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1.1.

1.2.

1.3.

Az intézmeény altalanos jellemai

A Szervezeti és Nikdodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és halya

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Nkdodesi Szabalyzaimeghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, azintézmény mikddésének bels rendjét, a kul$ kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkieggesemelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban tétzcél-és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

. A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény (t@vbiakban Kt.),

. A szakképzesit sz6lo 1993. évi LXXVI. torvény,

. A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatagezmeények
muikodésédl (tovabbiakban R.),

. A 14/1994. (V1.24) MKM rendelet a képzési kotelegégbl és a
pedagogiai szakszolgalatokrol

. A tankonyvpiac rendjét sz0l6 2001. evi XXXVII. térvény,

. A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XIMXtorvény

. A Munka Torvénykonyveéil sz6lo 1992. évi XXII. térvény

. Az egyes vagyonnyilatkozati kotelezettse@ekrold 2007. évi CLII. térvény

. A 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a kézalkalmaaojbgallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol

. 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet az allamhaZsiikodeési rendjéil
(tovabbiakban AMR)

. 249/2000 (XII.24) Kormanyrendelet az &llamhaztasZsvezetei
beszamolési és kdnyvvezetési kdtelezettségéneossé@airol (8.8)

. 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyihtas, tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

. 37/2001. (X.12.) OM rendelet a polgari védelemnseh &atasztréfavedelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

. 26/2001.(VII.27.) OM rendelet a szakmai vizsgazdtihalanos szabalyairol
és eljarasi rendjét,

. 20/2007.(V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgastatéalanos szabalyairol
és eljarasi rendjér.

Alapelvek
A kozoktatasi feladatok végrehajtasaban kozgidok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett all6 értlekszik figyelembe.

- a kozoktatasi térvényben meghatérozott szolgatietismegfelgl szinvonalon
biztositsak részére oly modon, hogy annak igényeeyée jelentsen szamara
aranytalan terhet,

- a kozoktatasi toérvényben meghatarozottak szerimdem segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasdhoz, szedgélyigjlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszésitésehez,



1.4.

1.5

- Ugyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi ténfiggelembevételével, a
tobbi gyermek, tanulo érdekeinek mérlegelésévedndelkezésre allo lehietegek
kozill szamara legkedvélabet valasztva dontsenek.

A kdzoktatas rikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyekkmlk tanuldval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor egyendt banasmaod
kovetelményét kotelézmegtartani.

Az egyenb banasmod kovetelménye alapjan minden gyermekmeiyldnak joga,
hogy vele 6sszehasonlithatdé helyzetbens levas személyekkel azonos feltételek
szerint részesuljon velik azonos szinvonall ebatds

Az egyend banasmdd kovetelménye megsértésének kdvetkezrhémyesolni kell,
amely azonban nem jarhat mas gyermek, tanulé jagaimegsértésével, csorbitasaval.

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ megismerése, betartdsa, betartatasa ké@teenyi az intézmény
minden kdzalkalmazottjara és az intézmeénnyel $zéses jogviszonyban allokra.
A Szervezeti és kikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése éstastamzoknak
is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az istabl&s az iskola szolgaltatasait
igénybe veuk teljes kdrére nézve kotelez

A Szervezeti és likodési Szabalyzatot az intézmeényvézsbterjesztése utan az
alkalmazotti k6zdsség (6vodai és altalanos iskaléiészeti iskolai) egylttes Ulése
fogadja el — a diakonkormanyzat, az iskolaszék,S&@ etertési joganak gyakorlasa
mellett.

A Szervezeti és kikodési Szabalyzat a fenntarto j6vahagyasaval lepyea, ezzel
egyidejileg hatalyon kivil helyganek a jogdid intézmények ék6 Szervezeti és
Mikodeési Szabalyzatai.

Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

1.5.1. Az intézmény altalanos jellemai

Az intézmény neve

Garay Janos Altalanos Iskola, Alapfoktiszetoktatasi Intézmény, Kozoktatasi
Tipusu Sportiskola, Ovoda és Pedagogiai-Szakmdg8iratd Intézmény

Az intézmeény rovid neve

Garay Janos Altalanos Iskola és Alapfokiwdszetoktatasi Intézmény

Az intézmeény roviditett neve: (elektronikus nyilvartartas és tigyintézes)

Garay Altalanos Iskola és AMI

Székhelye, cime

7100 Szekszard, Zrinyi u. 78.

Székhelyen kivili telephelyek cime:

7100 Szekszard, Szent Istvan tér 10. (alapfoliaaszetoktatas: tandimeszeti ag)

7100 Szekszard, Béri B. A. u. 89.  (alapfokiimészetoktatas: tandmészeti ag,
képd-és iparntiveszeti ag, szinfivészeti-
babnivészeti 4g)

7100 Szekszard, Kalvin tér 19-21. (alapfokiivészetoktatas: kepzs
iparntivészeti g, szinfivészeti-babrivészeti 4g)

7100 Szekszard, Kecskés F. u. 6. (alapfokuénzetoktatas: kepzs iparntivészeti ag)




Tagintézmények neve és cime

7100 Szekszard, Széchenyi u. 38.  Garay Janos Admliskola és Alapfoku
Muvészetoktatasi Intézmény Liszt Ferenc Zeneiskolaja
(alapfoku niivészetoktatas: zendiwészeti ag)

7171 Sivagard, Kossuth u. 2. Garay Janos Altal&skmda és Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézmény Sidagardi Altalanos és
Muvészeti Iskolaja

7171 Sidagard, Kossuth u. 57/a Garay Janos Altalisimla és Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézmény Sivagardi Ovodaja (csaladi
napkozi)

1.5.2. Alapité okirat kelte, szama, jogédje

Kelte: 2009. szeptember 30.

SzamaVI. 337-9/2009.

Jogebd intézmény alapitasanak éve: 2004. augusztus 1.

Alapité neve: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Alapit6 cime: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Fenntarttneve: Szekszard és Sidagard Kézoktatasi Intézmiénrgulasa
Fenntarté székhelye: 7100 Szekszard, Béla kirél§.té

Fellgyeleti szermeve: Szekszard Megyei Jogu Varos Kdiéye
Fellgyeleti szerv székhelye: 7100 Szekszard, Béddykér 8.

Teljes jogkdrrel rendelkéziranyitd szerv neve, cime:
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kibesg
7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Alapitdi jogokkal felruhazott iranyitd szerv newéme:
Sidagard Kozség Onkormanyzatanak Képvisestiilete
7171 Sidagard, Kossuth u. 9.

Alapité okiratot Szekszard Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak Kiesy
199/2009. (IX. 24.) szadmu hatarozataval, Sidagarizskg Onkormanyzatanak
Képviseb-testilete 122/2009. (IX. 15.) szamu hatarozatéogddta el.

