervezeti szabalyalkotas rendje

Az AMK vezebtje szikségletek szerint bélszabalyzatot, vezét utasitast
készit (pl. ugyeleti rendl, csoportok nikddésédl stb.) az SZMSZ és a
Haszndlati Szabalyzat rendelkezéseinek érvénytatdqstra, valamint a haz

zavartalan rikodése érdekében.

A mellékletben taladlhaté szabalyzatok kdzil a Bedensrzési szabalyzat, az
Iratkezelési szabalyzat, a Pénzkezelési szabalgzdiynkavédelmi szabalyzat,
illetve a ftizvédelmi szabalyzat, illetve a munkakdri leirasokbelili
feladatmegosztasok (jelen SZMSZ valtoztatasa nélis)l modosithatok,
amennyiben jogszabdlyi @tas, bel§ intézményi megfontolasok, vagy az
intézmeényvezét megitélése ezt szilkségesseé teszi. A Hasznaldialyzat es

az éves Munkaterv csak a Képvis@kestilet jovahagyasaval médosithato.

A mellékletek mindenkor érvényes dokumentumaibébitésiket kbvéen az

intézményvezétkoteles 2 példanyt a jegyladz hitelesitésre eljuttatni.

2. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat mellékletei:

- Munkakori leirasok
- Hasznalati Szabalyzat

- Eves munkaterv
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- Belss ellersrzési terv

- Munkavédelmi Szabalyzat
- Ttizvédelmi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Ttzriado terv

Xl.  ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és kikodési Szabdlyzat jbvahagyasa

Jelen Szervezeti és (Modési Szabalyzatot a fenntartd ............... szamu

hatarozataval 2007. ......................... jovahagyta.

A Szervezeti és Kkddeési Szabalyzat a fenntart6 fenti jovahagyasésal KT.
Hatarozatnak megfel@&n elkészitett szabalyzatokkal egylUtt todtén
hitelesitésével 2007. ................ lép hatélyba és hatdtaa idre szol. Ezzel
egyidefileg hatéalyon kivil helyédik az intézmény ék6 Szervezeti és

Mukodési Szabalyzata.

A Szervezeti és kikodési Szabalyzat a fenntartd jévahagyasaval mtaasi

Nyarsapat, .................
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CSEMO KOZSEG LADANYI MIHALY ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU M UVESZETOKTATASI
INTEZMENY SZERVEZETI ES M UKODESI
SZABALYZATA

Készitette: Oszlanczi Ferenc
igazgaté

Elfogadta a nevétestilet 2004. november 17.-én értekezletén.

Jovahagyta CsefrK6zség Képvisél-testilete 92/2004. (X1.24:) sz. hatarozataval.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A CSE-NYA AMK Ladanyi Mihaly Altalanos Iskola és iWészetoktatasi Intézménye

Szervezeti és ltkodési Szabalyzatanak célja, jogi alapja.

a) A tagintézmény szervezeti ésikidési szabalyzata (tovabbiakban Ladanyi
SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a CSE-NYA AMK Ladéavihaly Altalanos Iskola és
Miveészetoktatasi Intézmeénye felépitését, ikandés rendjét, a bél€s kul$ kapcsolatainak
rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeketabgsy a hataskorébe utal.

Az Ladanyi SZMSZ, az intézmeény pedagogiai progréamé megfogalmazott cél— és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatairsszetiangolt, raciondlis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

2. Az SZMSZ személyi és ébeli hatalya:

a) A Ladanyi SZMSZ, és egyéb helszabalyzatok, intézményveéetutasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazattjggzve kotelgz érvényi. A Ladanyi
SZMSZ—-ben foglalt rendelkezéseket kotelesek azoknégtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerililnek, vagy igénybe veszik szoltfdtat.

b) A tagintézmény képvisge: a kozoktatasi torvény értelmében a
tagintézményvezéje.

3. AZISKOLAVEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
ELLEN ORZES, KULSO KAPCSOLATOK

1. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI FELA,DATMEGOSZTAS,
A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENIE]

1. Az intézmény szerkezeti felépitését és vezeteskezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza.

2. Az intézmény oktatast sediszervezeti egységei.
Feladatuk: az alapuetzakfeladatokat zavartalanul lassa el az iskola.

11..1. AZ INTEZMENY VEZETOJE
Az intézmény egyszemélyi feted vezebje az igazgato, aki felés az intézmény szakshegs
térvényes mkodéséért, a pedagodgiai munkaért, az éssger takarekos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intéaynmikodésével kapcsolatban minden
olyan dgyben, amelyet jogszabaly, vagy Kozalkalmtaz&zabalyzat nem utal mas
hataskorébe. Newikestilet élén éallva, azzal szorosan egyfikibadve, pedagdgiai tartalmu
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vezetési, iranyitasi feladatokat végez. Tevékeriséy igazgatOhelyettes, valamint a
gazdasagi vezékozreniikbdésével latja el.

Fobb tevékenységi teriletei:

a nevebtestilet vezetése,

az oktato-, nevélmunka gyermekkozpontu tervezése, iranyitasa,

a szemelyi és targyi feltételek biztositasa,

a nevebtestilet jogkorébe tartozo dontésekokélsztése, iranyitasa, a
végrehajtas elléizése,

a szUubi kozosseggel, a diakonkormanyzattal val6 egyiikibdes,

a gyermek- és ifjsagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulé- és gyermekbalesetek mégésével kapcsolatos tevekenység
irdnyitasa,

gondoskodik a jogszabalyok betartasarol és bedsésil,

a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodiid megszervezeése.

1.2 A VEZETOHELYETTESEK SZEMELYE

2. Az igazgat6 feladatait az igazgatohelyettes észdagagi vezétkozre niikodésével latja
el. A vezebhelyettesi megbizast az igazgatd adja a hatarozadére kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig eéngnye
Az igazgatohelyettes iranyitja kozvetlentl a pedagok munkajat.

A gazdasagi vezétszakiranyu képesitéssel rendetkezemély.

Iranyitja kozvetlenil a pedagodgiai képesitéssel reamdelke#k munkajat.

A vezebhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjesladta egész fikodesére és
pedagogiai munkajara, a b&lellersrzések tapasztalataira, valamint az iskolat é&rint
megoldandd problémak jelzésére, és azok megoldasara

1.3 AZ IGAZGATOHELYETTES

3. Az igazgato feladatait helyettesével megosztva latj Intézkedéseiket 6sszehangoljak,
egymast rendszeresen tajékoztatjak. A helyettesolktaté—nevél munka egy-egy
részterlletének onallo vedg. Szakmai sedit az intézmény munkakdzosseg-véireh
helyettes kilon munkakoéri leiras szerint végzidalat.

1.4 A GAZDASAGI VEZETO

4. A gazdasagi vezétfelelés az iskola gazdalkodaséaért.
Az igazgatd a technikai dolgozokkal kapcsolatos kaitatoi jogkorét a gazdasagi vedet
ruhazza at. Feladatait kiilén munkakoari leiras dyabaa.

Felebs:

a koltségvetesi terv, gazdalkodasi terv, beszamald&tszolgaltatasok
helyességéért,

a szamviteli, pénzigyi, add és tarsadalombiztagagszabalyok betartasaeért,
a vagyonvedelem koérébe tartozé intézkedések bséanta

a munka— édizvédelmi ebirasok megtartasaert,

a téritésidijak, a tandijak, a befizetések élleéseert.
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1.5 AZ ISKOLAVEZETOSEG

5. Az igazgato tanacsado testllete:

* igazgato,

* igazgatOhelyettes,

» also, fel$, napkdzi, human, redl, testnevelés munkakdzossaefe,

* minéségiranyitasi vezét

» Kozalkalmazotti Tanacs elndke.
Megbeszéléseiket fontosabb feladatok, dontések ozedgla eitt tartjak (Pl. az éves
program tervezete, rendkivili bérfejlesztés, jutalezakmai programok inditasa, értékelése
sth.).
Amennyiben a napirendi pontok indokoljak, az étintertletek vezéi (pl. gyermek és
ifjlasagvédelmi fel@ls, gazdasagi vezgtDidkonkormanyzatot segitanar) is részt vesznek a
megbeszélésen. A testilet konzultativ, vélemé&hyez javaslatévjoggal rendelkezik.
A megbeszéléselrrovid irasos emlékezigtkell késziteni.
Operativ vezetési ugyekben az igazgatd, igazgatétet é€s a gazdasagi vezdteti
rendszeresseggel — a hébatsunkanapjan — megbeszélést tart.

2. A VEZETOK HELYETTESITES RENDJE

6. A vezebtk helyettesitési rendje.

Az intézmeényvezét helyettesiti az igazgatohelyettes, @zavolléte esetén az alsé tagozat
munkakdzosség-vezge. A helyettes feladatkorét tavolléte esetén azggto veszi at, vagy a
feladat ellatdsaval megbizza a névedtilet egy tagjat. Az igazgato tartés tavollétetén
(legalabb két hét) az igazgatohelyettes helyeitesit

Mindharmojuk akadalyoztatdsa esetén a pedagdgiankanuiranyitasanal a tovabbi
helyettesitési sorrend: néigégiranyitasi vezéf real munkakdzosség-vedps.

3.  KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES REDJE. A
VEZETOK ES A SZULOI MUNKAKOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

7. Az iskola kbzOsségei:
* nevebtestllet (also, fels napkdzi, szakmai munkakdzosségek),
 technikai dolgozok,
» tanuldk kdzosseégel,
* szUbi kozbsségek.

8. Tarsadalmi jelleg kzosséq:
» Kozalkalmazotti Tanacs.

9. A nevebtestilet az iskola pedagdgusainak kozéssége, rseésl@ktatasi kerdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozatmege. Tagjai:
* pedagogus-munkakoért bei®kdzalkalmazottak,
» oktaté-nevel munkat segtt felséfoku vegzettségkozalkalmazott(ak),
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» gazdasagi vezét

10. A nevebtestllet dontési jogkorébe tartozik:

» afoglalkozasi, illetve a pedagogiai program moéwesinak elfogadasa,

* aszervezeti éstikodesi szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

* minéségiranyitasi program modositasanak elfogadasa,

e a munkaterv, ezen belll a tanév rendjének a megizaisa,

» az iskolai munkat 6sszefoglalo elemzések, értékk|dreszamoldk elfogadasa,

» az iskola teljes nevéloktato tevekenységeére kiterfedkutatasok, kisérletek
inditasa és értékelése,

» a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

* ahazirend elfogadasa,

» atanulék magasabb évfolyamba lépésének megalapita

* a tanulé fegyelmi Ugyeiben valé dontés, a tanul8ktayozévizsgara valo
bocsatasa

e az intézményvezéi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sggéfu
szakmai vélemeény kialakitasa,

» akdzalkalmazotti cimek helyi kbvetelményeinek niegédtasa,

* a nevebtestileti jogkorok atruhazasarol valé dontés.

11. A nevebtestilet véleményézogkorrel rendelkezik:
» azigazgatdhelyettes megbizasakor, illetve a matfgsaisszavonasakor,
 a pedagogusok tovabbképzésben valéo részvételénekezésében, a
tovabbképzés erkdlcsi és anyagi elismerésében,
* a tantargyfelosztas elfogadasatela pedagogusok megbizasainak elosztasa
soran,
 az iskola koltségvetésében rendelkezésre allo smakebiranyzatok
felhasznalasaban,
» az iskola fejlesztési beruhazasi és felljitasidienvegallapitasaban,
» az iskola felvételi kdvetelményeinek meghatarozasatalamint
» kulon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.
Javaslattely jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatond@n kérdésre.

12. A nevebtestilet dontései és hatarozatai

Hatarozatait — ha a jogszabaly nem rendelkezik érdsk nyilt szavazassal és egyfizer
szotbbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén, siszed bizottsagot kell valasztani.
Szavazat egyetbeg esetén az igazgato szavazata dont.

A nevebtestlleti értekezleten emlékedtetkell késziteni, melyet a jeg§konyvvezed a

77 7

nevebtestilet két tagja, €s az igazgato hitelesit alaud@. Az anyagot iktatni kell.

13.A nevebtestilet kisebb koztsségei a munkakdzosségek. Szakmodszertani
kérdésekben segitséget adnak az intézményben riely@b-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellémzéséhez, a nevid minéségi bérpotiékanak megitéléséhez.
Munkajukat az iskola éves munkaterve €s a pedagpgigram alapjan 6sszeallitott a
munkatervik alapjan végzik.
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14.A szakmai munkakozosségek veédetaz igazgatd bizza meg a munkakdzosseég
miikodésében érintett newkl vélemeényének figyelembe vételével. A feladatok
dsszehangolaséara évente harom alkalommal munkadég-ezdii megbeszélést tartunk.

Dontési jogkorik van :

* a nevebtestllet altal rajuk atruhazott kérdésekben,

» atovabbképzési programok szervezésében,

» az iskolai tanulmanyi versenyek programjaiban,

e az als6é tagozatos és a feldagozatos munkakdzosségnek a tanulok
ertékelésében, tovabbhaladasanak eldontésebagyednhi tgyeiben.

Vélemeényuket ki kell kérni:
» afoglalkozasi és a pedagdgiai program modositasako
» ataneszkdzok, tankényvek, tanitasi segedeszkdrzakakztasanal,
» testnevelés emelt szint osztadlyba valé felvételi kovetelmények
meghatarozasanal,
» koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatabaa.

1. Az egyes feladatok és jogkorok atadasa
A nevebtestllet - meghatarozottdce, vagy alkalmilag - bizottsagokat hozhat Iétre.
a) A fegyelmi bizottsag
Feladata:
* a hazirendet sulyosan meg#ddanuldk Ugyeinek vizsgalata
» az érintettek meghallgatasa utan dontéshozatal
Tagjai:
» aziskola igazgatdja,
* az érintett tanuld osztalymoke,
* egy - a fegyelmi Gigyben fluggetlen pedagogus,
* egy - atanuld altal felkért pedagodgus,
« a DOK képvisdije.
b) A nevelési bizottsag
Feladata:
» a Pedagogiai Programban meghatarozott célok édatela megvalositasanak
vizsgalata,
» atanuldk neveltségi szintjének vizsgalata, éuitese,
» javaslattétel a nevelés eredményessége eérdekében
Tagjai:
» az osztalydnoki munkakozosség-vedpt. vezebje,
* neégy kulonb6é évfolyam egy-egy osztalhoke

2. Az iskoldban — jellegénél fogva — semmilyen pamszeet nem rikodhet. Tarsadalmi
szervezetként fikodhet a Kozalkalmazotti Tanacs.
a) A Kozalkalmazotti Tanacs és az igazgatd kaptdoh Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. EIkészitéséért és a folyamatos karbargaéid a két vezételelss.

3. Atanuldk k6zdsségei:
» osztalyok,
* napkodzis csoportok, tanuldszobas csoportok,
» Diakonkormanyzat,
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» szakkorok, sportkorok kbzossegei.

a) E kozosségek jelleguknél fogva dontenek kohigségramjaik megszervezéskr
sajat tisztségvisélk megvalasztasarol. (osztalytitkar, helyettes)stb.

4. A felsd tagozatos DOK-képvisgk valasztjdk meg az iskola didkonkormanyzatanak
titkarat, helyettesét és a tobbi tisztségisaMunkajukat segéitanar fogja 6ssze.

a) A DOK legmagasabb féruma a didk-koilgg, amelyet — vagy a kildottek
kozgyiléesét — évente legalabb egyszer 6ssze kell hivnidigk-kozgyilésen (kuldottek
kozgyilésén) barmelyik tanulé megteheti javaslatait, kdeki észrevételeit. A kérdésekre az
igazgatonak legkébb 30 napon belil valaszt kell adnia.

b) A diakbnkormanyzat dont:

* sajat ntikodesédl,

* mikodéseéhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndliasa

» hataskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

» tajékoztatasi rendszerének létrehozasaroliddietéséi,

» a tajékoztatd rendszer szerkéségenek, tanuldi vezgének és
munkatarsainak megbizatasarol.

c) A DOK véleményét ki kell kérni:

» atanulék nagyobb kozosségét afikérdések meghozatalanal,

» atanuldk helyzetét elerizérteked beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

* atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésénaspezvezéseneél,

» az iskolai sportkor rikddési rendjeének megallapitasanal,

* a napkozis, tanulészobai foglalkozasokra valé telyérészvétel elveinek
meghatarozasanal,

» tanoran kivili tevékenység formainak meghatarozidsan

» a sportlétesitményekitkddési rendjének kialakitasanal,

» atartds tankdnyvek rendelési elvénél,

» az iskola pedagdgiai programjanak modositasanal,

* az intézményi miéségiranyitasi program elfogadasanal, modositasanal,

» a hazirend (iskolank rendje) modositasanal,

» Ladanyi-dij tanul6i odaitélésénél.

d) Feladatuk ellatasahoz téritésmentesen hastjaélhaz intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel a nem korlatozzakkbdeéseét.

5. A szubi kozosségek.

a) Az egy osztalyba jaré tanuldk szulei alkotjakomztaly szidli kozosségét. Tagjali
maguk kozul elnokot és tisztségvidett valasztanak. (gazdasagi fékel szabadid segib,
tarsadalmi munka 6sszehangold stb.) Munkajukatzaelenegbizott pedagogus segiti. Nem
lehet tagja a vezéségnek, akinek tevékenyseége ifjisagi és gyermekweédzempontbol
kifogasolhato. (gyermeke veszélyeztetett, illetily@san veszélyeztetett)

b) Az iskola szilli kozOssege az egyes osztalyok 8zkibzossegeidd all.

c) E kdzbsség dontési jogkorébe tartozik:

* mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
» tisztségvisdliknek a megvalasztasa,

» akeépviseletében eljaro személyek megvalasztasa,

» aszubk korében tarsadalmi munka szervezése.

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



143

Vélemeénye# jogkort gyakorol:

a munkaterv, ezen belll a tanév rendjének meglztsaban,

a hazirend megallapitasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjénalalitasaban, a szl
tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

az SZMSZ szidket is érind rendelkezéseiben, (pl. a tanéran Kkivili
foglalkozasok, a szunidei foglalkozasok  formainakrendjének
megallapitasaban),

az intézmeényi miéségiranyitasi program elfogadasanal, modositasanal,

a szubket anyagilag is érigtiigyekben,

a szubi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola pedagodgiai programjanak modositasaban.