Az alapit6 okira010. januar kjén lép hatalyba

1.5.3. Az intézmény tipusa:

*  Atevékenyseég jellege alapjankdzszolgaltatd koltségvetési szerv.

o KoOzszolgaltatd szerv fajtaja:k6zintézmeny.

e  Tobbcélu intézmény: kozos igazgatdsu intézménypvoda, altaldnos iskola,
alapfoku ntivészetoktatasi intézmény, pedagogiai-szakmai sktatgantézmény,
csaladi napkozi)

* Feladat-ellatashoz kapcsolodo funkcioja: eléiranyzatai felett részjogkorrel
rendelked, o©nallban nikods koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait
Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koltségive Elszamolo
Szervezete (KESZ) latja el. A gazdalkodasi tevékégyszervezése a KESZ
irAnyado szabalyzatai szerint torténik.

A munkamegosztas és a féleségvallalas rendjét, illetve azieéinyzatok feletti
jogosultsag gyakorlasanak rendjét az intézmény KESZ kozotti megallapodas
szabalyozza.



1.5.4. Evfolyamok szama

Altalanos iskola: 8 évfolyam 1-8. évfolyam
sidagardi tagintézmény: 1-4. évfolyam
Alapfokl miivészetoktatasi intézmeény:
Zenentivészeti ag
» klasszikus zene:
- furulya, fuvola, trombita, @ gitar, zongora, harmonika, hegegordonka tanszak:
12 évfolyam (2 élképd, 6 alapfok, 4 tovabbképz
- oboa, klarinét, fagott, kirt, tenorkirt, harsotdpa tanszak:
10 évfolyam (2 élképa, 6 alapfok, 2 tovabbképy
- szaxofon, bracsa tanszak:
8 evfolyam (2 diképa, 6 alapfok)
- maganének tanszak:
7 evfolyam (1 dlképa, 6 alapfok)
* népzene:
- népi hegetl tanszak:
12 évfolyam (2 élképz, 6 alapfok, 4 tovabbképy
- népi bracsa, népigd tanszak:
6 évfolyam (alapfok)
* jazz-zene:
- jazzszaxofon, jazztrombita, jazzharsona, jazgypom, jazzgitar, jazzdob tanszak:
4 évfolyam (tovabbkégg
» elektroakusztikus zene:
- szamitogépes zene tanszak
7 évfolyam (1 élképz, 6 alapfok)
Tancmivészeti &g
* - néptanc tanszak:
12 évfolyam (2 élképa, 6 alapfok, 4 tovabbképz
* - modern-kortars tanc tanszak:
12 évfolyam (2 élképa, 6 alapfok, 4 tovabbképy
* - modern tarsastanc tanszak:
12 évfolyam (2 élképa, 6 alapfok, 4 tovabbképz
Szinmiivészeti-babrivészeti ag
e - dramajaték tanszak:
12 évfolyam (2 élképa, 6 alapfok, 4 tovabbképz
Képzs- és iparnivészeti ag
» - festészet, grafika, szobraszat, foto-vided, hexitves tanszak:
12 évfolyam (2 élképz, 6 alapfok, 4 tovabbkepy
Felvehet maximalis tanuldlétszam:
Ovoda: sidagardi tagintézmény 50 f
Altalanos iskola:

szekszardi székhely 500 f

sidagérdi tagintézmény 49 f
Alapfokda mivészetoktatasi intézmény:

zenemvészeti ag 500%f

tancnivészeti ag 35f

szinnfivészeti-babrivészeti ag 606f

képd- és iparnivészeti ag 180sf
Csaladi napkozi: 5f



SZAKFELADATOK

Intézmény fé alaptevékenység szerinti szakagazati besorolasa:
852010 Alapfoku oktatas
Intézmény alaptevékenysége (a szakfeladatrend alapj):
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjakoakplex tamogatasa
- kompetenciaalapu nevelés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
- integraciés nevelés
851012 Sajatos nevelési igényyermekek ovodai nevelése, ellatasa

- a megisme¥ funkciok vagy a viselkedés féfdésének organikus okra
visszavezethét illetve vissza nem vezetlget tartds €és sulyos
rendellenességével kiizdyermekek ovodai fejlesztése integraltan

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, progranajeikomplex tAmogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendézeevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

- sportiskolai oktatas

- emelt szini ének-zene oktatas

- vizualis nevelés

- nyelvi- informatikai oktatas

- képesség-kibontakoztato felkészités

- integracids nevelés-oktatas

852012 Sajatos nevelési igdngltalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

- a megismé¥ funkciok vagy a viselkedés fédésének organikus okra
visszavezethét illetve vissza nem vezetliet tartds és sulyos
rendellenességével kiztanulok iskolai fejlesztése integraltan

852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappaidszei altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1-4. evfolyam)

- német nyelvoktato kisebbségi oktatas

- cigany kisebbségi oktatas

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendézsevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

- sportiskolai oktatas

- emelt szini ének-zene oktatas

- vizualis nevelés

- nyelvi- informatikai oktatas

- képesség-kibontakoztato felkészités

- integracids nevelés-oktatas

852022 Sajatos nevelési igdngltalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

- a megismé¥ funkciok vagy a viselkedés fédésének organikus okra
visszavezethét illetve vissza nem vezetliet tartds és sulyos
rendellenességével kiztanulok iskolai fejlesztése integraltan

852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappaidszei altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. evfolyam)

- német nyelvoktato kisebbségi oktatas

- cigany kisebbségi oktatas

852031 Alapfoku mivészetoktatas zendiveszeti agban

852032 Alapfoku rivészetoktatas kéepz és iparnivészeti, tancrivészeti, szin- és
babmivészeti agban

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés



855912
855913
855914
855915
855916
856000
856011

856020

856099
889102
889109
562912

562913

562917
562920
749031
749032
841901
842152
842153
842154
890111

931204

Sajatos nevelési igdénynulok napkozi otthoni nevelése
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok naipiiblzoni nevelése
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
Sajatos nevelési igénynulok altalanos iskolai tanuldészobai nevelése
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk aitzdédskolai tanuldszobai nevelése
Oktatast kiegéséitevékenységek komplex tamogatasa
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység
- gyogytestnevelés
PedagOgiai szakmai szolgaltatasok
- szaktanacsadas (oktatasi, pedagogiai médszerekmengetese, terjesztése)
- pedagdgiai tdjékoztatas (szakmai informaciok toadldlsa)
- pedagoégusok képzésének, tovabbképzeésének és Oskgpkésegitése,
szervezese
- tanulmanyi és tehetséggondoz6 versenyek szervemssmshangolasa
Egyéb oktatast kiegéézievékenység
Csaladi napkozi
Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapcsa@ggéb szolgéltatasok
Ovodai intézményi étkeztetés
- intézményi kedvezményes étkeztetés
- intézményi ingyenes étkeztetés
Iskolai intézményi étkeztetés
- intézményi kedvezmeényes étkeztetés
- intézményi ingyenes étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Egyéb vendéglatas
Modszertani szakiranyitas
Mirbségbiztositasi tevékenység
Onkormanyzatok, valamint tébbcéll kistérsérmgiulasok elszamolasai
Nemzetkdzi oktatasi egyitikddés
Nemzetkozi kulturalis egyltikbdés
Nemzetkozi ifjusagi egyuttikbdés
Esélyegyetbég ebsegitését célzd altalanos, komplex tevékenységek és
programok
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Intézmeény kiegészié tevékenysége (a szakfeladat-rend alapjan):