6. Kapcsolattartasunk a ssiikel:

az iskola szifli kozosseég képvisglet a neveltestileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak téiggea meg kell hivni,

az iskola szidi munkakdztssége részére az igazgatd évente |bgaigp

alkalommal tajékoztatast ad az intézmeérikauesédl,

evenkent legalabb 2 alkalommal megtartott &zéitekezleteken,

k6zos fogadd 6rakon, amelyen minden névekzt vesz,

csaladlatogatasok alkalmaval d@rbe kell helyezni az atlagostol etiér
tanulokat),

valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkondlen érdemjegyet, és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kivil a tandi@koztatd flzetében
feltintetni akkor amikor a tanulo kapta,

a tajékoztato flizetbe irottakat datummal, és altauwezjegyével, kell ellatni

amennyiben a tdjékoztatd fluzet hianyzik, a hiargatosztalynaploban az
elébbi modon kell bejegyezni.

az intézmeény egészét, vagy a tanulék nagyobb cgaperint valamennyi

kérdésben.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKRE ATRUHAZOTT NEVEIOTESTULETI

FELADATOK

Az azonos tantargyat, vagy tantargycsoportot tanilétéleg az azonos nevelési

feladatokat ellatdo pedagogusok szakmai kdzossagerh@nkakdzosségek szerveziket
E kdzosségek munkajaban valo részvétel 6nkéntédrozatai azonban vonatkoznak az
iskola minden megfelélszakos nevé|ére.

Legaldbb 3 d6bol allé szakcsoport munkakdzésséget alkothat, WHatt a tagok

javaslatanak figyelembevételével az igazgatdé bizmag. Munkajukat az éves
munkatervik alapjan végzik.

Miikodé munkakdzosségeink:

also: 1-4 osztaly
felsé: osztalybnoki,
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human (magyar — térténelem, idegen nyelvi, éneénei rajz,

real (matematika, fizika, kémia, technika, kornyeseeret — bioldégia —
féldrajz, informatika,)

testnevelés,

napkozis: 1 — 8. osztaly

1. A munkak6dzOsseg-vezeéltalanos feladatai:

javaslatok, tapasztalatok alapjan 6sszeallitja akakbzosség éves programjat,
az adott tertilet tanmeneteit jovahagyasétegleszti az igazgatonak,

segitséget nyUjt az igazgatonak, a szaktargyaratkond dontése meghozatala
elott,

lehetiség szerint elkiséri az igazgatot (helyettesétitogatasra,

havonta legalabb egy szaktargyi érat latogat,

javaslatot tesz a tantargy felosztasra, az iskolankaterv Osszedllitasara,
szakkorok inditasara,

segqiti szakteruletén a kdézthnarok beilleszkedését,

modszertani megbeszéléseket tart, szervezi és |digyeel Kkiséri a
szakirodalom tanulmanyozasat, felhasznalasat,

javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, figyelenkiséri a beszerzéseket, és a
szemléltet anyagok felhasznalasat,

javaslatot tesz a tartésan joO munkat \éégmtalmazasara, kitiintetésére,
szakmai képzés, dnképzes teruletén példat mutat,

szakteruletén a versenyeket koordinalja, szervezi,

kapcsolatot tart a szakével,

a felméréseket iranyitja.

5.  APEDAGOGUSOK NEVEIJ-OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGG)
TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK MEGBIZASANAK ELVEI

2. E teendkre valo kijeloléssl, megbizasrol a vélemények kikérése utan az igaatjnt.
Megbizatasok a kdvetkék lehetnek:

osztalybnok, osztalytanitok,
munkak0z6sség-vezi,

szakkar, sportkor vezét

szabadid szerved, (szinhaz, mozi stb.)
ifjlasagvédelmi feléis(6k),
tanulészoba—vezét

napkoézis csoportvezi.

3. A megbizas kijel6lés torténhet irasban vagy sz@bdolgozéval vald egyeztetés alapjan.

4. Bizonyos szakmai megbizadsokat az igazgatd, vagyetiete beleegyezésével a
munkakozosség-vesdt is tehetnek (pl. évfolyamfel&d, Unnepségek, versenyek
lebonyolitasa stb.).

5. A megbizas megszintethigetlletve masra atruhazhato:
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* aneveb hozzaallasa miatt nem hozza meg a vart eredményt,
» aterhek ardnyos elosztasa miatt,

* egészsegi okok miatt,

* egyeb okok (6sszevonas, nincs igény ra, stb.).

1. AKkijelolésnél az aldbbiakat céls#digyelembe venni:
» szakmai ratermettség, érdéttés, specialis képesség,
* egyenletes és egyeni terhelistg (kezd neveb, tovabbtanulok, bejarok,
kisgyermekesek, stb.).

2. A nevebk munkajat elésorban a tantargyfelosztas szabalyozza.
Ennek soran figyelembe kell venni:
» szakmai munkakozdsség-veitetavaslatait,
* pedagogusok szakmai felkészlltségeét, ratermetiségeét
* egy neved minél hosszabb ideig tanitson egy—egy osztalyban,
* napkozisek — tanitok kéllosszhangja ervéenyesiljon.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLEN ORZESENEK RENDJE

1. Az iskola bel§ ellersrzésének szervége és iranyitdja az iskola igazgatdja, munkajat
segiti az igazgatdhelyettes, ebberési tertleteiket a munkakari leirasuk tartalmazza
Evenként elleérzési tervet készit, amelyet az éves munkaterviediékietként csatol.

A neveb-oktatd munka bets ellensrzése kiterjed a tanitasi 6érak mellett a tandran
kivili foglalkozasokra is.

Pénzugyi - gazdasagi terlleten a gazdasagi vézletss az elletirzésekert.

2. Szakmai munkakozosség-vedet ellersrzik a munkaterveket, tanmeneteket,
megfeleb elkészités esetén jovahagyasra az igazgatonakijjaky
a) A munkakdzosség tagjainal évente legalabb agiydsi 6rat, délutani foglalkozast

megtekintenek.

b) Tanév kozben a tananyag 2 hétnél nagyobb etlasaa esetén segitik az
atitemezeést, illetve mas megoldasi médokat (prepmtalas) keresnek.
c) Az Uj nevebkre kiemelt figyelmet forditanak a munkakozdssépetik.

3. Az ellerbrzések, és az oOralatogatasok altalanos tapasztatatéves, illetve féléves
munka értekezletek témai.

4. Minden tantargynal torekedni kell a sokoldall imfd@cioszerzésre. A tanulokat
folyamatosan kell értékelni, osztalyozni, sékra sziub tdjekoztatasa a szaktanar
feladata. A heti 2 déras tantargyaknal a havi | éfjdgy, magasabb oraszam esetén
aranyosan tébb érdemjegy adasa ajanlatos.

5. Minden neved koteles, a munkakdrével kapcsolatos adminisztsagidunkakat
hataridsre, pontosan elvégezni. Tandrai munkajanak meglezaétt 10 perccel
koteles megjelenni az iskolaban, illetve a kijefoljlalkozasi helyen.

6. Tanitasi 6rakon, de azon kivil is ndéiek térekedjenek a hivatas és a szakmaszeretet
nevelésére, az egészséges életmddra, a csaladi kéetelésre. Mutassunk példat a
jellemes, képmutatas nélklli viselkedésre, masaetben segitésére.
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7. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

1. Az iskolat kul$ kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazga® az
igazgatohelyettesek a vedefeladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatotilss k
szervezetekkel. Ahol sziikséges a kapcsolattartés kizabalyozas szerint torténik.

2. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
» afenntartoval,
* aszibi kbzosseggel,
» az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval,
» akobzségi ovodaval,
» Viragos Csertért Sportegyesilettel (VCS SE),
» akobzségi kbnyvtarral,
» akornyed telepulések kbzépfoku tanintézmeényeivel,
» Foévarosi Pedagogiai Intézménnyel,
» Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai intézménnyel,
* iskola-egészségigyi ellatasat biztosito egészségrghgaltatoval,
» a gyermek joléti szolgalattal,
* helyi civil szervezetekkel

1. A tanulok veszélyeztetettségének mégéte, megsziintetése érdekében az

ifjlasagvédelmi feléls egyitt nikodik, és rendszeres kapcsolatot tart fenn a
helyi gyermekjoéléti szolgalat vezgével

3. MUKODESI SZABALYOK

4. Az intézmény munkaterve hatarozza meg a neveldaias( év helyi rendjét, amelyet
véleményez:
* iskola szubi munkak6zossege,
» atanuldkat érirdt programokat az iskolai diakdnkormanyzat.

1.8 Az intézmény munkatervét a netestilet fogadija el.

3.  AMUKODES RENDJE, NYITVATARTAS, VEZEUK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODAS RENDJE

1. A tanév rendje.

a) A tanév szeptember dHaugusztus 31-ig tart A szorgalmiscickezdetét, tagolasat,
szlUneteit, befejezését, mas célra felhasznalhgitdknazamat évenként miniszteri rendelet
szabalyozza. A szabadnapok, felhasznalasat adtesellet donti el. Altalaban a kovetkdz
kozul, valasztunk:

» tovabbképzés,
* nevelési értekezlet,
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* tanulmanyi kirandulas,

» sportnap, egészséges életmodot bemutatd program,
* hulladékgyijtés,

* iskolank évforduldi,

» versenyek, vetélkeik,

+ Gala

» Ladanyi-Hét

» stb,,

b) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabtlyfiskolank rendje) és a
balesetvédelmi,izvédelmi ebirdsokat, véd és 6vo rendszabalyokat az osztétyikok az
elss napon ismertetik a tanuldkkal, azéekzibi értekezleten pedig a sdiikel.

c) Iskolankban a kovetkézrtekezleteket tartjuk:

» tanévnyito értekezlet, az Uj tanév feladatainakmé&iyozasara,

» also tagozatos és félsagozatos osztalyozo értekezletek, félévenkéanaldk
magatartasanak és szorgalmanak értékelésére,

» félévi tantestlleti értekezlet, azémtanyos munkatervi feladatok elvégzése, a
kovetked idészak aktualis feladatai, stb.

* nevelési értekezletek, az éves munkatervben meghaté téma
feldolgozasara,

* tanév zard értekezlet, a tanév munkajanak értékelesa kovetkez tanév
fontosabb faladatai,

* a nevebtestlletet érirtt fontosabb kérdések, allasfoglalasok megbeszélésére
kilon dsszejovetelt tartunk.

1. Rendkivili neveltestileti értekezletet kell 6sszehivni az igazga#gy az iskolaban
mikodo valamely valasztott testllet kezdeményezésére alkélmazotti tanacs,
illetéleg, ha a nevétestilet 1/3-a javasolja).

Dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozvéyek az intézmény vezetésére vonatkozo

program, szakmai helyzetelemzésre épigjlesztési elképzelések, valamint ha jogszabaly,

vagy rendelet masképp rendelkezik.

2. Lehetivé tesszik, hogy a s#llallasi megg§zédésének megfeléén a tanulé az
iskoldban az egyhazi jogi személy altal szervefaddtiltativ hit- és vallasoktatasban
részt vehessen. Mindebben egyiiidink a vallas-, hitoktatoval.

3. Az iskola Ugyeleti rendszabalyai

a) Tanulé az iskoldban feligyelet nélkil nem tawtahat, még az oOrakozi
szinetekben sem. Ezért félévente Ugyeleti rendeédrdrink meg, az Orarend és a
munkabeosztas fuggvényében.
Tanitasi ién, foglalkozason kivili balesetekért féletéget nem vallalunk.

b)Az Ugyeletre beosztott nevelelel az tgyeleti terllet rendjének megtartasdrta
feligyelet ellatasaért. Feladata ellatasat Ugyeledmulok segitik. Terilleti beosztasukat,
tevékenységuket kilon szabalyozzuk.

c) Az ugyeletet ellatd neuel6t perccel az Ugyelet megkezdéséttebrkezik. A
nevebk Ugyeleti beosztasat az igazgatdhelyettes végardni az igazgatdhelyettes tudtaval
lehet. Tanulmanyi kirandulas esetén az aznagréig@geletét a nevélcseréli el.

1. A tanitas.
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a) A tanitas 7:45-kor ke#dik, az 6rak 45 percesek, az orakozi szlinetek idepek,
kivétel az 1. és a 2. 6ra utani, amelyek 15 pekcese a tizorai elfogyasztasara szolgal. A
tanitasi orak legkébbi befejezésének dpontja 13:15. Testnevelés oOrak tornatermi
lebonyolitasa miatt 7., 8. drakat is beiktathatomkhkarendtinkbe.

b) A tanuldk érkezése reggel 7:1B-tfolyamatosan torténik, 7:40-ig. Az ennél
korabban érkeztanuldk biztonsagaért, testi épsegeért szileikdgsebik felelések.

c) A tandran kivili foglalkozasokat 17:00-ig leheegtartani. E& eltérs idépont
esetén — kulon newg@lkérelemre — az igazgato engedélyezheti megtddésu

d) A szlneteket kedvézdsjaras esetén tanuldink az udvaron, elledkegetben a
folyosén, vagy az aulaban toltik el. Braz tigyeletes newét dontenek.

e) Tanitas ékt, sziinetben, végsesetben 6ra alatt elhagyhatja a tanulé az iskolat
egyenileg, az osztalihok — tavolléte esetében a feligyeletét ellatd deveengedélyevel, és
felelésségére. Csoportos eltdvozas csak éfelikiséretében lehetséges, amelyet be kell
jelenteni az igazgatohelyettesnek.

f) Tanulék a délutani foglalkozasra a kezdésh elétt 5 perccel érkezhetnek, a
tanterembe, tornatermekbe csak a nigvielglalkozasvezétkiséretében mehetnek be.

2. A tandrak védelme érdekében a megbeszélésekenitéateetleg az el§ ora ebit,
vagy a szlunetekben réviden, |ényegréedrlehet.

3. Ha a tanuld kerékparral j6n az iskolaba f&dekget a kerékparokért, az esetlegesen
bekdvetke# balesetekért nem vallalunk.

4. Tanorak, foglalkozasok latogatasa.

a) Kivulalléként a feldbb szakhatdsag dolgozoi latogathatnak bejelensggaal. Mas
szemeélyek csak az igazgato engedélyével tehetifegt Kivétel a nyilt 6ra (nap), bemutatok
megtartasa.

b) A foglalkozasok maganjellégnegzavarasat a negklnem engedhetik meg, kivétel
rendkivili eset. Tanuldt telefonhoz hivni is csakdkivili esetben lehet.

1. A vezebtk intézmeényben valé tartozkodasanak rendje.

Az intézmény hivatalos munkaidejében fételvezebnek kell az intézmeényben tartézkodni.
Ezért az igazgatd és helyettese, valamint a gagdasaet félevenkent Ugyeleti beosztas
alapjan latjak el ezt a feladatot. A félelligyeletes vezétavolléte, akadalyoztatasa esetén az
igazgato (igazgatohelyettes) kijeloli az tgyeletatlatokat ellatd személyt.

2. A kozalkalmazottak munkarendje.

a) Az iskolaban nem pedagogus munkakérben dolgozdkinkarendjét,
munkavégzésének helyét, illetménylk Osszegét a akdmk leirdsuk szabalyozza
dsszhangban a Mt.-vel és a Kijt.-vel, valamint amalis év koltségvetesi torvenyével.

b) Az ebz6 pontban felsoroltak munkarendjét a fenti jogszatiélbetartasaval — a
gazdasagi vezételoterjesztése alapjan — az igazgato allapitia megiskala zavartalan
miikodését szem @it tartva. Munkakori leirdsukat a gazdasagi weketsziti el az igazgato
hagyja jova.

3. A pedagogusok munkarendie.

a) A pedagogusok jogait e€s kotelességeit a komsitadrvény rogziti. A térvény
szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoztagégus heti teljes munkaideje a kotélez
orakbol, valamint a newélilletve a neveél — oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
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tanulokkal a szakfeladatanak megféldbglalkozassal dsszefuggfeladatok ellatasahoz
szukseéges iibol all.

b) A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeti helyettesitési rendet a
vezebhelyettes allapitia meg az igazgatd jovahagyaséamliskola nikodési rendjének a
figyelembevételével. A konkrét napi munkabeosztasidszeallitasanal az intézmeény
feladatellatasanak, zavartalafikiidésének biztositasat kell figyelembe venni.

c) A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi foglaki, €s 5 perccel Ugyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén megjelenni. (Tanitas nélkili munagek programjanal a program
helyszinén.)

d) Koteles jelenteni a munkabol valo tavolmaratjédéa annak okat leRigeg ebzo
nap, a tanitas ideje alatt, de rendkivili esetbgkd$bb az adott munkanapon 7 6ra 20 percig
az igazgatonak, vagy helyettesének. A szakiskelyettesités feltételeit a neteek eb kell
segitenie (tanmenet, tankonyv, oravazlat, stb Assehl)

e) A neveb az igazgatotdl engedelyt kérhet legaldbb 2 nambébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmefietieltérs tartalmd megtartasara. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését a helyettes engedélyez

f) A kételed oraszamon felll a neviebktaté munkaval 6sszefiggendszeres, vagy
esetenkeénti feladatokra megbizast, vagy kijelGd&sigazgatd adja a helyettes és a szakmai
munkakdz6sség-vedidt javaslatanak meghallgatasa utan. Javaslatukatuakaktzosség-
vezebk junius végeig tehetik meg.

4. Az iskola tanuldinak munkarendje.
a) A hazirend (iskolank rendje) tartalmazza a li@njogait, és kotelességeit valamint
iskolai munkarendjének részletes szabalyozasat.
b) A hazirend betartdsa a tanulok szamara kdtekeze minden tanulonak tgyelni
kell. Betartatasaert felédek a neveék.
5. Hazirendet (iskolank rendjét) készitiink, amelyeképviseb-testilet hagy jova, a
tanit6 nevalk fogadnak el, a szl szervezetek és a diakénkormanyzat
véleményezése utan.

1. A Hazirendet, vagy kivonatat minden oktatasi héglsen ki kell flggeszteni,
beiratkozaskor minden s#ilek egy példanyat at kell adni.

4. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE, VEDJ- ES OVO
ELOIRASOK

5. Az intézmény egészére vonatkozo szabalyok.
a) Az iskola épuleteit cimtablaval, az osztalyteket és a szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag (Csedhcimerével kell ellatni,
b) Nemzeti innepeken az épuleteket fel kell lolzogd
c) Az iskola minden dolgozoja (hasznaléja) és ligalfelelss:
» a kozosseégi tulajdon védelméért, a felszereltdagaak megrzéseert,
» az iskola rendjének, tisztasaganak tmegseert,
» az energiaval és az oktatashoz szukséges anyagaht@ahkarekoskodasert,
* tiiz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalgtartasaért.

1. A kozalkalmazottakra és a tanuldkra vonatkozo dyaka
a) Az iskola dolgozéinak joga, hogy valamennyi yisgget, |étesitményt
rendeltetésének megfaleh hasznalja.
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b) A szaktantermek tanitasiowl kivili hasznalatahoz a terem fésének engedélye
szlUkseéges.

c) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségmiak pedagogus felligyelete mellett
hasznalhatjak a tanitasisiditan tanulé csak szervezett foglakozas kereténmedzkodhat az
épuletben.

2. Berendezésekre, felszerelésekre vonatkozé rendgakba

a) Az egyes helyiségek, létesitmények berenddzédsksizereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato irdsos engedélyével, atvétemnefigeny ellenében lehet.

b) A hasznalatba véwa targyak, eszktzok épségeert anyailag isdelel

3. A délebtti tanitasok, a délutani foglalkozasok, a terensk&sok é€s az Orarend
hatarozza meg az épuletek hasznalati rendjét. kagndn kivili teremhasznalatnal
(klub-délutan) élzetes bejelentés sziikséges az igazgato, vagy tgaetjzettes felé.

4. A tantermeket, szaktantermeket egy-egy osztalypévtalején atveszi. Dekoralasardl,
a berendezések védelrdéa teremfelals neveb gondoskodik.

5. Gyermekek jelenlétében a dolgozok nem dohanyozkaahanyozni csak az arra
kijel6lt helyen szabad.

6. Az iskola helyiségeinek bérbeadasa.

a) Az iskola helyiségeit, és létesitményeit csakehési, vagy oktatasi célra lehet
térites nélkil igénybe venni. Tarsadalmi szervézeiatézmeények, egyéeb kozossegek
szerddésben rogzitett 6sszeg téritési dijat kotelegektrii a hasznalatért.

b) A bérbeadasrol a gazdasagi véjavaslatara az intézmeényvezetont, a bérbeadas
nem lehet veszteséges az intézménynek.

c) A bérbeadasbol szarmazo6 bevételt szakmai akyaegrerzesére kell forditani.

d) Az igénybevebkre vonatkozo alapnormak:

» a felszerelések, berendezések, butorok oOvasa, hkretétték meg kell
javittatniuk,

* azigeéenyelt id betartasa,

» kulturalt viselkedeés,

» dohanyozni csak a kijeldlt helyen lehet,

* rongalodas, rendkivili eset jelentése a gazdasagitwek.

1. Az intézményben tilos a szervezetre karos élvedidiek arusitasa, reklamozasa.

2. Az Uresen hagyott tantermeket, folyosoi szekrényetgyonvédelmi okbdl zarni kell.
Err6l az ott tanitd nevék, takaritok és a gondnok gondoskodnak.

3. A szertarak zarasarol a felugyeletiikkel megbizotfakdoskodnak. Oda tanul6é csak
nevebvel egyitt, vagy nevél utasitasra mehet be.

4. Az iskola épuleteinek kulcsairdl nyilvantartast |kelezetni, tekintettel a
vagyonvédelemre. llletéktelenek ezekhez nem judtkatmzza.

5. A délutani, esti ordkban akik utolsénak tavoznakéariletldl kotelesek az éplilet
bezarasarol meggyodni.
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6. A bejarati ajtok kulcsainak elvesztése esetén aiddiegrévidebb idn belll koteles
jelenteni az igazgatonak, vagy az igazgatohelysttesvagy a gazdasagi vedeek.
Az 6 kotelességuk a zarak cseréje. Minden dolgozo)dakitelessége az intézményi
tulajdon védelme, a rendkivili eset jelentése eldfebknek.

6.  SZOGALTATASOK IGENYBEVETELENEK RENDJE (NORMATIV
TAMOGATASOK, ETKEZES, AUTOBUSZ BERLET)

7. A kilterileten & tanulok iskolabajarassal kapcsolatos utazasi dgitis az iskola
megteériti, sz kérés utan. Az elveszett, megrongalodott bérleeeh cserélink ki,
azok hasznalhatosagaért a tanulo éslel

8. Mas telepulégil bejaré tanuldk esetében az igazgatd sajat hatdeskédont a fenti
koltségek megtéritésir

9. Az étkezést minden igérfytanuldnak biztositjuk.

10.  § Téritési dijak.

a) A tanuldk szilei az étkezésert téritési dijaethek. A csekken feltintetjik a
csoport szamat, az étkezési napokat, a nettd siest AFA-t.

b) A befizetések egy honapr@d torténnek, hataridejik minden honap 10-e.

c) A lemondasra vonatkozé altalanos szabaly, Hagpym munkanappal @b kell
megtenni a csoportvezetel. A lemondas életbelépéséig az ételt asseliiheti.

d) A tulfizetést a kdvetkézhavi téritési dijba beszamitjuk.

f) Harom, vagy tobb gyermeket ne$ebzibk, a fogyatékos tanuldk szllei, a
kiegészib csaladi potlékban részesigzibk az étkezés 50%-at téritik. Gyermekélkrasos
nyilatkozatot allitanak ki, amelyet a gazdasagidm le kell adni és odrzik meg.

1. Amennyiben a szl nem fizeti ki az étkezési téritési-dijat a napkoaeved errdl
irasban tajékoztatja, ha a tajékoztatas utan seémik meg a hatralék kiegyenlitése az
igazgato felszdlitja a sziilkotelezettsége teljesitésére.

2. Hosszabb idéj elmaradas esetén — legalabb egy hénap — az igaijékoztatja az
ifjlasagvédelmi felalst, a gyermekjoéléti szolgalat vedgdt (az okok kideritése miatt),
majd kezdeményezi a Szocialis Bizottsagnal, hogyz@abi tamogatast az iskola
részeére utaljak at.

3. Amennyiben az osztalhok megitélése alapjan a gyermek nem étkezik odahaz
megfeleben, az ifjisagvédelmi felétnek jelzi, és az igazgatd kezdeményezi az
egylttes javaslatuk alapjan a Szocialis Bizottsigmagy a gyermek kotelézbenn
étked legyen.

4. Ha a szl anyagi helyzete miatt nem tudja az étkezési ®ritigat kifizetni, az
igazgatd az osztalhok (napkodzis nevé) véleménye alapjan, az ifjlusagvédelmi
felelossel egyitt a Szocialis Bizottsagtol rendkiviliezisi tamogatast kér.
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A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE KAK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménybe csak azok léphetnek be, akik jogwighan allnak az iskolaval.
(szubk, tanuldk, dolgozok, a fenntarto képvisgl

Hazaldk, utcai arusok nem Iéphetnek az intézmenijetiere.

Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel ésgimévalamilyen ok miatt
szukséges, hogy terlletére lépjenek ezt az igazigaagatohelyettese, gazdasagi
vezed, karbantartd engedélyével tehetik meg.

Az intézménybe beléx a hazirendet kotelesek betartani, a tanitasi abrak
foglalkozasokat nem zavarhatjak meg. A tanuléi égge nem intézkedhetnek.

TEENDOK BOMBARIADO, TANULOI BALESTEK ESETEN

Bombariadé esetén az Ugyeletes fadelvezeb dont az épilet minél gyorsabb
elhagyasardl, a reficség értesitésélt Gondoskodik, hogy az atvizsgalasteks alatt
az épuletbe senki ne mehessen be.

A riado fennallasa alatt a netklfelligyelnek a tanulokra kélitavolsagra az épulétt

A bombariadé miatt elmaradt 6rakat, napokat mingmnarabb, de legkésb (30
munkanapon belul) pétolni kell.

A tanuldkkal az egészségiuk és testi épségik védelwenatkozo élirasokat, a
foglalkozasokkal egyuttjaré veszeélyforrasokat,l@stiés elvarhatdo magatartasformakat
a szorgalmi id kezdetekor életkoruknak és fejlettségi szintjikmakgfeleben
ismertetni kell. Ezt a tényt az osztalynaplébanuto&ntalni kell.

A véds, 6vo ebirasokat a hazirend tartalmazza.

A tiz évesnél idsebb tanulok altal pedagodgus felligyelete melletszh@hatd
eszk6zok, gépek:
* villamos farogeép,
» barkacsgép a tartozékokkal: korong- és vibraciészok, dekopirirészgeép,
polirkorong,
» torpefesziltséggel hods forrasztopaka,
220 V fesziltséggel tkods, ketibs szigetelé§ uUgynevezett “pillanat"-
forrasztopaka,
» villamos héaztartasi gépek uéhely, ®©zélap, kavébzo, kavedaraldgep,
robotgép, vasalo, varrogep stb.),
» segeédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (emaémyagot és a motort
nem kezelheti a tanulo),
» kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az Gzemanyagiat motort nem kezelheti a
tanulo).

A pedagogus felligyelete mellett hasznalhaté a sagey.
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A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi égékszervi fogyatékos tanuldk
esetében, az iskolaorvos véleményezéseével, széket@n ki kell terjeszteni azéeb
8.-ban felsorolt korlatozasokat.

A tanulo- és gyermekbaleseteket adirel nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. Az
iskolai nyilvantartds annak a netieék a feladata akinek a fellgyelete alatt tortént a
baleset.

A harom napon tul gyogyuld seérilést okozdé tanul® gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fellkarni a kivalto és a kozrehatd
szemelyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekil a balesetekil az ebirt nyomtatvanyon jegykonyvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de 8pgkéa targyhot kovét8. napjaig meg kell
kildeni a fenntartonak, valamint at kell adni alémék. A jegydkonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézmértrzi meg. A jegydkonyv elkészitése a munkavéedelmi
felelos feladata.

1.

23.

Ha a seérllt allapota, vagy a baleset jellege naattizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a j@gyayvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézményrekelefonon, faxon vagy
szemeélyesen — azonnal be kell jelentenie a renzétke allé adatok kozlésével az
intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kiviisgba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendellszemélyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

* a serilt halalat (haladlos baleset az a baleseanglynek bekovetkezéesér
szamitott 90 napon belll a sériilt orvosi szakvélgmészerint, a balesettel
0sszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzeketépesseg) elvesztését, illetve jetenmértek
karosodasat,

» orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérilésgzsggkarosodast,

* sulyos csonkolast (huvelykujj vagy kéz, lab két wagbb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb gsetek

» a beszdlképesség elvesztését, vagy ifelt eltorzulasat, bénulasat, illetve
elmezavart okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehwet kell tenni a szél munkakdzosseg, és az
iskolai diakdnkormanyzat képvisge részvetelét a tanuld- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdeet meg kell tenni a sziikséges intézkedeést a
hasonlo esetek medgeksére.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLASSL
KAPCSOLATOS FELADATOK
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24. Hagyomanyaink apolasat, a koézosség-formalas, aalaisiz vald kdidés fontos
eszkbzének tartjuk. Tantestlleti tagjaink, iskoladgségeink torekedjenek megiév
hagyomanyaink apolasara, az Uj kezdeményezésegpmagyterenit tevékenységek
tamogatasara.

25.  Szakmai hagyomanyaink:
» Kkisérletekben valo részvétel,
» szakkdri foglalkozasok,
» eévfolyam mérések végzése,
» szaktargyi versenyek,
» eévfolyamversenyek.

1. Kdzosségalakitd hagyomanyaink:
* az uj, kezd nevebk koszontése,
» ko6z0s rendezvények (szinhaz, kirandulas, sport),
* nyugdijbavonulok bucsuztatasa,
» ko6z0s ebéd, vagy vacsora, névnap.

2. Tanuldinkkal kapcsolatos hagyomanyaink:
» Ovodasoknak bemutatjuk az iskolat,
* tanévnyité Unnepély,
» tanévzarok,
* ballagas, és az utana tartott bacsu-est.
* iskolagyilések,
» kozségi marcius 15 meéltdo meginneplése,
» testverosztalyok (also-feéis kapcsolat,
» Ladanyi-hét rendezvényei, Ladanyi-Gala,
» farsang,
» 8. 0. babanapja.

3. Az intézményi szint Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ésubbka
jelenléte alkalomhoz il 6lt6zékben koteldy

4. Jelenésebb Unnepeink, évforduldink:
» oktéber 23. A Koztarsasag Kikialtasanak Napja,
» december 25. — 26. karacsony,
e marcius 15. Nemzeti Unnep,
Megtinneplésiket iskolai, osztaly vagy napkozis oddgeretek kozott tartjuk.

26. A TANULOK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASRA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

,,,,,

27. A tanuld tanitasi orarol valo tavolmaradasat azadgaaploba a pedagogus jegyzi be.
Az igazolatlan és igazolt 6rak (napok) 6sszesit@s@isztalydnok vegzi.

A beteg tanul6é — orvos altal meghatarozotisehkban — nem latogathatja a nevelési-oktatasi

intézmeényt. Ha a pedagogus észleli, hogy a gyetmetdg, a tobbi tanulétdl el kell kiloniteni,
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és a lehét legrévidebb idn bellil értesiteni kell a sZiket. A tanuldnal gydgyszeres kezelést
nem alkalmazhat.

1.

10.

11.

12.

A tanuld koteles mulasztasat igazolni a hianyzdstek napon, de legkébb egy
héten belul az osztalyioknek. Hosszabb idejbetegség esetén értesiteni kell az
osztalybnokot a varhato istartam megjelolésével.

,,,,,,

napok szama nem haladhatja meg a harmat.

El6zetes szidli kérésre az osztamok 3 napra, az igazgatdé 2 x 5 napra adhat
engedélyt a tAvolmaradasra.

Ha a tanulé nem igazolta tavol maradasat mulasrjagalatlan.

Mar egy nap igazolatlan tavolmaradas esetén azyagdzertesiti a szél. Ennek
nyomon kovetése, napléba vald bejegyzése az oBaték/ feladata.

Masodik ebfordulasnal az igazgatd ismét figyelmezteti a ziA harmadik alkalom
esetén az osztalyiok, ifjasagvédelmi feléks (napkodzis nevé) csaladlatogatast tesz,
és a szidlket az igazgato altal feljelenti.

Tiz 6ranal tdbb igazolatlan tanul6i hianyzas esétéssiteni kell a jegyit. A hianyzas
nyomon kovetése és az igazgato felé t@riétzése az osztalihok feladata.

Kllon elbiralas ala esnek a bejaro tanuldk 7. &diejaras kortilmeényeit az igazgatd
a szub kérésére kivizsgalja, a szaktanarral egyetértesthészakonként részleges,
vagy teljes felmentést adhat.

Ha a tanuld hidnyzasa eléri a 150 o6rat, az osst@Eh szintfelmérést kérhet az
osztalyban tanitd szaktanaroktol,ékaz igazgato értesiti a tanulé szileit.

Ha a tanulé mulasztasa a 250 tanitasi orat meghakdanitasi év végén nem
osztalyozhato, kivéve, ha a nestelstiilet engedélyezi, hogy az elméleti tantargybkbo
osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a tanulo egy tantargy tanitasi orainak 30%-agyvannal tobbet hianyzott nem
osztalyozhatd kivéve, ha a szaktanar (tanitd) Jatesalapjan a neuéestilet
engedélyezi, hogy osztalyoz¢ vizsgat tegyen.

A tavaszi szilnetet kouethéten az osztal§hokok jelzése alapjan az igazgato
tajékoztatja a szét, ha gyermeke hianyzasa eléri, vagy megkozelitieazélyes
hianyzasi szazalékot. (Ediden kb. 75%)
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A TANULOK ERTEKELESE. AZ OSZTALYOZO, JAVITO ES EGYE VIZSGAK
LEBONYOLITASARA VONATKOZO SZABALYOK

A tanulé osztalyzatait évkozi teljesitménye és énj@gyei, vagy az osztalyozo
vizsgan, a kuloénbozeti vizsgan, javitovizsgan roffijtteljesitménye alapjan kell
megallapitani.

Az 1 — 3 éevfolyamon a tanulo csak a szlieleegyezésével ismételhet évet, kivéve a
hianyzas miatti évismétlés.

Az el hét féelévben a tanulét nem osztalyozzuk, dsitese a Pedagodgiai
Programunkban meghatarozott szoveges értékeléstaiik.

Ha a tantargy oktatasa félévkor fdjdik be, a tanulé osztalyzatat az év végi
bizonyitvanyban fel kell tintetni.

A tanul6 szibje alairdsaval a félév illetve a szorgalmé idtolsdé napjat megéto
harmincadik napig jelentheti be, ha gyermeke év wégtalyzatanak megallapitasa
céljabdl fuggetlen vizsgabizottsagelkivan szamot adni tudasarol. A bejelentésben
meg kell jeldlni, hogy a gyermek milyen tantargykédan vizsgat tenni.

Ha a tanulo tankotelezettségét a &zidbntése alapjan magantanuloként teljesiti,
felkészitésél a szib gondoskodik. Mas esetekben az iskola gondoskodik a
felkészitéssl.

A tanulé az évfolyamot a sziM irasbeli kérelmére, az osztagbk véleményét
kikérve az igazgatd engedélyével megismételheti.