851011
852011
852021
852031
852032

856011
856020
856099
889102
562920

Ovodai nevelés, ellatas

Altalanos iskolai tanulok nappali rendézeevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendézsevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Alapfoku ivészetoktatas zenéiwészeti agban

Alapfokl rivészetoktatas képz és iparnivészeti, tancrivészeti, szin- és
babmivészeti agban

Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

Egyéb oktatast kiegéézievékenység

Csaladi napkozi

Egyéb vendéglatas

10



1.5.5.

1.5.6.

1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.

1.6.

3.2.

Az ellathat6 véllalkozasi tevékenység kore €és meké:
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folyta

Az Intézmeény jogallasa:

Onall6 jogi személy, a Liszt Ferenciiveszeti Iskola Alapfoku Nvészetoktatasi
Intézmény Szekszérd, Széchenyi u. 38., valamintiGagdrdi Ovoda Sidagard,
Kossuth u. 57/a jogutodja.

Gazdéalkodasi formaja:

Eliranyzatai felett részjogkdrrel rendelkez részben oOnallban gazdalkodé
koltsegvetési szerv, gazdalkodasi feladatait SzekszMegyei Jogl Varos
Onkorméanyzata Koltségvetési Elszamold Szervezgteda

A feladatellatast szolgal6 vagyon:

A mindenkori szekszardi, illetve sidagardi ingaklaraszter és vagyonleltar, valamint
a tarsulasi megallapodas szerint.

A vagyon feletti rendelkezési joga:

A téarsult 6nkormanyzatok vagyonarol és a vagyongikodiasrol szl mindenkori
rendelet, valamint a tarsulasi megallapodéas szerint

Az intézményvezét megbizasanak rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XX torvény szerinti
kdzalkalmazotti jogviszony, a Munka Torvénykonyweersnti munkaviszony, illetve a
Polgari Torvénykonyv szerinti polgari jogi jogvisao(megbizas, vallalkozas).

Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foghlkoztatasi jogviszony(ok)

A kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XKX torvény, valamint a
vonatkozo egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek nedgf@ nyilvanos palyazat
atjan, hatarozott iste Szekszard Megyei Jogul Varos Onkormanyzatanakysitise -

Sidagard Kozség Kepvisetestiletének véleményétéebtesen kikérve - nevezi ki,
bizza meg.
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Az intézmeény bélyegdinek felirata és lenyomata:

Székhely:
* hosszu bélyegr korbélyegé

Tagintézmeények:

* hosszu bélyedr korbélyegé
* hosszu bélyegr korbélyegé
* hosszu bélyegr korbélyegé

Alairasi és bélyeg#é hasznalati jogosultsag:
Iskolai tigyben valamennyi tgyirat, levelezeés, asadjelzéses levélpapiron intézhet

Az 4ltaldnos alairasra valo jogosultsag:

- az igazgato valamennyi tgyben, amely az intézmérisgzefligg

- az altalanos (felis) igazgatohelyettes a feladatkorbe tartoz6 oktatasekben
- az alsés igazgatdhelyettes a feladatkorbe tartkiaiasi ligyekben

- a miveszeti iskola vezéfe a feladatkorbe tartozo oktatasi tigyekben

- a tagintézmények veeta feladatkdrikbe tartoz6 oktatasi igyekben

- munkaltatoi tigyekben igazgato vagy altalanos igaigdyettes

Iskolai bizonyitvanyok, azok masolatai:

- ezen okmanyok alairdja az altalanos iskola 1. 58.é@sztélyaiban illetve a
miveszeti iskolanal a ke#des végas evfolyamoknal csak az iskola igazgatdja,
egyéb évfolyamoknal a helyettesei (altalanos, alsdgészeti, tagintézmény)
bizonyitvany masolatoknal, csak az igazgato

12



Az intézmény gazdalkodasanak jellemi

A fenntarté az intézményt az alabbi gazdalkodagsgicsolatos jogkordkkel ruhazta
fel:

Az intézmény részben 6nalldan gazdalkodoé tevékeyeydélytat. Gazdalkodasi
feladatait egyuttiitkodeési megallapodas alapjan Szekszard Megyei JagosV
Onkormanyzata Koltségvetési Elszamold SzervezdkSHE latja el.

Az intézmény a koltségvetésében szdrefliliranyzatai felett részjogkorrel rendelkez
koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik

Az intézmény a feladatainak ellatasat szolgal6é vatgrgyakkal az alapité szerv
vagyonarol és vagyongazdalkodasarol szolé mindendodelet szerint rendelkezik: a
mukddéshez sziikséges vagyon hasznalati joga a felbdé@sahoz sziikséges és
elégséges mértékben biztositott.

A fellgyeleti szerv egyetértésével az onalléan gkatlé koltségvetési szerv
szamviteli politikajaban dontott arrél, hogy anmakdelkezéseit és a kapcsolddo
szabdlyzatokat kiterjeszti a hozzatartozo részipa@tid@an gazdalkodé koltségvetési
szervekre. Ennek megfetelin a KESZ alabbi szabalyzatai vonatkoznak
intézmeényunkre:

A gazdalkodas vitelét adsegib belss szabalyzatok

- Ugyrend,

— Szamviteli politika,

- Szamlarend,

— Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzdgnyesités szabalyzata
— EszkdzoOk és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabalyzat,

- Belss ellersrzési kézikonyv,

- Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és sésgjteek szabalyzata,
- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

— Kozbeszerzési szabalyzat,

— Bel- és kulfoldi kikuldetések szabalyzata,

— Gépjarntivek kdltségelszamolasanak szabalyzata

— Mobiltelefonok hasznalatara vonatkoz6 szabalyzat.