Osztalyoz6 vizsga.
a) Osztalyozoévizsgat tehet a tanuld ha:
» az iskolalatogatas alol felmentést kapoitt,
* idegen nyelv tanulasi kotelezettségének igy tugetleenni,
* tanulmanyi idejének megroviditését engedélyezték,
* heti hatoras oktatasban részesiilt,
* mulasztasa miatt a nevétstilet ezt engedélyezte,
» az ebzoek alapjan a széilkérésére,
» atvételnél az iskola vezge ebirja.
b) Lebonyolitasi maodja:
* ha a tanulé osztalyoz6 vizsgan szerezte valametamtiargyi osztalyzatat
magatartasat €s szorgalmat nem kellgsiteni,
* az igazgato az osztalyozo vizsga egyes tantargyak(zene, testnevelés, rajz,
technika aldl felmentést adhat,
* az osztalyozo vizsga nem ismétetheteq,
* helye az iskola,
» legaladbb 1 honappal a vizsgétebe kell jelentkezni,
* idejét az igazgato jeldli ki, és étra vizsgazo szlleit legalabb két hétteibd
ertesiti,
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» az osztalyozo vizsga az iskola szakos riglél alakitott vizsgabizottsag @t
torténik 3 tagjat az igazgatohelyettes jeldli ki,

» az osztalyozo vizsga irasbeli, szobeli és gyakadarl®l allhat,

o irasbeli, szbbeli vizsgat kell tenni magyar nyeivatematika, idegen nyelv
tantargyakbal,

» akinek irasbeli dolgozata elégtelen, azt a kérdésesargybol kulonos
tekintettel a dolgozataban elkdvetett hibakra aapban kell megvizsgalni a
szobeli vizsgan,

» aki az osztalyozévizsgan barmilyen targybdl elégtebsztalyzatot kapott az
evfolyamot ismételni koteles.

c) Azt a vizsgazot aki irasbeli dolgozatat, vapgteli vizsgajat elfogadhaté ok nélkul
abbahagyta, a vizsgan nem jelent meg, ugy kelhteki, mint akinek vizsgaja nem sikertilt.
Ha indokoltan szakitotta meg vizsgédjat, a vizsgattsag hatarozza meg, hogy mikor, és
milyen feltételekkel fejezze be azt.

d) Az osztalyozo vizsga dijtalan, nem ismétdihmeg.

e) Az osztalyozo vizsga letételéig a tanulo eliemtalyaba jar.

f) Tovabb haladasa érdekében osztalyozo vizsdiatekai annak a tanuldnak is, aki a
nalunk oktatott idegen nyelvet nem tanulta. Az ateqyelv elsajatitasahoz lebségeink
szerint korrepetalast biztositunk.

g) A tanulot mentesiteni lehet egyes tantargylesaeulasa alol a 11/94 MkM R. 23. §
(4) pontja alapjan.

1. Javitévizsga:

a) Ha a tanul6 a tanév végén elégtelen osztalykajmott javitovizsgat tehet. Ha az
elégtelen osztalyzatok szadma meghaladja aétkedt nevebtestilet engedélyével tehet
javitovizsgat a tanulé.

b) A tanul6 szillje a bizonyitvany atvételét kowetl5 napon belul kérheti, hogy a
javitovizsgat fliggetlen vizsgabizottsagtetehessen a gyermeke.

) A javitovizsga iélpontjat az igazgaté hatarozza meg augusztus 1dgeszus 31-e
kozotti idoszakon belul.

d) A javitovizsga idejéil sz6l0 értesitést az osztalybk az év végi bizonyitvannyal
kaldi ki a tanul6 szuleinek.

e) A tantargy jellegét fliggéen a vizsga irasbeli, szobeli illetve gyakorlasziél
allnat. irasbeli, szobeli vizsgat kell tenni magyayelv, matematika, idegen nyelv a
tantargyakbol.

f) Akinek irasbeli dolgozata elégtelen, azt a k&eb tantargybol kiulonds tekintettel a
dolgozataban elkovetett hibakra, alaposabban kejumsgalni a szébeli vizsgan.

g) Azt a vizsgazot, aki irasbeli dolgozatat, vaggbeli vizsgajat elfogadhat6 ok nélkiil
abbahagyta, a vizsgan nem jelent meg ugy kell tekinmint akinek vizsgaja nem sikertilt.
Ha indokoltan szakitotta meg vizsgajat, a vizsgathéag hatarozza meg, hogy mikor és
milyen feltételekkel fejezze be azt.

h) Ha a tanulé a javitovizsgan nem jelent, mecawlmaradas okat az igazgatd
kivizsgaltatja, indokolt esetben (pl. betegség déjpontot ir ki), indokolatlan esetben (pl.
feledékenység) a tanuld évfolyamot ismétel.

I) A javitovizsga az iskola szakos nasibbl alakitott vizsgabizottsag @&t torténik 3
tagjat az igazgatOhelyettes jel6li ki. A vizsgaliigag két szaktanarbdl és a kijelolt elndkb
all.

j) A javitovizsga dijtalan, nem ismételBeheg.
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K) A javitovizsga letételéig a tanul6 eredeti abziba jar.
l) Ha a javitovizsga eredménye elégtelen az éafolyt meg kell ismételni.

2. Mas telepulési erkezk esetében kilonbozeti vizsgat kell tenni annakralbnak,
akinek bizonyitvanyabdl az évfolyamba sorolas némitliet) el. Osztalyba sorolasat
az igazgato6 vegzi, szikseg esetén kulonbozeti &adgitelezheti a tanulot.

3. Azon tanulokndl, ahol a bizonyitvanybdl egyértéém nem donthét el a tanulo
osztalyba sorolasa a séioteles bemutatni a szaké@rhatarozatot.

4. Nem magyar anyanyelek osztalyba sorolasadééll az eredeti bizonyitvanyt és a
tartozkodasi engedélyt a sélbemutatja. Ezutan torténik a tanulo életkoranak
megfeleb osztalyba a besorolas. Tanév végén az osztalybaitdt nevelk
véleményének kikérésével, a siiel tortérd konzultacio utan az igazgatd dont a
tanév megismétlésélr a vagy a tovabbhaladasrol.

37. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE.

38.  Atanoran kivili foglalkozasok szervezése, célja.

a) Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett tamuldk érdekidése, igényei,
szikségletei szerint tanoran kivili foglalkozasokatrvez. A tanoran kivili foglalkozasok
szervezését a tanulok kozossége, a Bwalilet tagjai, a szdil kozosseégek, és az iskolan
kivali szervezetek (VCS SE, civil szervezetek, )skezdeményezhetik az igazgatonal. A
tanulok a tanodran kivili foglalkozasokra onkéntegelentkezhetnek, felvétel esetén a
foglalkozasokon valé megjelenésik kotélez

b) Az alabbi tandran kivili foglalkozasok vannak:

* ISK (kulon szabalyozas szerint),

* napkozi, tanulészobai foglalkozasok,

» szakkorok,

* énekkar,

» korrepetalasok,

* egyeb (hittan, szinhaz, mozi, sakk stb.)

1. Napkdzi otthon.

a) Jelentkezés az 6eb tanév veégén tortéenik, a sl altal a napkozis
csoportvezéinél, fel$ tagozaton az osztalyiokneél, el§ osztalyos tanulok szilei a
beiratkozaskor teszik azt meg.

Az igénybknek az iskola étkeztetéest, illetve délutani fdgtalst, tanulasi leh&téget
biztosit.

c) A szubk kérésére — megfelelindokkal — napkézis tanuloink csak engedéllyel
maradhatnak tavol a foglalkozasokrol. Ennek mértgkze elfoglaltsagtol, és a tanulo
elémenetel&ll flgg: a csoportvezétneveb és az osztalytanitd (oszt&ybk) vélemeénye
alapjan a csoportvezehagyja jova a tavolmaradast.

d) A tanulméanyi eredmény nagymérickomlasa esetén az osztélybk (napkozis
neveb) javasolhatja a kedvezmény visszavonasat.

e) A tanulmanyi munka &dartama ne legyen tobb:

e 1-2.0.napildranal,
* 3-4.0.napi 1,5 06ranal,
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» felss tagozaton 1,5 — 2 éranal ne legyen tobb.
Iskolai idsben tanitas nélkili munkanapon az igékyszamara ugyeletet biztositunk, ha
létszamuk a 106t eléri.
e) Szorgalmi idben, tanitas nélkili munkanapokon — indokolt esetbaz igényk
szamara Ugyeletet biztositunk. (Legalabb 10 tajaléiitkezése esetén.) szerdjeza napkodzis
munkakdz6sség-vezet

2. Tanulészobai foglalkozasok.

A 6 — 8. osztalyba jaro tanulok tanulmanyi munkajarebsegitésére hoztuk létre. Igény
szerint inditunk csoportokat, a felhasznalhat6 Z#&as hetente 15 6ra. Indokolt esetben 14
tanuloval is indithato csoport.

2.8 Szakkorok.

a) A tananyagban nem szeke@meretek, a tovabbtanulagstgitése, a tehetségesebb
tanulokkal valé foglalkozas érdekében szakkorokatneezink. Ekssorban az év veégqi,
varatlan esemény esetén az év eleji felmerésefaalapditjuk. (A felmérések eredményét a
munkakdzosség-vedidt — szakkor vezék — irdsban adjdk oda az igazgatOhelyettesnek.)
Vezetésével az igazgato bizza meg a riget!

b) Szakmai iranyitasukat az adott teriilet munkékéég-vezét végzik. Eves
programtervezet alapjan dolgoznak.

c) Csoportok minimum 106%el, indokolt esetben (tehetséges tanuldk felkésejt
ennél kisebb Iétszammal is indithatok.

d) Tagja lehet iskolank minden tanuldja, aki taméhyi kotelezettségeit teljesiti,
magatartasa, szorgalma elfogadhato.

e) Az a tanulo, aki a fenti kdvetelményeknek netelfmeg, vagy két alkalommal
igazolatlanul hianyzik kizarhaté a szakkéirb

f) Egy tanuld lehéileg kettnél tobb szakkdrnek ne legyen tagja, kivéve haltadniyi
eredménye elfogadhatd és nem romlik.

3. Korrepetalas.

A tanulmanyaikban elmaradd tanuldk felzarkoztatdsgit hogy ebsegitsék. A tanuldk
megjelenését (rossz, vagy jelésgn romlo tanulmanyi eredmény esetén) a G&vel
koteledve tehetik.

4. Sporttevékenység.

a) Célunk, hogy a mozogni, sportolni vagyé tamitaaek a kulturalt lehéségeket
biztositsuk. Eppen ezért tomegsport, illetve I1Sildtkozasokat szerveziink.

b) Szerveéi a testnevelést tanitok. Ezekel a foglalkozasokkalindennapos testedzés
lehetségét biztositjuk tanuldinknak.

5. Konyvtar.

A kozseégi konyvtar latja el az iskolai konyvtardehatait. Az intézmény rendszeresen jelzi
igényit, észrevételeit a konyvtar vegetfele. Alkalmanként a konyvtar hasznalati oraked
konyvtarban tartjuk a konyvtaros vezetésével. Ackafatok tartasaért az igazgato a fidel

6. A tanulok egyéb szabadid tevékenységének dsszefogasara als@ fafgozaton és
napkéziben egy-egy a feladattal megbizott nevélgez szervéztevékenységet. (pl.
szinhaz-, mizeum-, mozi-latogatasok, kirandulastik)
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Altalaban szerdai napokra nem javaslunk délutanfogkdltsagot a részteriiletek
megbeszélései, értekezletei miatt. A megbeszéldstdiileg erre a napra tegyuk.

7. Valamennyi a munkatervben szekeghnitasi oran kivili foglalkozasroél, a vegzett
munkarol folyamatos nyilvantartasi naplot kell vieze foglalkozast tartonak.

8. Szivesen adunk otthont egyéb kezdeményezésekmelezneenyeknek is, ha iskolank
hazirendjét betartjak tanuldink nevelésében segitiknkankat. (pl. tanciskola,
KRESZ-tanfolyam, hittan, nyelvtanulas, sakk, spoglalkozasok stb.)

39. A TANULOI JOGVISZONY. A NAPKOZI OTTHONBA (TANULOSZ(BABA) )
EMELT SZINTI?TANTEF\’,V SZERINT HALADO OSZTALYOKBA STB. VALO
FELVETELROL A DONTES ELVEI

40.  Atanuldi jogviszony keletkezése, feltételei.

a) A kozoktatasi torvény részletesen szabalyozizmaloi jogviszony keletkezését és
megsineseét.

b) Iskolank tanuldja az lehet, akit ide &elesztalyba felvettek, vagy k&b masik
intézmenyBl atvettek. A felvételsl, atvételél az iskola igazgatoja dont, az osztaly
létszamok, osztalyszerkezetek figyelembevételével.

c) El5 osztalyba vald beiratkozaskor be kell mutatni véidy altal meghatarozott
iratokat. (a gyermek szlletési anyakonyvi kivonaadtiskolaba lépéshez sziikséges fejlettség
elérését tanusitd igazolast) Az osztalybasorolaardligazgatdo dont kikérve az ott tanito
nevebk véleményét. Az emelt szihbsztalyba felvételére a séikérése utan az osztayiok
és a felmérést vé§zpedagdgusok tesznek javaslatot.

1. Torekedni kell arra, hogy az osztalyok létszamaemek aranya jelebgen ne térjen
el.
2. Az iskola igazgatdja értesiti a tanuld lakhelyersteilletékes jegyét, ha olyan

tankotelest vett fel, (at) akinek lakhelye nemraézmeény székhelyén van.

3. Napkdzi otthonba valo felvétel.
Elsdsorban azt a tanulét kell felvenni, akinek mindg2iibje dolgozik. Veszélyeztetett és a
hatranyos helyzéttanulokat a napkozi otthonba fel kell venni.

1. Tanuloszobai felvétel.

a) El$isorban a 6-8 o. tanuldéknak szervezink tanulésZobpkilkozasokat.

b) Fokozottan figyelembe kell venni a szocialiszcultsagot, valamint a tanulmanyi
eredményt.

2. Azt a tanuldt, aki magatartasaval rendszeresenrjaawa napkozis, tanulészobai
foglalkozasokat, a hazirendet sorozatosan megaé&saiib elozetes tajékoztatasa utan,
az osztalydnok egyed véleményével az igazgatd eltilthatia a foglalkakas
latogatasatol.

3. Testnevelés emelt szintanterv szerint haladé osztalyba valé felvétel.
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a) Testnevelés emelt sZintanterv szerint kezdels osztalyba val6é felvétel éves

menetét az alsé tagozatos munkakdzdsség az évébdardolgozza ki.
Altalanos alapelvkeént kell tekinteni:

* a szlubk megfeleb tajékoztatasat,

* a jobb mozgaskoordinaciéval rendeléket,

» tanuldinkkal szemben elvaras a rendszeres testedggm terlletén a
versenyeken valo rész vétel,

* OVONBk vélemeényet kikérjuk.

MegsZinik a tanul6i jogviszony, ha:
» atanulot masik iskola atvette,
» anyolcadik éevfolyam elvégzés€szold bizonyitvany kiallithsanak napjan,
* a tankotelezettség utols6 éve szorgalmi idejéneddsdit napjan, ha a
tanulmanyait felszdlitas ellenére sem folytatjsatalw.
* a tankotelezettség befejezése utan a dwadlilet véleményének kikéréseével
az igazgato6 a tanulot kizarja az iskola kozéssélgéb

A tankoételezettséget nemcsak rendszeres iskold@isagy hanem magantanuloként is
lehet teljesiteni. A magantanuldkat beszamolasielkéettség terheli, ennek
megszervezeése, ingyenes biztositasa az iskolaafalad

Magantanulé lehet az, aki:

41.

42.

43.

44,

* asziub keréseére az igazgato felmentett a rendszeresatsijdrasbol,

» fogyatékos tanulo, vagy beilleszkedési, magatadasarokkal kizd tanulo a
szakérdi bizottsag véleménye alapjan,

» szakorvosi vélemény alapjan, ha otthon részesigyggzelésben a tanulo.

A sziuk keérésere, rendkivil indokolt esetben felmentetiulta felkészitésénél az
iskolat semmiféle kotelezettség nem terheli. 6Era szUbt az igazgatd irasban
tajékoztatja.

Fogyatékossaga esetén felmentett tanulonal azaisétklkell megoldani a gyermek
nevelését, oktatasat, vizsgara valo felkészitését.

A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI, A SPORTKOR ES AZ KOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A mindennapos testedzést az iskola a tanorai fagtalsok mellett a didksportkdrok
és kul$ szakosztalyok bevonasavaliikidésének tamogatasaval biztositja.

Az iskolaban nkods sportkorokkel valé kapcsolattartast az egyukdueési
megallapodas szabalyozza, amelyet minden év eléjérkell tekinteni, és az
igényeknek megfeléen modositani kell.

A RENDSZERES EGESZSEGUGY| FELUGYELET ES ELLATAS AZ
INTEZMENYBEN.
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45. A kodzségben iskolaorvosi szolgalat van.

a) Tanuldinkat rendszeresen ellenik. Az iskolaorvossal, fogorvossal, \ibkkel a
kapcsolattartas az igazgatdhelyettes feladata.

b) A serdubkori felvilagositasban az osztabyfoki munkako6zosség-vedgt tartja a
kapcsolatot a véghével. Tanuldinknak rendszeresen szerveznek tajélaketa

3.8 Az egészségugyi medeles rendje
A védino latogatja és fogadja a tanuldkat az egészseglighigmaikkal kapcsolatban. Az
igazgatd és az iskolaorvos, fogorvos kozott léttefiegallapodas alapjan, az iskola -
egészsegugyi ellatasa a kovetkeartiletekre terjed ki:

» atanulok térzslapozo vizsgalata és ortopénlése,

* a konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanakztkée,

» atanulok kotelez védsoltasban valo részesitése,

» szinlatas és latasélesség vizsgalat,

» fogaszati sirés és kezelés.

1. Az egészséges eletmodra nevelés

Az iskolaorvos, vagy a védé az osztalydnok kéerésére a tanuldk egészséges életmodra
nevelés érdekében felvilagositéadasokat tarthat.

Az élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzasphalkogyasztas, drog hasznalat stb.)
megfeleb modon tdjekozodhassanak a tanuldk.

46. A TANULOK SZERVEZETT VELEMENYNYILVANITASANAK, A TANULOK
RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE

47. Megtartasat a tanév helyi rendje tartalmazza. Alkdiagyilés napirendjét a DOK
patronald tanar s az igazgaté kozosen allapitjia. AeOK mitkddését, a feltételek
biztositasat a 26. § szabalyozza.

48. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

49. Az iskola tanuléi kiemelkedl munkajukért, versenyeredményeikért, példamutatod
viselkedésukert, kozosségi tevekenysegukert, saaktasztalybnoki, igazgatdi vagy
nevebtestileti dicséretben részesilhetnek. A dicséreteke osztalynaploba,
tajékoztatoflizetbe be kell irni.

A kiemelten jo eredményt eleétanulok e mellett még targyjutalomban is (pl. kgngklevél,

éerem, targy stb.) részesitblet
a) Magatartasi dicséret: (a magatartasi jegybeshamit)

* példamutatd magatartasert,

* hetesi teentk |0 ellatasaért.
b) Szaktanari dicséret: (a szorgalmi jegybe bélest)

» adott tantargybol kiemelkédanulmanyi munkaert,

* hazi versenyen elért j6 eredményért (ez lehet 1-hehRzés).
c) Napkozis nevél dicséret:

* példamutatd magatartasert,
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» kiemelked k6zdsségi munkaert.
d) Osztaly$noki dicséret:

» osztalykozosségeért végzett j6 munkaert,

* iskolai rendezvények szervezéseert,

» korzeti, terlleti versenyen valo j6 szerepléseért,

* iskolai, iskolan kivili példamutato viselkedésert,

» kiemelked szorgalomert.

e) lgazgatoi dicséret:

* harom osztalydnoki, vagy szaktanari dicséret utan lehet adnigéwiv ha
kozben irasbeli figyelmeztetésben részesiilt a danudgy magatartasa miatt
nem allithato példaképnek,

» korzeti, terlleti versenyen elért 1-3 helyezésginbio,

* megyei versenyen ha tisztességesen helytallt, velygzést ért el.

f) Nevebtestlleti dicséret: (tanév végén az adott teriiget, del nevebi adjak)

* harom igazgatoi dicséret utan, adhatd kiveve haatasgsaval, szorgalmaval
nem érdemelte ki a tanulo,

» orszagos versenyen a legjobbak kozo6tt végzett,

o tobb éven at tartd kiemelkéd kozosségi, tanulmanyi illetve sport
tevékenyseégeéert,

* 8. 0. év végén: magatartasa, szorgalma példasialdganégy szaktargybol
kittiing, atlaga legalabb 4,5 a fétsnevebtestilet dontése alapjan.

g) Ladanyi-dij: (évente 1-4 8. osztalyos tanuloHam a Diakdnkormanyzat javaslata
alapjan nevéitestilet dont a dijazott szemel§ir
A dijjal egyutt jar személyenként 5 000 Ft jutalémemlékplakettek.

» atanulénak kitn6é tanulmanyi munkaja és példamutatdé magatartasamegy

* vegyen részt aktivan a k6zosségi munkaban,

 tisztelje tanarait, diaktarsait, a fétteket,

» tanulmany versenyeken jo eredményeivel az iskoldmakezzen j6 hirnevet,

* 0vja, szépitse a kornyezetet

A nevebtestlleti dicséreteket a bizonyitvanyba és a tépralis be kell jegyezni.

1.

A dicséret adasanak formai:
a) Az a) — d) pontban felsoroltak az osztaly ké2ge ditt, mig az e) — f) pontban

felsoroltak a tanulok nagyobb koz6ssédatelz iskolagiilésen.

50.

51.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI

A kovetked fegyelmed intézkedéseket alkalmazzuk:
a) Szobeli figyelmeztetes:
* tandrai rend zavarasert,
» feladatok el nem végzéseéért, vagy nem megfekiegzéséért
* a hazirend kisebb megszegéseéert.
b) irasbeli magatartasi figyelmeztetés: (magasajedyybe beszamit)
* tandran ismétidé rendzavarasert,
* hazirend megsértéseéert,
* anapkozis, tanulészobai munka zavarasaért.
c) irasbeli szaktanari figyelmeztetés: (szorgajegybe beszamit)
» feladatok t6bbsz6ri el nem végzéséért,
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* napkozis tevékenység sorozatos zavarasaert,
» felszerelések tdbbszo6ri el nem hozatalaeért.
d) Osztalynoki irasbeli figyelmeztetés:
* hazirend tobbszori, vagy egyszeri de sulyosabb éregstért,
e sorozatos  irasbeli magatartasi, vagy = szaktanari yelfigeztetés
kovetkezményeként legalabb 3 kulonbdmirasnal,
» egyszeri vétsegert, ha annak nagysaga indokolja,
» csunya kifejezések hasznalata miatt, durva visékéd.
e) Osztalybnoki irasbeli intés:
* magatartasi problémak ismgdeséért,
* durva viselkedéseért,
» tanulmanyi munka sorozatos elhanyagolasaért.
f) Igazgatoi irasbeli intés:
» az osztalybnoki fegyelmed intézkedések nem vezettek eredményre,
* magatartasi normak nagyon durva megszegéseert.
» iskolai kdzO6sség és a tarsadalmi egyuttélés szaibaly sulyos, de fegyelmi
eljarast nem igéngglmegsérteséért.

1. A fegyelmed intézkedéseket a tajékoztatoflizetbe és a naplélh@lbirni, a szidvel
tudatni, és lattamoztatni kell. A magatartas étedanél figyelembe kell venni. A
tantargyi osztalyzat fegyelmezési eszkéz nem lehet.

2. Az elbzéekben felsoroltaknal is sulyosabb esetekben fegyamlimetést kell kiszabni.

a) Fokozatai:

* megrovas,

* szigorl megrovas,

* meghatarozott kedvezmeények, juttatdsok csokkentietéleg megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, ibkgla

* eltiltas az iskola latogatasatol.

b) Athelyezés masik iskolaba fegyelmi buntetésk aekor alkalmazhato, ha éfra
két iskola igazgatdja magallapodott.

c) A kedvezmények megvonasa, szocialis juttat@soktedvezmeényekre nem
alkalmazhato.

d) A fegyelmi blntetés disharom fokozatat az igazgatd hozza, figyelembe \&ve
tanulo életkorat, az elkdvetés sulyat. Az athelgezélmentési hatarozatot a nedtekstilet
hozza.

e) Az esetek ténysZerfeltarasara az igazgato bizottsagot hoz |étre \elbkestilet
tagjaibdl. Az eljaras soran a tanulénak joga vaa,drogy meghallgassak, védekezhessen, a
szUub vagy mas megbizott jelen legyen.

f) Egy vétségeért csak egy biintetés adhato.

g) Fegyelmi biintetést végrehajtani csak jégdratarozat utan szabad.

1. A fegyelmi blntetés igbeli hatalya:
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentésgyvonasa esetén hat
honap,
» masik osztalyba, tanulécsoportba, iskolaba tértétnelyezés esetén tizenkét
honap,
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» eltiltas az iskola latogatasatol tizenkét honapemmyiben a tankételezettség
eveét betoltotte veglegesen is el lehet tiltaniraukat.

2. Fegyelmi bintetés csak fegyelmi eljaras eredmémyeszdabad kiszabni, hatarozatot
kell hozni, azt irdsba kell foglalni. A hatarozaaaianulo szileinek meg kell kildeni.

3. Nem kell az irasbeli hatarozatot megkuldeni ha:
* megrovas, szigoru megrovas bintetés kiszabasdail &er, és
» a fegyelmi biuntetést a tanulé sg@l tudomasul vette, nem kéri a hatarozat
megkuldését, az eljarast inditd kérelmi jogardldentott.

1. Kéarokozas
a) Az iskolanak okozott kart ki kell vizsgalni. Kiabséget kell tenni a gondatlan, és a
szandékos karokozas kozott.
b) A torvényben élirt 6sszeg hatarokig a saikoteles a gyermeke altal okozott kart
megtériteni az iskolanak. Ez a legkisebb munkafghavi 6sszegének:
» gondatlan karokozas esetén otven szazalékat,
» szandekos karokozas esetén haromszorosat nem &ipdadieg.

52. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

53.  Biztositani kell, hogy minden tanul6 a tankényvjegigben szerefilbeszerzeési aron, a
megfeleb idében hozzajuthasson a tankdnyvekhez. Mas iskolab@ttatanulo
esetében a szilpondoskodik gyermeke tankonyvellatasarol.

54. Napkoziben, tanulészoban legalabb 10 tanuléra egkdnyv, segédkonyv alljon
rendelkezésre a tanitasi orakra valo felkészilléshez

55. A megrendelt tankdnyvet a sailtifizetés ellenében elviheti, az el nem vitt koeket
visszakuldjuk a kiadonak.

56. A szocialisan raszorulo tanuldk szileit tankonywigatasban kell részesiteni. Ez a
tamogatas csak tankdnyvek, tanitasi segédeszk@sietzésere fordithatd.dBlyben
kell részesiteni a bennmaradé felszerelések vasarldolgozatok, térkepek, szotarak
sth.)

57. A nevebtestllet hatarozza meg, hogy a tartds tankényvelegsdkonyvek vasarlasara
fordithatd dsszeget (a tanuldk 6sszessége utailisdaeg 25%—a) mely tankdnyvekre,
segédletekre kell forditani.

58. Tankdnyv tAmogatasok:

a) Az alanyi jogon jaré normativ kedvezmény — mmgs tankdonyv —iranti
igényét a szidl az iskolai tanév rendjében meghatarozott modorfoémaban igényli.
Amennyiben a szdl megadott hataritig nem adja le a nyilatkozatot, igényjogosultséaaat
ingyenes tankdnyvekre elveszitheti. A tankdnyvegy@mességére nyujtott tamogatas, a
munkaflizetekre, témazarokra, munkatankdonyvekre wematkozik, ezekért a sziilek
téritési dijat kell fizetni.

b) Az ingyenes tankbnyv, és a tartos tankonyv Bithsara elkoltott tamogatasok utani
maradvanyt az osztalyok kdzo6tt a tankdnyv arakpefembe véve létszam aranyosan torténik
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az osztalybnok, és az ifjasagvédelmi fete véleményeét kikérve az igazgatd dont a szétosztas
differencialasarél. A tdAmogatasi 6sszegeket a taykek araiba be kell szamitani, ezzel az
0sszeggel csokkentett arat fizeti meg a&zul

c) A tartds tankdnyvek az iskola tulajdonat képeaikokat a tanulok egy tanitasi évre
kolcsonzik, szandékos rongalas, vagy gondatlankkadas esetén a sdiilel meg lehet az arat
térittetni.

5. ZARO RENDELKEZESEK

6. A jelen SZMSZ médositasa csak a néwestilet elfogadasaval a jelzett k6zossegek
egyetertéséve és a fenntartd jovahagyasaval |gjestse

7. Az intézmény eredményes és hatekonyikonéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket onallé szabalyzatok tartalmazzak.

8. A mellékletben taldlhatd szabalyzatok a jelen SZMS8&ltoztatasa neélkul is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi elirasok, coétdézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felés vezedjének megitélése ezt szikségesse teszi.

9. Jegydkonyvet kell vezetni:
» nevebtestlleti ertekezleteken,
» dolgozok tanuldk fegyelmi Ggyeinek vizsgalatarol,
» karokozas kivizsgalasanal.

1. Az SZMSZ és mellékletei modositasat, felllvizsgitlat kell végezni, ha:
* jogszabaly dlirja,
» torvenyek, rendeletek valtozasa szilkségessé teszi,
* anevebtestilet 1/3—a kéri,
» a Kozalkalmazotti Tanacs keéri,
* azigazgat6 szukségesnek tartja.

2. A jelen SZMSZ-t az intézmény vesdgnek ebterjesztése utan a nettdstilet 2009.
augusztus 31. napjan elfogadta. Az elfogadas témyeevedtestilet képvisél az
alabbiakban hitelesitalairasukkal tanusitjak.

Csend 2009. augusztus 31.
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Napkozi Otthonos Ovoda
2713 Cserd, Petfi u. 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

KészitettePolya Mikl6sné
O6vodavezeto
Elfogadta az 6voda nevétestiilete
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TARTALOM

1. Altalanos rendelkezések

2. Az intézmeény altalanos jelleéinz

3. Az Ovoda fikodésének és ikodésével kapcsolatos altalanos
szabalyok,

munkarend

4. Az Ovodavezetés szerkezete
Nevelmunka bel§ ellertrzésének rendje

5. Az intézmény neudkstilete és szakmai munkakdzosségek
6. Az ovodai hagyomanyok apolasa
7. A szibk és a nevék kapcsolattartasanak rendije
8. Az Ovoda tarsadalmi kérnyezetével valpdsalattartas rendje, modja
9. Munka- és véduha juttatas
10. Zaradék

11. Mellékletek
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Napkozi Otthonos Ovoda eBzezeti és Nlkddési Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ovoda niikodésére, betsés kiil$ kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a Szervezeti és kodeési Szabalyzat hatarozza meg (Ktv. 40. 8).

Az SZMSZ-t az vodavezeto készitette, s a riggstllet fogadta el, a fenntart6
jovahagyasaval valik érvényesse.

Az SZMSZ-t, illebleg mbddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, Hiarentarto
harminc napon belil -képvigetestiilet Glésétol szamitott- nem nyilatkozik.

Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok, rentetealapjan:

*1993. évi LXXIX. tbrvény a kdzoktatasrol (Kves annak valamennyi
modositasa

* Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.)

* Kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. XKXtv. (Kjt.) és valamennyi
modositasa

* 138/1994. (X.8.) Kormanyrendelet

*11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a Nevelési-otdai intézmenyek
mikodésédl és valamennyi modositasa

Hatalybalépése:

Az SZMSZ a hatélyba Iépé8kEszamitva hatarozatlande szal.

Modositasra akkor kerul sor, ha a fenti jaipstyban valtozas all be, vagy
ha

a szlik, illetve a nevditestilet erre javaslatot tesz.

Jovahagyas:

Az Ovoda szervezeti felépitésére ékiniésére vonatkozé szabalyzatot,

illetve annak modositasd intézmeény vezeidjének elbterjesztése utan a

neveétestilet2004. november 2.-an 100 %-0s szavazati aranngatita
el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarakzstzerinegyetértési jogot

gyakorolt a Szil Szervezet.

1.oldal
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Napkozi Otthonos Ovoda zeBvezeti és NMkodési Szabalyzat

Kiterjedési kore:

* az 6vodaba jaro gyermekek kozdssége
* a gyermekek szUlei, térvényes képuisel
* nevebtestlletre és egyeb dolgozokra

* az 6vodaba latogatd vendégekre

2. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZ Ol

2.1. Intézmény nevblapkozi Otthonos Ovoda
CsénPetfi u. 2.
Intézmeny alapfeladata:
ovodai nevelés
2.2. Intézmény 6nallé jogi személy.
Alapitéja : CsefrKozsegi Tanacs
Fenntartéja . Csérkozség Onkormanyzata
Ovoda bélyediének felirata és lenyomata:

korbélyegé:

hosszu bélyegz

Az O6vodai bélyegék hasznalatara a kdvetkebheosztasban, az alabbi
dolgozok jogosultak:

Polya Miklosné  vodlavezeto
Lipakné Magyar Eva vézetlyettes
Horvéath Tiborné  azglasagi tgyintézo

Az ovoda képviséle az bvodavezeto, esetenként kiilon megbizast ad:
pedagdgiai Uigyben - vézuitlyettesnek
gazdasagi Ugyben - gaadaisgyintézonek

Alairasra jogosultak:
Pdolya Miklésné évodavezeto
Horvéath Tiborné gazdasagyintézo
Lipakné Magyar Eva vezbelyettes

2. oldal
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Napkozi Otthonos Ovoda zeBvezeti és NMkodési Szabalyzat

2.3 Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmeény fenntartéja az 6vodat onallé gazdadispgbgkorrel ruhazta fel.
Az o6vodai vagyon feletti rendelkezés joga:
Ovodavezeto és gazdasagjnikyo
Az intézmény fenntartasi ésikbdési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és
a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés irangoet.

3. AZ OVODA MUKODESENEK ES MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK, MUNKAREND

3. 1. Az 6voda rikddésének altalanos szabdalyai

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetésetiikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben dont, amelyetzpgsy nem utal mas
hataskorbe.

A miikkddésével kapcsolatos dontéselkébzitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagdégusok, aksilletéleg a képvisdlk, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A kovetked nyilvantartast vezetjuk:

gyermekek adatai (név, szlletési hely, mhyja neve, apja neve, lakcim,
testvérek szana)d dolgoznak-e)

alkalmazottak adatai név, sztletési hel§, ahyja neve, lakcim, adészama,
tajszama, allang@wkaga, telefonszama vagy eléskége,
végzettsége, sepidsitése, munkaviszonyai)

Az adatok tovabbithatok a fenntartdé (Onkormanyzdtfsag, rendrség,
Ugyészség részeére.

Az 6vodaban a nevloktaté munka az Orszagos Ovodai Alapprogram és a
helyi nevelési program szerint folyik.

3. oldal
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Napkozi Otthonos Ovoda zeBvezeti és NMkodési Szabalyzat

Az ovodai nevelési program tartalmazza:
. az 6voda nevelési alapelveit, cdikéseit
. azokat a nevelési feladatokat, amelyek bigédsa gyermek fefidéseét,
kozossegi életre felkészitését, a szocialsdranyos helyzetben Iék
felzarkdztatasat
. a gyermek- és ifjasagvédelemmel 6sszefligdag@giai tevékenységet
. a sz, a gyermek, a pedagdgus egyiikddesenek formait,
tovabbfejlesztésének lebs¢geit
. a nevelési program végrehajtasahoz sziksagesjebmunkat segit
eszk6zok és felszerelések jegyzékét
A helyi Nevelési Program és a Misegiranyitasi Program az irodaban all a
szubk rendelkezésére, tajékoztatast lehet tovabba kerdvodavezetotol,
fogaddodrgjan (minden héti 7.00 - 9.00 oraig).

3.2. Az 6voda tikddésevel kapcsolatos altalanos szabalyok

Az 6voda harom éves kortol az iskolaba lépésigelgbb hét-nyolc éves
korig-

neveb intézmeény.

Gyermekek hidnyzasanak igazolasa

lgazolt hianyzas:

- ha a szl el6zetesen bejelentette az 6vénonek, hogy gyermekeétiszi
ovodaba

- ha a gyermek beteg, orvosi igazolassal

- vagy egyeb alapos indok miatti tavollét

Ha a tAvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igdan. Az 6vodavezeto az

elsd mulasztasi naprol értesiti a sl

Megs4inik az 6vodai elhelyezés -az 5 évesnébabb gyermekek kivételével-

ha a gyermek az évodabdl igazolatlanul tiznél tGépot van tavol, de az

ovoda-

vezebnek legalabb két alkalommal irasban figyelmeztke#tlia szibt az

igazolas elmulasztasarol. Ha az 5 évesnidatlb gyermek egy nevelési évben

7 napnal tébbet mulaszt igazolatlanul, az 6vodawvezeesiti az illetékes

jegyzt.

Felvételek rendje
A gyermek beiratasa, minden év majus$ délstében torténik (5 napon keresztiil,
délebtt és délutan egyarant)

4. oldal
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Napkozi Otthonos Ovoda zeBvezeti és NMkodési Szabalyzat

Beiratkozashoz sziikséges:

- gyermek részvétele
- gyermek anyakonyvi kivonata
- orvosi igazolas

Felvétel értesitési modja:
Az ovoda kapujara kifliggesztett névsor

Elutasitas esetén a rendelet szerint jarunk ehfigmettanulmany, bizottsag
|étrehozasa)

Gyermekek csoportba osztasanak elve

Ovodankban 7 csoportitkddik, a gyermekek életkor szerint keriilnek egy-egy
csoportba, a szbk, az dvonok vélemeényének figyelembevételével.