— FEUVE rendszer

a) a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendie,

b) a koltségvetési szerv ell@zési nyomvonala,

c) a kockéazatok kezelésének rendje.
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Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa

Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti rendszere a szakmai fellditshoz igazodik. A
tagintézmények kozotti feladatok megosztasanakzaeti szintek, a vezék intézményi
szinti feladatainak meghatarozaséanal a legfontosabbleldmeyy az intézmény feladatait
zavartalanul és zokkémentesen lathassa el a kdvetelményeknek meggeleSzervezeti
szempontbdl ezért a tobbcélu intézmény szervezpisémeit azok székhebjt vald
tavolsaga és alaptevékenységik jellege, az irdyigs képviseleti feladatok
megvaldsitdsanak lelisege alapjan hatarozzuk meg: ovodai feladatotoefiaervezeti
egység, altalanos iskolai feladatot ellaté szenvezgység, rivészeti iskolai feladatot
ellaté szervezeti egység, szakmai szolgéltatdscegys

Garay Janos Altalanos Iskola és Alapfoka M (ivészetoktatasi Intézmény

OVODA

INTEZMENY!| STRUKTURA

. Szakmai
L8 Szolgaltatas
Sidagard Szekszard
Csaladi
napkozi 1.-4. évf. TIQK 3.1.2.
Sidagard TAMOP 3.2.2

A szervezeti egységek feladataitjikiidési rendjét, a dolgozéi feladatokat és hataslairod
egyeb szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok, illetuakakori leirasok tartalmazzak.
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2. Az intézmeény iranyitasi rendszere

‘ Garay Janos Altalanos Iskola Es Alapfoki M (ivészetoktatasi Intézmény

/ IGAZGATO TANACS \

.

{ Ovoda J [ Altalanos Iskola } [ Miivészeti Iskola ][Szakmai Szolgéltaté}

' |
[ |
Va T N\ [Tagintézmény vezet 6] [Igazgat() helyettes] [Projektvezet&]
S eVt | [
Si6éagard / | |
Tagintézmény vezet 6 |||

» Y
N\ (TAmoP
Favés Tanc 320,
1. 8. évf N [ zongora ] [ (réz, fa) ] (népténc,

% — z tarsas
Sz'ekszard [ Gitar }{ Szolfézs ] modern)
Igazgato helyettesek vonés enek

& (2 f6) )

Tagintézmény vezet 6

s

I Tanszak vezet6k
-Also tagozatos N
-Matematika
_ -Osztalyfénoki g 4
MK vezetok: -Nyelvi
-Human
-Testnevelés [ Mindéségiigyi vezetd ]
-Természettudomémyi//
Sl = Wi 2t
ansligi L

[ Erdekvédelem ]
Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet

3. Az intézmeényi szinti feladatok, tagintézmeények kdzotti megosztasa, azeiok kozotti
feladatmegosztas

3.1. Ovoda feladatai

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezptkezdetéig nevélintézmeény.
Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozottdévamevelés, amely a gyermekek
neveléséhez szikséges, a teljes dvodai életet mradgaplald, foglalkozasok kertében
folyik.

Ellatia a gyermekek napkodzbeni ellatasaval osspéfulgladatokat is. Az ovodai
nevebmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéikb gpnevebtestilet altal
elfogadott és a fenntart6 altal jovahagyott dvadaielési program alapjan folyik.

A pedagdgiai munka, folyamatos fejlesztésével, {#dokkel és a tdbbcéla intézmény
intézmeényegyseégeivel egyutikbdve biztositja a nevelést, a személyiségfejleszté

Szorosan egylttikddve a sidéagardi telepuilési iskolaval keresi &alé&ba valé atmenet
legjobb maodjat.

Gondoskodik a fefldésben visszamaradt gyermekek felzarkéztatasarosajatos
nevelési igénly gyermekek nevelésdr fejlesztéséil.

Az Gvoda, helyi igények alapjan csaladi napkdz#zervez.
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3.2.

3.3.

Az altalanos iskolak feladatai

A székhely intézmény 8 évfolyamos altalanos iskoldatasi feladatot lat el. kodteti

a szubi igényeknek megfeléen a napkozit és a tanuldészobat. Specialitasa: théme
nemzetiségi sportiskolai, kompetenciaalapu okta#asidéagardi tagintézményben 1-4
evfolyamos altalanos iskolai oktatasi folyik, netigégi német nyelvoktatassal.

Az alapfoku mivészetoktatas feladatai

A mivészeteket szekgtért és niivelé gyerekek nevelése, ezaltal kreativ, harmonikus
szemelyiség formalasa.

Altagos képességgyerekek pedagdgiai programban véllaltvészeti nevelése mellett
magas szitit tehetséggondozas, szakiranyu palyara felkészask fa zeneiskolai
tagintézményben, és az egyélivészeti agakban (kéfmivészet, drama, tanc, foto-
vide0d) az Alapité Okiratban meghatarozott feladiittési helyeken.

4. Az intézmeényi szinfi feladatok megosztasa, a veaikt kozotti feladatmegosztas:

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Intézmeényegységek, tagintézmények kozotti szezetek, kapcsolatok

Szervezeti egyuttifkddés

A szervezeti egységek, és a véksrzintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesll
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyidirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfetedn magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis ésgazdasagos tikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilméngsk
igények figyelembe vételével alakitjuk ki a szeetemikodést.

Intézmeényi szini munkacsoportok:
Az intézményi szint munkakdzosségeket, tanszaki kozosségeket, fedadatr

szerveddé teameket, az intézmény igazgatdja hozza létrey, @k altala megbizott
vezebk allnak. A kozosségek, a munkatervben rogzitedséprogram alapjan az
igazgato, helyettesek, tagintézmény-véketzakmai feligyelete mellettitkddnek.
Mukodésik személyi és targyi feltétetidiaz intezményvezetés gondoskodik.

A munkacsoport vezék a munkaterv teljestlésér minden tanév végén irasos
beszamolodt készitenek.

Attanitasok, kozos foglalkoztatasok

A racionalis munkaérgazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagiga
koteled Oraikat az altalanos iskolaban,iwészeti iskolaban tarthatjak meg. Az
attanitdsokat, a kozos foglakoztatasokat a tarfidapztasokban véglegesitik. Az
érintett pedagdgusokat valtozé munkahelyen foglalidpa az intézmeény.
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5. A dontés-ebkészités és a dontéshozatal forumai
5.1. Stratégiai szint

5.1.1. Az alkalmazotti értekezlet
Tagjat az intézmeényben foglalkoztatott valamennyi dotgoakivel az intézmeény
hatérozott vagy hatarozatlan iddjozalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Pedagogusok, szakalkalmazottak, dajkak, iskolabtka oktatasi technikus,
informatikus.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképestdggainak legalabb kétharmada
jelen van. Az értekezldlr jegyzokonyv készdl.

Dontési jogkdre Az alkalmazotti értekezlet dont az Intézményi b&iégiranyitasi
Program (IMIP) elfogadésardl.

Véleményezési jogkorean:

* az intézmény atszervezésével (megszintetésévialllaténak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval vagy modositasaval,

* azintézmeényvezét(igazgatd) megbizasaval és a megbizas visszawalasa

» akoltségvetés meghatarozasaval, modositasavafoggz dontésekben.

Osszehivas modja, gyakorisag#z alkalmazotti értekezletet a dontési és
véleményezési jogkorébe tartozdé minden kérdésbsredeell hivni. Az 6sszehivas
az intézményegységekhez, tagintézményekhez, edjtittaivatalos igazgatéi levél
atjan torténik.

5.1.2. A nevadltestileti értekezlet
A nevebtestilet az iskola pedagdgusainak kozossége, rsevég oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozatészathozo szerve.
Tagjai:
A nevebtestlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vatayie pedagogus-
munkakdrt betoli alkalmazottja, valamint a neveEs oktaté munkat kdzvetlendl
seqib felssfoku iskolai végzettsdgalkalmazottja.

A nevebtestilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, aalaiskiikodésével
kapcsolatos tgyekben, valamint térvényben és ngszabhalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményexz javaslattey jogkorrel

rendelkezik.
Az intézmény alaptevékenységével dsszefimgnkakdrok
. ovodapedagogus
. tanitd, tanar
. zenetanar
. képdmivész, tancpedagogus, dramapedagogus

. fejleszttpedagdgus, gydégypedagdgus
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Az alaptevékenységet kozvetlenil ségiffelssfokd végzettséggel betdltkigt
munkakorok:

Szabadid-szerved

Gyermek- és ifjusagvédelmi fetel (pedagdgus végzettséggel)

Koényvtaros

Dontési jogkére

» Az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasalosiédsa.

* Az intézmény szervezeti- ésikbdési szabalyzatanak elfogadasa €és médositasa.

* Az intézmény hazirendjének elfogadasa és modositasa

* Az intézményi midségiranyitasi programjanak elfogadasa

* Az intézményi munkaterv elfogadasa

* A nevebtestileti értekezlet képviseletében eljaré képdlsetegvalasztasa,

* Az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékeldseszamolok elfogadasa.

» A pedagdgiai program valamint a szervezeti é&ddeési szabalyzat fenntartoi
jévahagyasanak megtagadasa esetén a bir6saghap t@teset benyujtasarol.

Véleményezési jogkére
Az igazgat6i megbizassal 0sszeféigg jogszabalyban &kt véleményezési jogkor.

6. Ertekezletek:
Tanévnyitd, félévi, év vegi értékeértekezletek, nevelési értekezlet.

A nevebtestlleti értekezletet a fentieken kivil 6ssze k8ini, ha azt a napirend
megjeldlésével az intézmény igazgatdja, az igatgadds vagy a neviestilet
egyharmada kéri. Az értekezletet az igazgato liisgze.

7. A nevelbtestlleti értekezlet

A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha iteajatbbb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerotobbséggel hozza. A szavazatok edysge
esetén az igazgatd szavazata dont.

Az intézményvezéi megbizassal kapcsolatos rendkivili nétestileti értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jetenl@in szikség. A vezetésre
vonatkozé program és a fejlesztési elképzeléselogatasarol vagy elutasitasardl a
nevebtestlleti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot fogaehat meg az intézményt
erint6 valamennyi kérdésben.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyv készul.

A nevebtestilet a feladatkorébe tartozo lgyebkékzitéséere vagy eldontéseére tagjaibol -
meghatarozott iste vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre,tiéeegyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségnszaki kozosségre, vagy az
intézmeényi didkbnkormanyzatra. Az atruhazott joglgyakorloja a nevétestiletet
tajékoztatni koteles - a newédstilet &ltal meghatarozott ékbhzonként és modon -
azokrol az ugyekil, amelyekben a newékstilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket
nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, a szetves nikddési szabalyzat, a
hazirend és az intézményi nMiségiranyitasi program elfogadasanal.

Amennyiben a nevétestiileti értekezlet az intézménytkddését éririt barmely
kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslattit sz igazgatd azt megvizsgalja, és arra
30 napon belll indokolt irasbeli valaszt ad. Enkékzétételél az intézményegyseg-
vezebk (tagintézmeény-vezék) gondoskodnak.
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8.

lgazgatétanacs (IT) Az intézményi igazgatdtandc

Tagjai:

. az intézmény igazgatoja,

. az altalanos, also tagozatodjwészeti, igazgatohelyettes,

. a tagintézmeény-vezék, (6voda, altalanos iskola, zeneiskola)

. az intézményegységek (6voda, az A&ltalanos iskodpiségy €s a zeneiskolai,
miivészeti egység, szakmai szolgaltatas) képviseletetpe-egy 8,

. minéségugyi vezét

Az igazgatétanacsi tagsdg személyhez kotott jdgatazhdzni nem lehet.

Az lgazgatotanacsi tagsag létesitése

Az lgazgatotanacs képvisdl az érintett egységek (6voda, altalanos iskoléyénzeti
iskola) alkalmazottai titkos szavazassal, egysa@nbséggel valasztjak meg.

Minden kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkatfrgaslatot tehet és valaszthaté az
igazgatotanacsi tagsagra A megvalasztashoz a té@desjogosultak 50 %-anak +dnkk
titkos szavazas soran megszerzett szavazata sedks&gmegbizas kéttévre szdl, a
tanév el§ honapjaban torténmegalakulassal.

A tagsag megsnik:

* amegbizas elteltével

* atagsagrol valé lemondassal

* atagsagbdl valo visszahivassal

» akozalkalmazotti jogviszony medsesével.

A lemondas, irasban az intézmény vépstek tortént atadassal, a visszahivas az
alkalmazottak 50 %-a + l6fjavaslata alapjan, a megvalasztassal azonos v&s
szavazasi folyamat végén, a kozalkalmazotti jogrigz megsinésekor az utolso
munkaban tolt6tt napon valik hatalyossa.

A tagsag megsinésekor az Uj tag megvalasztasa megke#dhet

Az lgazgatotanacs ikddése

Az IgazgatGtanacs évente legalabb négy alkalomméskiik ebzetes Utemterv alapjan.
Ugyrendje az SZMSZ fliggeléke. Rendkivili Uléstr@éimény igazgatoja vagy a tagok
kétharmada kezdeményezhet az okok megjeldlésévelgazgatdtanacsot az intézmény
igazgatoja hivja 6ssze.

Az lgazgatétanacs akkor hatarozatképes, ha tagjdegalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszsezotbbbseggel hozza. Szavazatedis®y esetén az
igazgat6 szavazata dont.

Az intézményegyseg-vedet megbizashoz, a megbizas visszavonasahoz, a feigyel
dontéshez, az igazgatétanacsi tagok kétharmadidkek $zavazas keretében adott, igenl
Szavazata szikséges. A dontéssel érintett szensépgvazasban nem vehet részt.