Nyéari idészakban 6sszevont csoporttalkiadiink, de biztositjuk a gyermekek
szamara a tartalmas, valtozatos tevékenységokatpit.

Az Ovonok csoporthoz tori@beosztasanak elve

Az ovonok heti valtdsban dolgoznak. Az ovonoi p&iatakitasanal a
kobvetked szempontokat vesszik figyelembe:

- 6vonok egymashoz valo viszonyuk, kapcsolatuk
- hasonld legyen pedagogiai elképzelésiik
- jol kiegészitsék egymast

A téritési dijak befizetése és visszafizetése

* A befizetés minden honap 10-ig torténik, kézhapdtt befizetési csekken.
A szUb koteles a befizetett csekk igazold szelvényétriead 6vodaban.
Aki gyermekvédelmi kedvezményben részestl, anmgyenes az étkezése,
3 vagy tobb gyermek esetén 50 %-0s a térités.

* Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minded hapaig, telefonon (53-
392-017) vagy személyesen. A lejelentés a kouétkefizetéskor irhato jova.
Be nem jelentett hianyzas esetén adailieritési dij visszafizetésére nem

5. oldal
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Napkozi Otthonos Ovoda zeBvezeti és NMkodési Szabalyzat

tarthat igenyt.

Az 6voda nevétestiiletére vonatkozo rendelkezések

Az 6voda minden 6évodapedagogusa és neveléstshgozoja tagja a nevel
testlletnek. A nevétestilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozat-

hoz6 szerve.

Dontési- és véleményezési jogkorét az 1993. evi XXorvény a Kozoktatas-
rol, 57. 8 és modositasa tartalmazza.

Nevebtestilet a feladatkorébe tartoz6 ugyekkébzitésére vagy eldontésére
(pl. fegyelmi Ggyek) tagjaibdl bizottsagot hozheatré.

Nevebtestileti értekezletek rendje

- Tanévnyito értekezlet (az Uj tanév feladatainaghatarozéasa)

- Nevelési értekezlet ( az éves munkatervbeghairozott témaban)

- Félévi értekezlet (thranyos munkatervi feladatok teljesitésének érésiee!
a masodik félésladatok megbeszélése)

- Havi megbeszélések (aktualis témaban)

- Tanévzaro értekezlet (az elmult tanév értse)

Az 6voda egészségvédelmi szabalyaij véed ebirasok

Az 6voda niikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és disosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigohigakell tartani.
(fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

- Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket ars{jla legrévidebb th
beltl haza kell vinni.
Addig az ovononek gondoskodni kell a gyermek élkiiéseél, lazanak
csillapitasardl, ha szikséges orvosi ellatasrol.

- LAbadoz0, gyogyszeres kezelés alatt allo gyemmeakvodat teljes gyogyulasig
nem latogathatja.

- A gyermek a betegség utan csak orvosi igazol@$isat ismét 6vodaba.

- Ferthz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal éridsdted\ tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figptekell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

6. oldal
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- Az 6voda konyhajaba csak egészseéguigyi kiskonynarelelke# személy
|éphet be, valtocifben.

- Csoportszobaban ssitsak az engedélyezett alkalomkor tartozkodhat
(nyilt nap, Unnepély, szilértekezlet stb.)

- Az 6voda tertletén dohanyozni tilos!

- Az intézményen belll, ha a gyermekek az épuletagazkodnak, szeszes italt
fogyasztani tilos!

- Az udvaron dohanyozni tilos, mely a s#ie, 6vodai dolgozdkra egyarant
vonatkozik.

- Az 6voda udvaran kozlekedési eszkdzzel kozlekesalk Ugy lehet, ha a
gyermekeket elkilonitettek, s eqgy f@lnfeliigyeli a mozgo jardvet.

- Az udvaron a kulonbdzjatszéeszkdzok veszélyeket hordoznak. Szikséges az
udvari tartézkodas alkalmaval a fokozott figyelem

- A baleset elkerllése érdekeéberitkarbantarto koteles rendszeresen
atvizsgalni a jatékszereket az udvaron. Az ovduiiklessége, ha észlelnek
barmilyen veszély forrast, azonnal jelentsékv@zatkozik csoportjukra és a
kiszolgald helyiségekre is.

- Veszélyes munka az 6voda terlletén csak akkaearédh, ha gyermek nem
tartozkodik ott.

- Szukséges minden eszkdzt hasznatt ellervrizni.

- TV-t, magnot, szamitogépet gyermek nem kapcsddiniae.

- Szamitégépet pedagogus feliigyelete mellett hdsaina gyermek.

- Kllénbo® tevekenységek szervezésekor (&lotldo hasznélata, mozgasos
tevékenység, testnevelés), korilteant kell eljarni az
ovodapedagogusoknak, leieg kis csoportokban végeztessék a
munkalatokat, s vonjak be a dajkakat.

- Dajkaknak tgyelni kell arra, hogy semmilyen kaaogagot (pl. hypo,
fertétlenitoszer stb.) nem hagyhatnak olyan helyen ahol gyeetéketi.

- Ha gyermekmagassagban talalhato konnektor, &einggval kell ellatni.

- Kirandulas alkalmaval minden szabalyt be keliaar (pl. ugy kell szervezni,
hogy a buszon minden gyermeknek tlohelye leggiére elkészitett névsor
alljon rendelkezésre, olyan helyre szervezzékdnlulast, ahol biztonsagban
vannak a gyermekek, biztositani tudjak a higiesaekasokat).

- Séta alkalmaval tgyelni kell arra, hogy 10 gyedn# tobb ne jusson egy
felnottre.

- A dolgozéknak magas szaru éfgkell hordani. Papucs nem viseltighisz pl.
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ha egy gyermeket a kezében fog, eleshetnek, slgaériilést okozhat.
- A felnétt dolgozok kotelesek azd@tt orvosi vizsgalaton megjelenni:

. ebzetes és iszakos munka alkalmassagi vizsgalat

. ebzetes és rendszeres alkalmassagi orvosi vizsgalat

. évente tldsZiré vizsgalat

Bombariadd esetén szilkséges téend

- Eplilet azonnali kiuritése, ézriado terv kiliritési terve alapjan - cél a
legrovidebb uton elhagyni az épuletet, mentegyermekeket.

- Szukséges a rend fenntartasa a gyermekek kazégnyugtatasa, hogy
negativ éimény ne maradjon bennuk.

- Szikséges a gyermekek megnyugtato elhelyezésarghtézmeény, Hivatal
stb.)

- Szakemberek értesitéSRENDORSEG, TUZOLTOSAG)

- SzUkség esetén a sékilértesitése, megnyugtatasa.

Beléwk benntartozkodasi rendje

- Italosan az 6vodaban tart6zkodni tilos!

- A belé@k csak a folyosoén az irodaban és a gyermekek gébeo
tartozkodhatnak, de csak ugy ha mamuszt huzmpéiikre.

- Utcai cigben a konyhan atjarni tilos!

- Az 6voda udvaran jarivel kdzlekedni nem szabad (kerékparral sem)

- Az 6voda udvarara sem szabad belépni eégo cigaedtt

- A benntartézkodoktél udvarias magatartast vamink

Helyi nevelési program hozzaféerbis¢ége

Az 1998/1999-es tanévben készllt el a helyi nevplegram. Az elkészités
folyamatédba, koncepcidk felallitasaba is betekititkea szidk.

8. oldal

I EEEE————
CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
2009



177

Napkozi Otthonos Ovoda eBzezeti és Nlkddési Szabalyzat

A szubk részére hozzéafértiet

Helye: 6vodavezetoi iroda

Idé6pont:minden nap, amikor az 6vodavezeto az évodabanztartidk

Felvilagositast adnak az 6vodapedagdgusok folyasaata helyi nevelési
programrol:

- szidi értekezleten

- fogaddoran

- csaladlatogatéas alkalmaval

Mingségi berpaotlék

Az ovoda nevditestillete megfogalmazta azokat a szempontokat eketly
figyelembe kell venni aninéségi bérpodtlekodaitélesénél:

- Ujonnan belépdolgozot nem illeti meg a miiségi bérpotlék. Hogy
munkajat megismerjuk, legaldbb egy nevalesik kell eltelni.
- Kiemelked tevékenység szikséges ahhoz, hogy @sémi bérpotiékot
odaitéljuk.
Kiemelked tevékenység:
. 6vonok részél maximalis pedagdgiai munka, tudatos és folyamatos
felkészilés
. egyéb dolgozo esetén, odafigydtlkiismeretes, pontos, preciz
munkavégzés
. rendszeres képzés, dnképzés, tudasvagytkiktartatasa
. Ovonok esetében: szeretetteljes Iégkotadsl szokasrendszer uralkodik
csoportjaban
. pozitiv kapcsolattartas kialakitasa a gymkkel, munkatarsakkal,
szubkkel
- Ovodan beluli és kiviili, a kdzségben vaidiltsz feladat

Létesitmény és helyiségek hasznalati rendje

- csoportszobaba csak valtdien lehet belépni, kivétel a séiiertekezlet

- a két épuletrész kdzott telkonyhan utcai cifoen atmenni nem szabad

- az 6voda felftt WC-t csak egészseguigyi kiskbnyvvel rendetikez
hasznalhatjak

9. oldal
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Az 6voda minden dolgozéja fet:
- a k6zdsségi tulajdon védelméért, allaganagionzéseért
- az ovoda rendjének és tisztasaganakoraegéeért
- takarékos energiafelhasznalasért
- fiz- és balesetvédelmi, tovabba munkavédelmi szab&lgtartasaért

Berendezést, felszerelést és mas eszkdzt az oMddeindi csak az
ovodavezeto engedélyével, atvételi elismervényében lehet.

A csoportszobak, mosdoék, 6ltdzok felszerelési @iy az dvonok, dajkak
egyuttesen felelnek.

A szertart az 6vodavezeto altal megbizott vondelki.

3. 3. Az Ovoda munkarendje

- A nevelési év szeptember dl-a kbvetked év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint tartsezanelyl a sziubket
tajékoztatjuk.

Az Ovoda zéarasa:
Jalius hénap - festési és takargasnet
Téli sziinet - Karacsony és Szihesskozott
- Ovodai nevelés nélkiili munkanapok:
Egy nevelési évben 5 alkalommal véhgénybe (5 munkanap).
Ezek a kdvetkék: tovabbképzés - értekezlet - tapasztalatcsere mas
kozségek ovodajaval - tanulmanyi kirandulas
A nevelés nélkili munkanap elrendelésekaidbket, legaldbb 7 nappal
ebtte kell értesiteni. Abban az esetben, ha mindégodat érint az
elfoglaltsag, tgyelet nélkil szerddik.
- Az 6voda 5 napos (hétbl - péntekig) munkarend szerint izemel.

Nyitva tartas:
5.30 - 17.00 oraig

A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogugaiozik a gyermekekkel.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplobaitfitk.

10. oldal
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- Az 6voda alkalmazottainak munkarendje:

Ovodavezeto
Munkaid (40 ora) : 5.30 - 14.00 (hiétfcsutortok)

5.30 - 11.30 (péntek)
Koteled 6raszam (6 6ra): 5.30 - 7.00 (minden nap)

Vezet helyettes
Koteled draszam : 24 Ora
A vezdi és helyettese munkaidejét Ugy osztjuk be, hogytdédy

valamelyik mindig az évodaban tartozkadjo

Ha mindkét vezétavol van, a kovetkék helyettesitik:
pedagogiai vezet Szebeni Sdndorné
gazdasagi vedet - Horvéath Tiborné

Ovonok
Kotelezs 6raszamuk32 6ra
Munkakdzosség vedktkoteled draszama: 31 6ra
Az ovonok lépdzetes munkakezdéssel és heti valtdsban dolgoznak.

Mellékelve az 6vonok név éslmkosztasa minden tanév kezdetén

Kdzalkalmazotti Tanacs vedpt
Kotelez oraszama: 27 6ra

Kdzalkalmazotti Tanacs tagjainak
Koteled 6raszama: 29 ora

Gazdasagi ugyintézo
Munkaideje (40 6ra) : 6.00 - 14.08iQr

Fité-karbantarto
Munkaideje (40 6ra) : 6.00 - 14.00 éraig (lleszikség szerint)

Dajkék, konyhai kisegit takaritors
Munkaids (40 6ra) : 5.30 - 13.30 (&)f
#.315.30 (1 6)

8.016.00 (18)
9.017.00 (6 8)

11. oldal
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4. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE
Nevebmunka bels§ ellensrzésének rendje
4. 1. Az 6vodavezeto

Az 6voda élén ovodavezeto all, aki fékelz intézmény szakstets torvényes
mikodéséért, az eésszeru és takarékos gazdalkodaggakorolja a
munkaltatéi jogokat, dont az intézményikildésével kapcsolatosan minden
olyan ugyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmagmabalyzat nem utal
mas hataskdrbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorinyedre vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalybadiel egyeztetési ktelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodavezeto képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az tgyek meghatarozatbkarhelyettesére vagy
gazdasagi Ugyintézore atruhazhatja.

Az 6vodavezeto akadalyoztatasa esetén helyettese:

Pedagogiai igyekben : vézmtlyettes
Gazdalkodasi ugyekben: gazdasagi {iézm

Feladatkore

- A nevebtestllet vezetése
- A pedagdgiai munka iranyitasa, ellerése, értékelése
- Az 6vodai innepek meéltdo megszervezese
- Felebs a jogszabdalyok, rendeletek betartaséaért
- Az 6vodavezetés feladatai a koveikeéeriletek szerint csoportosithato:
. pedagogia
. munkalgy
. gazdalkodas
. tanligyigazgatas

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenyseég

. Csenté Kozség Onkormanyzata

12. oldal
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.Szakmai szervezetekkel

. Szakéfivel, szaktanacsadoval
. Kézmivelodési intézmeényekkel
. Iskolaval

. Mas kézség 6vodaival

. Szubkkel

Az 6vodavezeto feladata a fenntartd, valamint agliG@mazotti Tanacs
informalasa.

Feladata a Kdzalkalmazotti Szabdalyzatban, valamBitervezeti és tkodési
Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonapkmziok maradéktalan
betartasa.

4. 2. Vezeét helyettes
Feladatkore

. A vezeb kdzvetlen munkatarsa
. A vezel tavollétében teljes feléséggel végzi a vezetési feladatokat
. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladaliaitjak, melyeket -k6z6s
megbeszélés és egyeztetés utan- az 6vodaveeghataroz.
. A vezed helyettes megbizasakor a néitestllet véleményezési jogkdrrel
rendelkezik
Az 6vodavezeto és helyettes munkakori feladataieléklet tartalmazza.

4.3 Munkakodzosség vedet
. Munkajukat éves munkaterv szerint végzik
. Feladatuk -tertiletiikdn- mindenfajta segitségegadni az 6vénok
munkajahoz
. Tovabbképzések szervezése, levezetése
. Ellerbrzések terlletikon, az 6vodavezeto Utmutatasadalapj
4. 4. Gazdasagi ugyintézo

Felebs az dvoda gazdalkodasaért, a tisztasagert, aogitagert. Konkreét
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feladatait a melléklet tartalmazza.
Az 6vodavezeto tavollétében teljes jogu fédsiéggel tartozik a gazdalkodasi
dontésekért.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

ovodavezeto

vezeb helyettes

munkak6zdsség vezit

ovonok
gazdasagi ugyintézo

dajkak tt6-karbantarto
Kodzalkalmazotti Tanacs

Az o6vodara vonatkozo feladatok, feldisok megjeldlésével a FELADAT -
FELEL OSSEG MATRIX foglalkozik, mely mellékletként szerepel.

Nevebmunka bels ellensrzésének rendje

Az 6vodavezeto és a helyettes az dlteasi Utemterv, illélleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka ereéssye és az évoda
zavartalan ikbdése érdekében ellami, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat. Az elleérzési titemterv mindenkor az éves véretrvben talalhato,
melyet minden 6véno kézhez kap.

14. oldal
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Az elledrzés kiterjed

- A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésénédjara, mibségére
- Az ellerbrzés kiterjed a munkafegyelemmel 6sszefiiggo kékiése

Ellensrzés fajtai:

- Tervszeti, elore megbeszélt szempontok szerinti ellxés
- Spontan, alkalomsziér

. problémak feltarasa, megoldasa érdekében

. napi felkésziltség felmérésenek erdekében

Az ellerdrzés tapasztalatait mindenkor értekeljik, |6kéget adva az
ovénoknek az onértékelésre.

Az ellerrzések altalanos tapasztalatait a tanévzaro efetkazsmertetjik a
nevebtestilettel.

A vezet és helyettesének ellgaési kore

Vezet : csoportok minden tevékenységével dsszeflutgooezés
az 6voda minden tevékenysegésstefiggo ellgnzeés
Helyettes: délutanos munka ebberése
5. évet betoltott gyermekek ovodabaganak figyelemmel
Kisérése
gyermekek fédési lapjanak elleirzése

5. AZ OVODA NEVEL OTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

Az ovoda nevditestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben aaovo
mukodésével kapcsolatos tigyekben déntési, vélemérgemvaslattay
jogkarrel rendelkezik:

Nevebtestilet dontési jogkdre
- a helyi nevelési program és modositasanak eltoggad

- az 6voda éves munkatervének elfogadasa
- az Ovoda atfogo elemzeések, értekelések, besziarabiipadasa

15. oldal
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- nevebtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta

- Hazirend, Szervezeti ésiiodési Szabalyzat elfogadasa

- gyermekek csoportba tori@beosztasa

- az intézményvezéi palydzatokhoz készitett vezetési programmal d8gge
szakmai vélemeény kialakitasa

Nevebtestilet véleményezési jogkore

- az 6voda rikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- egyes pedagodgusok kulén megbizatasakor

- vodavezeto helyettes megbizatasakor

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A munkakdzdsség szakmai, moédszertani kérdésekliggiséget ad az 6vodaban
folyd nevebmunka tervezéséhez, elt@néséhez.

Szakmai munkakdzdsségek, nevelési terlletenként

- vizudlis munkakdz6sség

- Unnepek, innepélyek, hagyomanyok, jeles napokkakiztsség

- zenei nevelés munkak6zosség

Joguk, sajat teriletiikdn elmeélyedni egy-egy témadiy ehhez szakmai
segitséget hivni, segédanyagot késziteni.

6. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

6. 1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- K6z6s megemlékezések a gyermek név, illetve zddenapjarol

- Ovodai iinnepélyek, rendezvények:
Csoportonkeént: r&ssony

Husvét
Anyak napja
Csoportok kdzoésen: Télap
16. oldal
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Gyermeknap

Parhuzamos csoportok egyutt: Farsang

- Népi hagyomanyok apolasa:
Jeles napokhoz kapcsolddé szokasakitdise, népi kézimes technikak
bemutatasa, megtanitasa. Jeles napokd&sa megtalalhato a helyi
nevelési programban.

- Kirandulasok:
Oszi, tavaszi tanulmanyi kirandulasok - évszakokkit#ds
Kdzlekedéssel kapcsolatos kirandulasok
Természet megismerésével kapcsolatosdditaaok
Helyi értékek felkutatdsaval kapcsolatésk, kirandulasok
Uzemlatogatas
Intézmeények latogatasa

6. 2. A nevelkkel kapcsolatos hagyomanyok

- Hazi bemutatok szervezése
- Tovabbképzés, tanfolyamokon szerzett ismeret#ésia, megvitatasa
- Dajkék tovabbképzése, tajékoztatasa az aktudlislési feladatokrol
- Palyakezd, illetve Gjonnan bel&pdolgozok kdszontése, felkarolasa
- Tavozé dolgozok, nyugdijba m@nbucsuztatasa
- Kbz6s Unnepélyek, kirandulasok szervezése:

pedagodgusnap - névnap - kirandulas

7. SZULOK ES A NEVEL OK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A szubk az évodaban a Ktv.-ben meghatarozott jogaik éslésségeik
teljesitésének érdekében SiiBzervezetet hoznak létre.

A Szubi Szervezet rikddesi rendjéil sajat maga dont, kaloén Szabalyzattal
rendelkeznek. A szék képvisebjével az 6vodavezeto és helyettese tartja a
kapcsolatot

A szubk és az ovodapedagogusok kdzott a nevelési feledaszehangolasara
lehetség nyilik az alabbi esetekben:
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. nyilt nap, jatszodelutan

. nyilvanos tinnepély

. fogaddora

. csaladlatogatas

. Szubi értekezlet

. falitjsagra kitett informaciékon keresztid€kenységek, évodai hirek)
. szubk képvisebjének részvétele a nevdekrtekezleten

. 6vodai kdz6s rendezvények

. munkadélutan szervezése a &zkel

Szubi Szervezet véleményezési joga

. helyi 6vodai nevelési programrol
. Ovoda szolgaltatasainak szervezélsér
. 6voda rendezvénysir

SzUbi Szervezet egyetértési joga

. gyermekek érdekével, életének szervezésével @kgpos programok
szervezeése

. gyermekek csoportbeosztasa

. Hazirend

. Szervezeti és tkodési Szabalyzat

Szubi Szervezet javaslattéyoga

. 6vodavezeto kinevezése

8. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az 6vodavezeto és az 6vodapedagodgusok rendszgresdkatot tartanak fenn a
k6zségben ikdds altalanos iskolanevebivel.
Evente kilon megéllapodasban rogzitik a kapcsolaiaeseménynaptarban a
kolcsonos latogatasok rendjét.

Az Ovoda részt veszkKonyvtar éves programjanak kidolgozasaban, az
ovodaskoru gyermekek részeére szerveggmdgramajanlattal.

18. oldal

Napkozi Otthonos Ovoda Bmzeti és Mikoddési Szabalyzata
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Ovoda egészségiigyi ellatast biztositd egészséspmjgiltatas

Mivel kb6zségunkben nincs egészséguigyi szolgaltebvezet, csak magan
személyek, akik ezt a munkat végzik, szilkségesnénnt meghatarozni a
kapcsolattartast és tartalmat.

Gyermekek esetében ovodaorvos - dr. Megyeiliat
Kapcsolattartas formai:
. Ovodaba lépésdt elvégezni az éketes vizsgalatot a gyermekeknél,
a kdzosség veédelme érdekében
. Minden évben, minden csoportban elvégzi ansirvizsgalatot
. Szukség esetén ellatja a gyermekek orvosl&eét (feidzés, baleset stb.)
. Hallas és latas vizsgalatot rendel el, medyeédno végez

Felrbttek esetében évodaorvos - dr. Fekete LaszI6
Kapcsolattartas formai:

. Elvégzi az élzetes és rendszeres munka alkalmassagi vizsgalatot
. Osszegzi az alkalmassagi orvosi vizsgalateiraényét

. Szulkség esetén ellatja a tatrdolgozok orvosi kezelését

Védbno

Kapcsolattartas formai:

. Nyilvantartja és folyamatosan vezeti a gyewakeorvosi torzslapjat

. Részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatan

. Szulkség szerint az 6vonovel, gyermek- ésafjirédelmi vezével csalad-
latogatast végez.

Fogorvos
Kapcsolattartas formai:
. Elvégzi az 5 - 6 -7 éves gyermekek fogaszitiesét

Gyermekvédelemmel foglalkoz6 hatosadgokkal valosadpitartas

Az ovoda kozrertikodik a gyermekek veszélyeztetettségének ndegskben és
megszintetéseben. E koordinaciés munkét a gyerrdekwéfelebs vegzi. A
gyermekvédelmi feléls és az 6vonok ez irdnyu feladatait az éves tervben
fogalmazzuk meg.

19. oldal
Napkozi Otthonos Ovoda zeBvezeti és Nlkodési Szabalyzat
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Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgaltatoval
. nyilvantartasok egyeztetése
. k6z06s ugyekben, kdzos intézkedések fogartasasi
. veszélyeztetettség megmdse érdekében kdzseégi stimttézkedés
szikséges (szocialis torveny)
. védnod, gyermekvédelmi vezét gyermekjoléti szolgalat vezige kdzos fel-
lépés a megétés érdekében:
csaladlatogatas, csaladok taj&ltéast, felvilagositdé munka
csaladok segitése (anyagi s esRol
segitségnyujtas a gyermek gondia#s
éladas szervezése
hatosagi intézkedés foganatositasa

Kapcsolat az iskola gyermekvédelmi fésgvel

. hyilvantartadsok egyeztetése

. k6z06s ugyekben, kdzos intézkedések

. szUbi férum szervezése kdzosen

. k6z0s csaladlatogatasok, egymdésieese eérdekében

Kapcsolat a nagycsaladosok szervezetével
. egymas tjekoztatasa
. ruhagyijtés szervezése, ruhaosztas

9. MUNKA- ES VEDORUHA JUTTATAS

A dajkanak takaritasi teeidelvégzéséhez munkaruhét (szines kdpeny,
kismama cip, étel szedéséhez fehér sapka), a gondozasi feladl@egzéséhez
védskopenyt biztositunk.

Fité-karbantartonak az udvar takaritasi te@gndk elvégzéséhez munkaruhét
(sotét kdpeny, bakancs), az étel szallitasahoékégubnyt biztositunk.

Minden 6vononek vé&ituhat kell biztositani (fehér kbpeny, kismamadsgip

A védéruha és munkaruha hasznélatanak feltételeit égatemdlunkavédelmi
Szabalyzatban rogzitettik.

20. oldal
Napkozi Otthonos Ovoda zeBvezeti és Nlkodési Szabalyzat

I EEEE————
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10. ZARADEK

A nevebtestilet 2004. november 2-an tartott értekezlet8naavezeti és
Mukodési Szabalyzatot 100 %-0s szavazati arannyajaifta.

ovodavezeto

Egyetértését nyilvanitotta: Napkdzi Otthonos Ovoda
Séiibzervezete, 2004. november 2.

Szl Szervezet EIndke

Csend Kozség Kepviséttestilete ...........ccovvvvvvvveeveiiinnnnns tdvazataval a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot jovahagyta.

Csend, 2004. janius 17.

Bartha Alajosné
polgarmester

) 21. oldal
MELLEKLE
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MUNKAKORI LEIRASOK
FELADATELLATASI TERV
FELADAT-FELELOSSEG MATRIX
MUNKAREND, MUOKODESI TERV
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

EVES MUNKAID O BEOSZTAS

MUNKAKORI LEIRAS
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Ovodavezeto feladata

1. Pedagdgiai munka iranyitasa

- Az 6voda éves munkatervéhez a kiemelt feladategjetdlése, elfogadtatasa

- Az 6vodai csoportok neviloktatd munkajahoz atmutatas, segitségadas

- Nevebi, munkatarsi értekezletekéddeszitése, lebonyolitasa

- A pedagdgiai felkésziltség és a gyakorlati muglkesrzése, elemzése,
ertékelése

- Az On- és tovabbképzés dsztonzése

- A szUbk és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése

- A szubi ertekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kése, segitése

- A tehetséggondozas, a felzarkdztatas és az efgyjie@sztés figyelemmel
kisérése

- Ovodai és azon kiviili tapasztalatcsere szereezés

- Az 6vonok adminisztracios munkajanak ellexgse

- A palyazatokon valo részvétel 6sztbnzése, sagité

- A helyi évodai program elkészitése utan, folytoadelllvizsgéalata,
korrekciok elvégzése

2. Munkaugyi teengk

- Az 6voda dolgozdinak alkalmazasa

- Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat meggitasa

- Az ebmeneteli rendszer figyelemmel kisérése

- A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosatatendezése, kezelése,
nyilvantartasa, ellémzése

- Az illetmények megallapitasa, karbantartasa

- Az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa

- A minésitések, jellemzések készitése

- A munkafegyelem betartasa, ellerése

3. A gazdalkodasi feladatok ellatasa

- Az éves koltségvetés megtervezése, felhaszmaksaanyitasa

- Az 6nallé gazdalkodassal és bérgazdalkodasgakkéatos teeriik ellatasa

- Az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval égit@saval kapcsolatos
munkak felmérése, a munka ebierése

- Az Uj eszk6zOk, berendezési targyak, jatékok&eese a gazdasagi
vezebvel kdzGsen

- Selejtezés elrendelése, leltarozas

- Az étel mirbségének, mennyiségének kiosztasanak @itese

4. Tanlugy igazgatéasi feladatok

- Az 6voda torzskényvének vezetése

- Gyermek felvételének megszervezése, lebonyalitas

- A gyermekcsoport kialakitasa

CSEMJ NYARSAPAT ALTALANOSIMELODESI KOZPONT SZERVEZETI ESMODESI SZABALYZATA
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- A pedagdgusok és dajkak beosztasa, munkarendiialekitasa
- A gyermekek mulasztasi napléjanak eflergése

- Az éves statisztika elkészitése

- A beiskolazas megszervezése, lebonyolitds segité

- A munka- és balesetvédelmi oktatas ditease

- A nyari ugyeleti rend elkészitése

- Az irattér elledrzése

- Bels ellersrzések végzése

Veze® helyettes feladata

- Részt vesz az éves munkateitkékzitésében

- Osszedllitja az 6voda veéségi megbeszélések utemtervét
(6évodavezeto - vezehelyettes - Kozalkalmazotti Tanacs végex

- Segiti a vezétellensrzé munkajat (tertlete: délutanos munka ellexése,
az 5. évet betoltott gyermekek évodaba jaraséhakirzése, gyermekek
fejlodési lap vezetésének elli@nése)

- Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracié hataridejének éesat

- Bemutatok soran szakmai segitséget nyujt

- Megszervezi, ellaéhzi a helyettesitéseket. Btra vezedt naprakészen
tajékoztatja.

- Figyelemmel kiséri és segiti a S&Elbzervezet munkajat

- Osszefogja a reszortfedslbk munkajat

- Szervezi és lebonyolitja a tovabbképzéseket

- Véleményével, javaslattételével segitségetaezatnek a dolgozok
jutalmazasara, kitintetésére (k6zalkalmazottiéiilyben megfogalmazottak
szerint)

- Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozok pedagoégustGeninkajat

- Javaslatot tesz selejtezésre

- El6késziti a szabadsagolasi tervet

- Segiti a munkarend kialakitasat

- A vezetvel megosztva részt vesz a siidrtekezleteken, nyilt napon

- Naponta ellebrzi az étkezést, az étel mennyiségét

- Aktivan részt vesz a beszerzésekben

- Ellerdrzi az udvari élet tartalmas megszervezését

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (iskotamywtar)

Ovodapedagbgus
- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt valamerasgiportban 6véno foglalkozik

a gyermekekkel.
A pedagoégus alapveteladata a rabizott gyermekek nevelése.
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A pedagogus kotelességei és jogai a Ktv. 18) 8¢ a Ktv. 57. 8 (1) - (4)
pontjdban vannak felsorolva.

- A pedagdgusok intézményen bellli kzéssége aldtegtilet, mely a
nevelési és oktatasi kérdésekben az évoda lexgfabb tanacskozé és
hatarozathozo szerve.

- A nevebtestiilet jogai és kotelezettségei a Ktv. 56. $£3a Ktv. 57. §
(1) - (4) pontjaban vannak felsorolva

Feladata

- Az 6vono feladata, hogy a netglunkaval 6sszefiiggésben, e jogszabalyban
és a helyi 6vodai nevelési programban meghatétadzszerint elladssa
feladatat.

- Az 6vodapedagogus munkajaért, magatartasaéldsmtasaért, anyagi,
erkolcsi felebsseggel tartozik. Munkavégzeési kotelezettsegej&dea
munkakoréhez kapcsolod@lkeészit €s befejed munkara is.

- A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok feladakki tartozo tigyekben
onalléan intézkednek, munkajukért egyeni fide€ggel tartoznak. Az 6voda
kozOssége altal megszabott feladatok végrelaadjtatelelnek.

- Az 6vodapedagogusok munkaidejét, kotélérmszamat a mindenkor
ervényes jogszabalyok hatarozzak meg.

- Kdtelesek megtartani a pedagoégusetika kdvetgtaigrvalamint a kézosségi
egyuttniikddés normait.

- Felebsek a rajuk bizott gyermekek szellemi és testbdséért.

- Hivatasukbal eretlkotelességik, hogy fejlesszék szakmai tudasukat,
tokéletesitsék pedagodgiai munkajukat.

- Az érvényes alapdokumentum szerint kell felkésziitervszei neveb-
oktatdé munkara

- Az 6voda munkatervében meghatarozott feladaégkehajtasaért felgdek,
az elfogadas utan

Pedagdgusok munkakori feladatai

- A gyermekcsoportban a nedgebktatd munka ellatasa, a helyi nevelési
program alapjan

- Nevelési értekezleten valo aktiv részvétel (tagaod, koteled értekezlet)

- Ovodai tinnepélyek megszervezése, azon valoétedzv

- Pedagdgusok feladata a gyermekek kirAndulasdeagkervezése és részvétel

- Csaladlatogatas, fogad6déra megtartasa

- Nyilt nap megtartasa

- Szertarrendezés

- Helyettesités (jogszabalyban meghatarozottakriy
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Dajkak feladata

- Az 6voda helyiségeinek tisztan tartasa, napotmkakaritas, hetenkeénti,
illetéleg idsszakonkénti nagytakaritas elvégzése.

- Az 6vono Utmutatasa alapjan segit a gyermekeklgpasaban,
étkeztetésében, 6ltoztetésében

- Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az é6vonangiermekek
fellgyeletében

- Kbteles ismerni a csoport nevelési tervét

- Szukség szerint segit az 6voda udvaranak, gyekrieertjének
gondozaséaban

- Automata mosogéppel az ovoda textiliait kimossa

- Az ételt , ha szulkséges, az 6vodaba szallizjadényeket tisztan tartja

- Elvégzi a napi mosogatast

- Gondoskodik elegeddnosdo- és ivovidi

- Kézbesitést és kisebb szallitasi tedmad ellatja

- Az arra radszorulé gyermekeket szilkség szenmbssa, tisztaba teszi

- Felebsséggel eleget teszigbiztonsagi, munkavédelmidtasoknak

- A gyermekek 6vodai magatartasaroél a skhek tajékoztatast nem adhat

- Amennyiben a kézponti rendelkezéseknek, betegsati nem tud eleget
tenni, értesiti az 6vodavezetot vagy helyettesét

Gazdasagi ugyintézo

Feladatat a kovetkézszabalyzatok tartalmazzak:
Szamviteli Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat

Feladata

- Az 6voda beszerzési munkalatainak elvégzése

- Gépi kdnyvelés, atutalasok elvégzése

- Kdltségvetés elkészitése kdzosen a vembtkoltségvetés betartasa

- Fenntartasi munkalatok megrendelése, éitetse

- Vagyonnyilvantartas

- Selejtezés iranyitasa

- Leltarozas elvégzése

- Téritési dijak beszedése

- Munkavédelmi ésizvédelmi eszkdzok beszerzése, munkavédelmi szemlén
hianyossagként feltiintetettek poétlasa

- Technikai dolgozodk takaritasi tedikdellatasanak ellgmzése
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- Fité-karbantartd munkajanak iranyitasa, eflieagése
Takariton 6 feladata

- Ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elréghetenkénti, illédeg
idészakos nagytakaritast.

(hetenkénti nagytakaritasi feladatok: mindentde a rabizott helyiségekben)
(id6szakos nagytakaritasi feladatok: ablakpucolasysmtisztitas stb.)

- Etkezéssel kapcsolatos feladata: Eitenaz étel Bmérsékletét, szilkség
esetén elvégzi a melegitést, atforralast. Br@&dok betartasaval mosogat.
Elrakja az ételmintat. Kiszedi az ételt (medtekoirasok betartasaval -
higiénia - 6lt6z€ék).

- Az 6voda festési nagytakaritdsakor minden héfytakaritasaban részt vesz.

- A helyi viszonyoknak megfeléén kimossa a textiliat.

- Lesopri az Ovoda épiiletét koriil vaardat és utcafrontot.

- Hetente lemossa az ablakparkanyt.

- A futé-karbantartonak segit az étel elszallitasaban.

- A gyermekek 6vodai magatartasarol a 8kiek tajekoztatast nem adhat.

- Felebsséggel eleget teszibiztonsagi, munkavédelmigtasoknak.

- Engedély nélkil az 6vodat elhagyni tilos.

- Kézbesitést és kisebb szallitasi feladatokatjall

- Amennyiben a kdzponti rendelkezéseknek, betegsaty nem tud eleget
tenni, értesiteni kell a vesgt.

Konyhalany

- Koteles naponta tébbszdr felmosni a konyhatefgdegeit (szilkség esetén
fertleniteni).