Az IT tagjainak feladata alkalmazotti kozosségeit@tkoztatni az IT napirendjér
eléterjesztésedl, allasfoglalasairdl, dontésélr Minden olyan esetben, amikor jogszabaly
vagy az IT sajat dontése meghatarozza, titoktakt#sliezettsége van.

Az lgazgatotanacs feladata az alkalmazotti értetetikészitése. Ennek keretében dont
az ertekezlet osszehivasanakipdntjarol és napirendjéic Az értekezlet elé kerdl
eléterjesztést ézetesen vélemeényezi. Allasfoglalasat ismertetrii kel
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Az Igazgatétanacs készitisehz alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annalzéisivasat
a fenntartd6 kezdeményezi, kivéve az intézmeénywezeegbizas targyaban, amelyet az
elokészit bizottsag végez.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kéalatlazottja tehet az IT valasztott
tagjain keresztiul. Az éterjeszbk kore kiegészil a javaslattexel. A javaslattegk altal
megjelenitett alternativakat az IT valasztott takggoviselik.

Az lgazgatotanacs ulésélijegyzokonyv készil. Az Igazgatdtanacs személyi dontéseket
erint tgyekben valamint sajat hataskorében zart Glésekdelhet el.

Dontési jogkore:

* Aintézményegység-vez@tmegbizasrél és a megbizas visszavonasarol.

* Az intézményegység-vezetszembeni fegyelmi eljards meginditasarol, a fegye
blntetés megéallapitasarol.

* Az intézményegységek feladatainak dsszehangolasardl

» Szervezeti egységek létrehozasardl és megszuntgiesé

* A pedagogiai programmal 6sszhangban allé szakniasésekél és az azt szolgalo
személyi, targyi feltételekt.

e Sajat tgyrend;jéi.

Véleményezeési jogkdre:

» A kibocséatasra kerdlintézmeényi szirit szabalyzatok, az intézmény éves beszamoloja.
» Afejlesztési, beruhazasi és felujitasi tervekezményi szirt palyazatok beadasa.

* Az intézményi koltségvetés bélkeretei felosztdsanak tervezete.

* A fenntartbhoz tovabbitandé felljitasi igények.

* Minden olyan kérdés, melyfraz igazgato véleményt keér.

9. Nem stratégiai kérdések dontési forumai

9.1. Azintézményvezdi értekezlet

Az intézmény operativ dontésskészit, véleményed, javaslatted szerve, amely a
mas testlletek elé nem tartozo bekzabalyzatok megallapitasaban, valamint az
intézményigazgato altal meghatérozott tigyekbenédbioizo testiletként isikodhet.
Elokésziti az lgazgatdtanacs elé kérids az érdekkeépviseletekkel egyeztetend
dontésre vard feladatokat. Informaciot kozvetit apinmikddés formajarol. Az
intézmeényegység-vezet értekezletet az igazgatd, tavollétében az aledan
igazgatOhelyettes vezeti.

Tagjai: az igazgatoé és helyettesei,
a tagintézmény-veziX,
Az intézményi vezéi értekezlet sajat munkaprogramja szerint havomésezik, a
tématol fuggen meghivhat még mas tagokat is. Az értekezletegazgatd hivja
0ssze.
9.2. Intézményegységi, tagintézményi dontéshozatarumok
9.2.1. Ovodai tagintézmény, mint 6nallé szervezesigység
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9.2.1.1.

9.2.1.2.

9.2.1.3.

Alkalmazotti értekezlet
Tagjai Az 6voda valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyliaglalkoztatott dolgozoja.
Dontési jogkéreAz dvoda IT képviséjenek megvalasztasa.

Véleményezési jogkdreAz dvodai egység vezetésére palyazo személyérmdibve
megbizasa, €és a megbizas visszavonasa.

Osszehivasa Az 6vodai tagintézményi alkalmazotti értekezletet dontés és

véleményezési jogkorébe tartozo, minden kérdésbsredkell hivni. Az értekezletet
a tagintézmény vez&e hivja 0Ossze, az intézmény igazgatéjanak egyidej
eértesitésevel.

Nevditestlleti értekezlet
Tagjat Az 6voda valamennyi pedagdgus munkakoérben alkalthdatgozoja

Dontési jogkore

 a pedagobgiai programbél az 6évodai nevelési progmsn médositasanak
elfogadasa,

* az ovodai éves feladatterv elfogadasa,

* az Ovoda 5 éves tovabbképzési programjanak elfegada

 a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésztdsanak elvei az
ovodéaban,

* aszubkkel valé kapcsolattartas elveinek meghatarozasa,

* az Ovodai nevélestileti jogkorok atruhazasa, a képviseletébemcepedagogus
kivalasztasa,

» az 6vodai munkat 6sszefoglald elemzések, értekelbsezamolok elfogadasa.

Véleményezési jogkore

* az ovoda rikddéseével kapcsolatos valamennyi kérdés,

* apedagogusok kilon megbizatasa,

* a Szervezeti és kodési Szabalyzat évodai egységre vonatkoz6 m@dasit

A nevebtestilet javaslatot fogalmazhat meg az intézmésytaz Ovodat érit
valamennyi kérdésben.

Az 6vodai nevditestileti értekezletet az 6voda feladattervébéreaeheghatarozott
idében és témaban az Ovodai tagintézmeény vezdiivia 0ssze, az intézmeény
igazgatojanak egyidijértesitésével.

Nevditestileti értekezletet kell tartani

e anevelési program és modositasa elfogadasara,

* aszervezeti ésitkodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadaséara

* anevelési év 8készitésére, a munkaterv elfogadasara,

* az ovoda éves munkajanak értekelésére, egyeb adlegizések, értekelések,
beszamoldk elfogadasara,

* ahazirend elfogadasara,

* Az 6téves pedagogus tovabbképzeési terv elfogadaséara

* az ovodavezét palyazathoz készitett vezetési programmal dsgpéfézakmai
vélemény kialakitasara,
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9.2.1.4.

9.2.2.
9.2.2.1.

* nevelési tanacsadd vagy szakess rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hetedik évet betdltdtt gyermek Gjabb nevelési ékénegkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara,

* jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivili nevditestileti értekezletet hivhat 6ssze az 6voda Ggzédz intezmény

igazgatdjdnak  egyidéj értesitésével) a pedagogusok egyharmadanak

kezdeményezésére. Az értekezletet foglalkozasi kdvil, nyolc napon belll meg
kell tartani.

A nevebtestuleti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjaihezg kell hivni a Szl

Szervezet képviséit.

A nevebtestlilet levezét elndki feladatait az dvodavedesakadalyoztatasa esetén a

vezet altal megbizott 6vodapedagogus latja el.

A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha 50+ % f6 jelen van,

dontéseit szotobbséggel hozza. Ha a dontéskor zmggyeniség keletkezik, a

hatarozatot az 6vodave#dedzavazata donti el.

A nevebtestlilet dontéseit hatarozati formaban kell megsgézni.

Az értekezletsl készult jegydkonyvet a hianyzokkal meg kell ismertetni.

Az intézményegység-vedet megbizassal kapcsolatos rendkivili nétedtileti

ertekezlet hatarozatképességéhez legaldbb kéthasmatenlétre van szikség. A

vezetésre vonatkozé program és a fejlesztési edképek tamogatasarél vagy

elutasitasarol a nevigéstlileti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Ovodapedagogusok szakmai értekezlete

Munkéjat az 6vodavezeszervezi, irAnyitja. Megbeszéléseket a munkaté&rvne
megfeleben tartjak.

Feladatatémaja

Az 6vodai neveéimunka tartalmi, modszertani fejlesztése.

e Helyi tovabbképzések szervezése, @kononképzésének, tovabbképzésének
segitése,

* agyermekek fefldésének mérése, értékelése,

* anevelés eredményességének éitatse, javaslat a tovabbfejlesztésre,

» éves feladattervik és beszamoldjuk elkészitése,

» specialis feladata: hagyomanyapolas,

» pélyazatok gondozasa.

Altalanos iskolai egység (Garay J. A. |.i&gardi Alt. Iskola)
Alkalmazotti ertekezlet

Tagjat az altalanos iskolaban, kozalkalmazotti jogvisgman foglalkoztatott
valamennyi dolgoz6: a pedagdgusok, pedagdgiai mukid@etlenil seghk, és a
kozalkalmazotti jogviszonyban l&vskolatitkar és oktatas-technikus.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképw®s tagjainak legalabb kétharmada
jelen van. Az értekezldir jegyzokonyv késziil.

Dontési jogkbreAz altalanos iskolai IT képvisgéimegvalasztasa.

Véleményezési jogkéreA tagintézmény-vezét megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval dsszefiigdontésekben.
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9.2.2.2.

Osszehivas modja, gyakorisa@a intézményi alkalmazotti értekezletet a dorgési
véleményezési jogkorébe tartozd minden kérdésberedell hivniAz értekezletet
az intézmény vezée hivja 6ssze.

Nevditestileti értekezlet

A nevebtestllet az altalanos iskola pedagogusainak kogésseevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabbcsinad és hatarozathozo
szerve.

Tagjat

Az intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betkalmazottja, valamint a
neveb és oktatd munkat kozvetlenll ségifelssfoki iskolai végzettséy
alkalmazottja.

A nevebtestilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, aalardis iskola
mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint térvéng@semas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként péthgnényeé és javaslattey
jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore:

» apedagogiai program, és a helyi tanterv és makasiak elfogadasa;

» az altalanos iskola, éves feladattervének elfogadas

e az Altalanos iskola munkajat atfogd elemzések, kéldéek, beszamolok
elfogadasa;

« az altalanos iskolai neviestilet keépviseletében eljar6 pedagogus
kivalasztasa;

» ahazirend specifikus szabalyainak elfogadasa;

e az altalanos iskolai feladatot ellaté pedagoéguso&viie sz6lé tovabbképzési
programjanak elfogadasa;

* a kiemelt munkavégzésert jar0 kereset-kiegészitbssAtasanak elvei az
altalanos iskolaban;

e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megaBap#a altalanos iskolai
tanulmanyok befejezéseéig;

 az altalanos iskolai tanulok fegyelmi Ugyeiben valéntés, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasa;

e sajat uUgyrendjének és tkddési rendjének, dontéshozatali rendjének
megallapitasa;

* jogszabalyban meghatarozott mas utgyek.

Véleményezési jogkore:

* atagintézmény-vezéitmegbizas;

* tantargyfelosztas;

* a Szervezeti és tkodési Szabalyzat altalanos iskolai egységre vaazatk
modositasa;

* amikoddést érini minden kérdésben.

A nevebtestiilet javaslatot fogalmazhat meg az intézményizéaltalanos iskolat
érint6 valamennyi kérdésben.

Az altalanos iskolai nevétestilet az alabbi jogkéroket runazza at a

szakmai munkakozésségekre

» tantargyfelosztas véleményezeése,

» tankonyv-valasztas @tészitése.
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Az intézmeényi neveitestileti értekezletet az altalanos iskola felataében dire
meghatarozott igben és témaban az intézmény vémet a sidagardi
tagintézményben pedig a tagintézmény-vehé¥ja ossze.

Rendkivili _nevditestileti értekezletethivhat ©6ssze az intézmény veézea
pedagogusok egyharmadanak kezdeményezésére. Rezéetet 8 napon belll meg
kell tartani.

A nevebtestileti értekezlet akkor hatdrozatképba 50 % + 1 & jelen van,
dontéseit szotobbséggel hozza. Ha a dontéskor zaggyerniség keletkezik, a
hatérozatot a tagintézmény-vezeravazata donti el.

A tagintézmény vezét megbizassal kapcsolatos rendkivili nétestileti
értekezlet hatarozatképességéhez legaldbb kéthasrjeddnlétre van sziikség.

A nevebtestileti értekezledt jegyzokonyv késziil.

Az intézményi nevéitestilet a feladatkdrébe tartoz6é Ugyekkékzitésére vagy
eldontésére tagjaibol - meghatarozotire vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat Aatmitaja a szakmai
munkakdzodsségre, vagy a diakonkormanyzatra. Aharatt jogkér gyakorldja a
nevebtestiletet tdjékoztatni koteles - a néwestilet altal meghatérozott
idok6zonként és modon - azokrol az ugygkramelyekben a newéestilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehetlnadizni a helyi tanterv
elfogadasanal.

9.2.2.3. Vezdti értekezletek

Az intézmény vezéfenek munkajat (iranyitd, tervézszerves, ellervrzo, értékeb
tevékenységet) vezebeosztasi munkatarsak, a szakmai k6zosségekoveésehz
érdekképviseleti szervek képvisesegitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
* igazgato
* az igazgatohelyettesek, tagintézmeény uezet
* a szakmai munkakozosségek véret
a didkonkormanyzat vezge
az intézmeény szakalkalmazottainak valasztott eréiekisebi

(kbzalkalmazotti tanacs)
koényvtaros
* minéségiranyitasi vezét
A rendszeresen megbeszéléseket az intézményojetdvja 6ssze, €8 vezeti a
megbeszélést.
A vezetség véleménydrzés javaslattayjoggal rendelkezik, altaldban havonta tart
0sszejovetelt feladatorientaltan. A dontésekntézkedésil feljegyzés készul.

Vezetiségi értekezlet célja:

Afelmeri problémak megoldasanak k6zds kidolgozasa.

e Az elkdvetkezend idészak feladatainak megoldasahoz sziukséges
szervezési és egyéb teékd megbeszélése, megfdlel stratégia és
taktika kidolgozasa.