- Ellatja a naponkénti takaritasi feladatokatggli a hetenkénti, illéteg
idészakos nagytakaritast.

(hetenkénti nagytakaritasi feladatok: mindentde a konyhaban, és a
rabizott helyiségben, kitakaritja @ét, mosogatogepet).
(id6szakos nagytakaritasi feladat: ablakpucol&nyegtisztitas)

- Etkezéssel kapcsolatos feladat: Elemnaz étel Bmérsékletét, szilkség
esetén elvégzi a melegitést, atforralast. Az&dok betartdsaval mosogat.
Elrakja az ételmintat. Kiszedi az ételt (medfekoirasok betartasaval -
higiénia - 6ltozék).

- Gondoskodik elegednosdo- és ivovidi.

- Az 6voda nyari nagytakaritdsakor minden helyisd@ritasaban részt vesz.

- A helyi viszonyoknak megfeléén kimossa és kivasalja a textiliat.

- Méas dajka betegsége esetén helyettesiti, sdgsdvégezni a dajkai
feladatokat.
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- Felebsséggel eleget teszimbiztonsagi, munkavédelmiddiasoknak.

- Engedély nélkil az 6vodat elhagynia tilos.

- Amennyiben a kdzponti rendelkezéseknek, betegsati nem tud eleget
tenni, értesitenie kell a veagit.

Fiito-karbantart6 feladata

- Folyamatosanit, biztositja az intézményredétt homérsékletet (gyermek
magassagban 22 C fok)

- Hétvégén és tinnep nap is ellent a gazkazan tikbdését

- Feladata ellatni a kazanhelyiség folyamatosritdsat

- Felebs a fizrendészeti és munkavédelmbiehsok megtartasaért

- Feladata az 6voda udvaranak tisztantartasallyémes, levek soprése,
gyermekek konyhakertjének felasasa, locsoléamdaktartasa)

- Minden nap koteles a gyermekek homokozéjabamnaolkot felhanyni, s
meglocsolni

- Feladata az 6vodahoz tartozo névények apolasadlas, permetezés,
tragyazas stb.)

- Feladata a ho eltakaritasa a jardarol (udvarwdn és ott ahol az ételszallitd
kocsi kdzlekedik)

- Koteles a kisebb karbantartasi munkalatokatgeyai az 6voda épuletében és
az udvaron egyarant (ajtok zarja, csempe jaKidsbb festések, gyermekek
WC-nek javitasa, udvari jatékok folyamatos jas#)
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FELADAT - FELEL OSSEG MATRIX

V = ovodavezeto

H = vezeb helyettes

M = munkak6z6sség vezet

CS= csoportban dolgoz6 6vonok
G = gazdasagi lgyintézo

F =falidjsag felals

SZ= szertar feléls

GY= gyermekvédelmi felék

FELADATOK FEELOSOK

Beiratas az ovodaba (plakat) + +
Beiratasi naplo beszerzése +
Beiratkozas: adatok felvétele + +

névsor kifiggesztése  +
szdl ért. megtartasa  +
kornyezettanulmany + +

Nyari festéssel kapcsolatos munkak +
kapcsolatfelvétel szakemberrel +
festés ellefrzése +
nagytakaritas elrendelése +

Tanévkezdési feladatok
szemeélyi feltételek biztositasa +

targyi feltételek biztositasa + + +
tervek-munkatervek elkészitése + + +
szubi ertekezlet + +
beszoktatas megszervezése + + 4+
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FELADATOK FELELOSOK

Tovabbkeépzések, bemutatok
ovonok felkészitése + +
tovabbképzés vezetése, iranyitasa  +

Unnepek tinnepélyek

eszkozok biztositasa + +
gyijtomunka +
unnepélyek szinvonalas megtartasa + 4+

Gazdalkodashoz kapcsolddo feladatok
selejtezés +
leltar 2 évente +
koltségvetés és zarszamadas +
éves adbbevallasok +
atsorolasok +
mindenfajta beszerzés + +
Napi munka folyamatanak biztositasa
tantesttleti értekezlet + + + o+ +
munkahelyi értekezlet + +
helyettesités +
miiszaki hattér biztositasa
vagyonvédelem + + +
hirdetések, tdjékoztatdsok + + +
ovonok onellenorzése +
tisztasag ellgirzése + o+ +
Bels kapcsolattartas
Szibi Szervezettel e +
Kbdzalkalmazotti Tanaccsal +

Kils6 kapcsolattartas

+

Minisztériumokkal +

Fenntartéval + +
Tarsintézménnyel + o+ +
Nevelési Tanacsadoval +

Szakeui Bizottsaggal +
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FELADATOK FELELOSOK

Véllalatokkal, szponzorokkal +
Egészsegligyi szervekkel + 4+ +
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MUNKAREND, M UKODESI TERV

1. Ovodaztatas terve

A csoportok atlag létszama 20, maximalis lIétszatgy&rmek.

A mini csoportban 22 - 23 gyermeknél tébb nem lehesoportban, a kis
alapterilet miatt.

Mivel az 6vodai csoportok szama 7, ezért az ovoramalis letszama 140,
maximalis létszama 175 gyermek.

Ovodai jelentkezés minden év majus elshete

Beiratkozashoz sziikséges:
. gyermek jelenléte
. séiszemélyi igazolvanya
. gyermek szule@@syakonyvi kivonata
. gyermek orvogsizlapja

Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsagot keteléozni.
A kornyezettanulmany elvégzése utan dont a bizptisielvételdl, a
jogszabaly betartasaval (ha a gyermek az 5. élel@iélti, az dvodai nevelési
év el$ napjatol kez8déen, dvodai nevelés keretében folyo, iskolai életradd
felkészib foglalkozason koteles részt venni)
Bizottsag tagjai: 6vodavezeto

jegyz

vénd

Gyermekjolétidizalat vezetje
A felvett gyermekek névsorat az 6voda kapujaralitiliggeszteni.

2. Napirend

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban rogziikkévodapedagogusok
munkaidejét Ugy szervezzik, hogy nyitastol, zarasigno foglalkozzon a
gyermekekkel.

Minden nevelési év kezdetekor elkészitjuk az 6vamokkaid) beosztasat,
lépcszetes munkakezdéssel, fedédmbtartasaval.

Ha szikséges mdédositast is eszkdzallnk év kézben.

Az 6vodavezeto 5.30 - 7.00 o6raig tolti a kotéléraszamat, igy koran reggel is
megoldott az, hogy évono foglalkozik a gyermekekkel

Délutani idbszakban 16.00 6ratol 6sszevont csoportdkadnek.
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3. Fogadoodra
Ovodavezeto

Hétfé: 7.00 - 9.00 oraig
minden harmadik honapsdtetion 16.00 - 17.00 6raig

Ovodapedagbégusok
minden harmadik honapsetetion 16.00 - 17.00 oréig
4. Szudi értekezletek szervezése

Szubi értekezletet évente harom alkalommal szervezdalszikség esetén
joga van minden csoportnak barmikor értekezletéhna

ERTEKEZLETEK RENDJE

MEGNEVEZES | IDOPONT OSSZEVONT SZOLO

tajékoztatd az yj

gyermekek junius igen
szlleinek
tanévnyito szeptember igen igen
iskolai tajékozta-
t6, ovodai szak- igen igen

vélemények februar (nagycsoport) (kiscsoportok)

I EEEE————
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5. Tanugy igazgatasi feladatok
Etkezés befizetése

- A befizetés minden honap 1-10-ig tortenik, kézkegott befizetési csekken.
A szub koteles a befizetett csekk igazolé szelvényétriead 6vodaban.

A szUb kérheti a téritési dij csokkentését, melyet azldvezeto vagy a
gyermekvédelmi vezétovabbit a kozség szocidlis bizottsaganak.

- Hianyzas esetén az érkezés lemondhaté mindefhIn@f oraig telefonon
(53.392-017) vagy személyesen. A lejelentés atk@x befizetéskor irhatd
jOVa.

Be nem jelentett hianyzas esetén adalikritési dij visszafizetésére nem
tarthat igenyt.
A befizetésert felék:

gazdasagi Ugyintézo

Iskolaval valé adminisztrativ feladat

- Az 6voda februar honapban megkuldi az iskolabadk@évsorat €s adatait
az iskolanak.
Felebs: Ovodavezeto

- Az iskola t4jékoztatd értesitését mindenkor &k a szidkhoz.
Felebs: nagycsoportos évonok

6. Az 6voda Unnepélyei, hagyomanyai, jeles napok

Az Unnepélyek 6vodank életének szép alkalmai, szatitozatossagot
jelentenek a mindennapok soraban. Egyarant szakgay értelmi és érzelmi
nevelést, s a fegyelemre nevelést is. Az innepgégakalmat nydjtanak a
nyilvanossag ékti szereplésre. Nagy teret kap az dntevékenysegtietek
gyijtése, lehdiséget ad a hagyomanyok kialakitasara.

Az Unneplésen val6 szereplés 6nbizalmat ad a gyereke és sikerélmény a
szUb szamara is.

Az Unnepélyek szervezésében két modszert érvéngksit

- az 6voda kdz0os egylttes innepe

- csoportok kulon tnnepe

Az O6voda egyittes Gnnepe
Télapo unnepély

Helye: Polgarmesteri Hivatal diszterme
Felebs: unnep, tnnepélyek munkakozosség gezet
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Hagyomany: ovonok mesejelenete, zenével, gkrisangszerrel

Gyermeknap

Helye: Ovoda udvara
Templom tér

Felebs: vezéthelyettes
csoportveaaivonok

Hagyomany: kiloénbdézatékok szervezése az 6vonok reékzér

Evzaré

Helye: Ovoda udvara
Templom téri podium

Felebs: csoportvez&édvonok

Hagyomany: kozépsok bucsuztatdja

Csoportok kulén Gnnepe

Karacsony
Helye: ovodai csoportok
Felebs: csoportban dolgozo6 6évonok

Hagyomany: minden csoportban kilén-kialon téayall
szbk készitenek ajandekot a gyermekeknek, munkadéuaotan
szbik feldiszitik a fengfat

Farsang
Helye: ovodai csoportok
Felebs: csoportban dolgozo6 6évonok

Hagyomany: tréfas jatékok szervezése
jelmezbe 6lt6zés

Marcius 15.
Helye: Kdzséqg teriletén tetdét Vezeér tér
Felebs: csoportban dolgoz6 évonok

Hagyomany: nemzetisZiizaszI6 és kokarda kizése

Anyak napja
Helye: csoportszobak
Felebs: ovonok

Hagyomany: édesanyak kdszontése viraggal, aidad, misorral
édesanyak megvendégelése
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A csoportban szervezett Ginnepélyek erénye a megbita “magunk kozott
levés”, a “magunk csindljuk” nagy jeléisige. llyenkor szerepel minden
gyermek, jatékos, kdnnyed, valdban 6romot okozévezessel. A risor j6
alkalom arra is, hogy az 6vono felmérje a gyermedé&lehaladasat a
szereplésben. Ezeknek az tinnepeknekdkestitésébe bevonjuk a s#it, a
gyermekeket, sok otlettel, régi szereplések Upealtaival.

Az 6voda csoportok a kdvetkegles napokrobmlékeznek meg:

. gyermek sziletés vagy névnapja
. Szent Mihaly napja

. Szlret

. Allatok vilagnapja

. Advent

. Luca-nap

. Vizkereszt

. Gyertyaszentél

. Jégtts Matyas

. Gyumolcsoltd Boldogasszony
. Virdgvasarnap

. Hasveét

. M§jusfa allitasa

. PUnkosd

7. Kirandulasok

A kirandulasok jelentik a gyermekek szamara a lelgtiégalmat és varakozast.
A kirandulasok szervezése gondos és pontik@stit munkat igényel.

Olyan helyre kell menni, ahol igazi éiményt nyujeamészet, ugyanakkor
elérheb az 6vodasokkal is.

Nagyon fontos szervezési feladat a gyermekek ksZgarol valé gondoskodas.
A kiranduléhelynek olyannak kell lenni, ahol a gyek élvezheti a
szabadséagot, ahol jatszhat, hancurozhat. Ha mipeieben tiltasba Utkdzik, ha
orokké a masik kezét kell fognia, ha mindig csaleszélyre kell figyelnie,
akkor a gyermek masik helyre kivankozik. Nem szalfhsba vinni az
ismeretek nydjtasat sem. Fedezzen fel a gyermejolat, forrast, novényt,
allatot, éljen egy kicsit a természetben. A felllgiyes maradjon egy kicsit
észrevétlen szamara.

Latogatas a piacra, a boltba, az Onkormanyzatiilaa és igy tovabb. Ezek
csak akkor lehetnek eredményesek, ha jol megsakraedvonok, ha szivesen
fogadjak a kis vendégeket, s szivesen mutatnakneleig mindent.
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A konkrét latogatasokat a csoportok maguk hatatorrdg, rogzitik a
csoportnapléban. Lényeg, hogy minden alkalommalgaosegy felttt 10
gyermekre.

8. Kdzndvelsdési intézmeény programjanak igénybevétele

Evente tobb alkalommal igényeljiik a konyvtar atzdrvezett babéhdast,
illetve klldnb6s programokat, melyet minden esetben egyeztetink.

9. Beszoktatas itzaka

Ovodank életében a legizgalmasabismhkot jelenti a beszoktatas.

A szubknek és az ovodanak egyarant el kell fogadnia, lzogyermek
tobbségében érzelmi megrazkddtatast okoz az azédltamit az dvodaba jaras
jelent.

A gyermeket meg kell érteni, nem szabad r& haragetkell fogadni, hogy a
sirasa, kétségbeesése, tiltakozfszante erzéseknek a kifejezése.

Csak turelem, tapintat, egyuttérzés vezethet eredmgre.

J6 mbdszer, ha a sdilrészt vesznek a beszoktatdsban. Sziikség szerint,
gyermekél figgéen, ha kell egy héten keresztill is.

Fontos, hogy ékz06r a csaladban, a gyermek otthonaban legyers@az el
talalkozas 6vono, s gyermek kdzott, mely szintégkbanyiti a beszoktatast.

10, Szolgaltatasaink

Zenéstorna

Helye: az 6voda legnagyobbik csoportsznbaj

[do: egy héten egyszer, 10.15 - 10.45

Résztvetik: fakultativ jelledi, tehat jelentkezés alapjan, térités nélkul
Vezeti: torna edzoklevéllel rendelke& 6vono

Népi tanc

Helye: az 6voda csoportszobaja

1do: egy héten egy alkalommal, délutéfkelés utan
Résztvetk: fakultativ jelledi, tehat jelentkezés alapjan, térités nélkul
Vezeti: ovodai népi tanc tanfolyamesat vett 6vono
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MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. Altalanos magatartasi szabalyok

- Az intézmény dolgozdi kdtelesek munkahelylikdndrizagos munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat xéig®linden dolgozé csak
olyan veszélyes munkat végezhet, amelyre kicktais amely munkakorébe
tartozik.

- A munkaeszk6zt munkakezdégteimeg kell vizsgalni, a tevékenység csak
akkor kezddhet, ha az eszkoz kifogastalan allapotban vatetéds testi
épséget nem veszélyeztet.

- A neveb-oktatd munka soran, illetve a munkavégzés kozlselek veszélyt
jelent rendellenességet a dolgozo koteles azonnal meiggaijnllettleg a
munkavégzést felfiggeszteni, a munkavedelmi v&detlletve az
ovodavezetotol azonnal intézkedést kérni.

- A baleset, sériilés, rosszullét, lzemzavar eseilo®lgozo koteles jelenteni a
torténteket az 6vodavezetonek.

- Az intézményben munkabdalatt szeszesitalt fogyasztani TILOS!

- Testnevelés alatt gytit, orat, karkodt, nyaklancot viselni tilos!

- Tilos a dohanyzas azokban a helyiségekben, apppdiamek tartozkodik (ez az
udvarra is vonatkozik)

- Dohanyozni csak az arra kijel6lt helyen leheét épiilet k6zott az udvaron.

- Elektromos készuléket, berendezést csak szakitapltenyszereb szerelhet,
javithat ebzetes fesziltségmentesités utan.

- A gyermekek testnevelése, udvaron valé tartézkaaddak 6vono felligyelete
alatt torténhet.

2. Gépek lizemeltetése

Minden arammal iitk6dé gépet ugy kell elhelyezni a csoportszobaban, lrogy
pedagdgiai elvek mellett, a gyermek ne érhesse el.

Allandé jelleg; elhelyezés

Olyan helyre nyernek elhelyezést, hogy azokat tigkenozgatni (pl. TV,
video kilon erre a célra készitett szekrényben)

A gépeket, eszkdzoket ugy kell elhelyezni, hogykdzasznalata praktikus
legyen, egyben hasznalaton kivul zarhatéak legyenek
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Alkalmi elhelyezés

Olyan esetekben alkalmazzuk, amikor a terembereggyebszakban
hasznaljuk ezeket a gépeket, eszkozoket. llyenkesakoz felallithsakor,
annak pedagdgiai oldala mellett, a kovetiet kell betartani:

- Gép stabil helyen alljon.

- Figyelembe véve a tevekenység alatti mozégse legkevesebb mozgasu
térre helyezzék. Amennyiben csak hosszabhlitéhiet megoldani az
aramellatast, agy a szabvanyos hosszablgjyohélyezzek el, hogy a
kozleked utakon vald kozlekedést ne akadalyozza, rajtananak, bele ne
akadhasson senki.

Minden gép hasznalatadt gyszsdjon meg az 6vono a kovetikml:

- A hasznalando villamos eszkdz vezetékének épskgdtasdugo
allapotarol sérilt, szakadt szigetélasrt vezetéket, kitort oldall
dugaszolo6t ne hasznaljanak.

- A vezeték nem toldott-e? Szigoruan tilos aeték toldasa! Amennyiben a
géphez rendszeresitett vezeték nem elégéigy a hosszabbitast csak
szabvanyos hosszabbitéval végezzék!

- Szigordan tilos a géfirgyarilag készitett burkolatotitkodés kozben
levenni levagni. Ugyancsak ez vonatkozik/ariiag gepre szerelt
villasdugora is.

- Amennyiben a gép véfibldeléssel ellatott (tehat annak dugojan a kétdug
villa mellett gyarilag bent az érintésvédelmazet), azt csak
védvezetekkel ellatott dugaszoldaljzatba szabad dsattatni.

A villamos szerelvények repedését, torésgeszls szalaggal nem szabad
javitani, szakemberrel kell cseréltetni.
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