« Altalanos tajékozodas és tajékoztatas az intéznénopka, killonbog

tertleteibl.

. Folyamatos informaciocsere, informaciéaramlas.
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9.2.2.4.

e Az intézményt érirt szakmai, pedagobgiai, gazdasagi stb. dontéséti el
véleménynyilvanitas leh&égének biztositasa, a demokratikus dontési
mechanizmus érvényesitése.

A vezetség tagjai ellefrzési feladatokat is ellathak az igazgatd
meghatarozasa szerint, illetve az altaluk képvisadtvezeten belll.

* Az iskolavezeiség az Ulések utan koteles a dont&dekinatarozatokrol
tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogatsok

*  Azokat az informéaciokat, amelyek nem hatarozaijéké, csak a folyamatot
segitik, a vezékégnek etikai kdtelessége visszatartani.

. Kapcsolattartas az intézményegysegekkel, tagintéayet.

Szakmai munkakdzdsségek értekezletei

Tagjai: az adott munkakozdsséghez tartozo pedagogusok.

Az egyes munkakozdsségek véget a munkakdzosséget alkotdé pedagdgusok
javaslatara az intézmény-ve@dbizza meg harom évre. Munkdjat az év elején
eltervezett munkaterv alapjan végzi.

Feladatai:

. a szakterllet gondozéasa, folyamatos fejlesztése

. rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

. képzések, onképzések szervezések,degit

. szaktermek gondozéasa

. az éves munkatervben, tagintézményi feladattervbereghatarozottak
lebonyolitasa

* atankdnyvvéalasztasdadészitése

. a tantargyfelosztas véleményezése. szakmai, mddszekéerdésekben
segitik az iskola munkajat

. részt vesznek az iskolai neget oktatd munka belsfejlesztésében (tartalmi
€s mobdszertani korseités, innovacio)

. egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuidakeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése

e tanuldi palyazatok, tanulmanyi versenyek kiiraggreezése, lebonyolitasa,
azok elbiralasa, eredmények kihirdetése

. segitik a palyakezdpedagdgusok munkajat

. pedagogusok  tovabbképzésének szervezése  Ontevéksmgkmai
tovabbképzés ésegitése

Munkakdzbsségek:
. matematika, fizika, kémia
. bioldgia, foldrajz, kdrnyezetismeret (természetimhe kornyezetvédelem,

technika)

. magyar, torténelem, ének
. nyelv

*  sport

. osztalybnoki
* alsé tagozat

25



9.2.3. Mivészeti iskolai egység (zeneiskola, egyéliivészeti agak)

9.2.3.1.

9.2.3.2.

9.2.3.8.

9.2.3.4.

Alkalmazotti értekezlet

Tagjai a mivészeti iskolaban, koézalkalmazotti jogviszonybangldlkoztatott
valamennyi dolgozé: a pedagdégusok, pedagogiai murkizvetlendl segét
konyvtaros- informatikus, és az iskolatitkar.

Jogkoére lasd altalanos iskola

Nevditestileti értekezlet

A nevebtestllet a mvészeti iskola pedagdgusainak kdzossége, neveléasitatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozatészathozo szerve.

Tagjai Az intézmeény valamennyi kdzalkalmazotti jogvisgban lew, mivészeti
pedagogus-munkakort betdklkalmazottja.

Jogkore lasd altalanos iskola

Ertekezletekalakul6 (évi egyszeri) - kozos
havi rendszeres$égeneiskolai
egyéb rivészeti agak - kulon-kilén

Vezdiségi értekezlet

Tagjat igazgato, tagintézmény-vedet mivészeti igazgato-helyettes,
tanszakvezék.

A tanév elejen megallapitott munkaprogram,obieosztas alapjan havonta
tanacskozik. A megbeszéléseket kulon tartja a skoki vezdisége és az egyéb
miivészeti agak vezétége.

Az Ulésre — a napirendi ponttdl figgn — tandcskozasi joggal meghivhat6 adzil
szervezet, a reprezentativ szakszervezet kéfjassl

Tanszakok kdz6sségi megbeszélése, értkkez

Tagjat az adott tanszakokhoz tartozé pedagoégusok.

Az egyes tanszakok ved@t a kozosséget alkotd pedagdgusok javaslatara az
intézmény-vezét bizza meg. Munkgjat az év elejéen eltervezett miemkaalapjan
Végzi.

A tanszakvezétfeladatai

* képviseli a tanszakot az intézmény vézége felé,

* jranyitja a tanszak tevékenységet,

» felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért,

* tanszaki értekezletet hiv ssze,

* segiti a palyakeziket,

orakat latogat,

javaslatot tesz a tanarok jutalmazasara, kitlirdedés

* a tanszakvezétfélévkor és tanév végén beszamol az altala veézebetsség
munkajarol,

e szamon tartja, és értékeli a nékemunkajat, eredményeit,

* szervezi az évkozi és tanév végi beszamoldkatseilté vizsgajegyikonyvet,

* képviseli a kbzdsséget,

* segiti a midsegiranyitasi munkat.
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10.

10.1.

10.2.

10.3.

Intézmények képviselete

Az intézmeény képviselete

Az intézményt az igazgatdja képviseli harmadik s2lgekkel szemben, valamint
bir6sdgok és mas hatésagostel

Az igazgatd e jogkort az Ugyek meghatarozott cd@par nézve az intézmeény
dolgozdira az alabbiak szerint ruhazza at:

* az igazgatOhelyettesekre, tagintézmeény \ikzeta szakmai képviseletet abban az
esetben, ha a képviselet nem haladja meg az éiimitmeny illetékesseget,

* barmely Ggyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapja

A képviselet 8bb elvei, szabélyai

* az intézményt a nyilvanossaglképviseb csak olyan kérdéselrnyilatkozhat,
amelyekél van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak,

* az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljhdtéen az igazgatd jogosult
nyilatkozni,

* az alkalmazottak csak az illetékes vézmtgedélyével nyilatkozhatnak,

* nem adhato6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tarteatyeksl, adatokral,

* a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiveidetéséért a nyilatkozat adé a
felelss,

* a nyilatkozatteé¢ nem jarulhat hozzé nyilatkozatanak kozléséhez rtaltaa
elézetes megismerése nélkil,

* a nyilatkozattet kotelessége a nyilvdnossagitelaz intézmény j6 hirnevének
megirzese.

Tagintézmények képviselete

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esettsea képviselet nem haladja
meg a tagintézmény illetékességét a tagintézméngévkatja el.

A vezeb e jogkort egysége dolgozoira az alabbiak szeunimdzza at:

Akadalyoztatasa esetén Kképviseleti jogat irasbekghatalmazas alapjan a
tagintézmény mas dolgozéjara.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aladirasra az intézményigazgagosult. A pénzlgyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egymayalr ala, tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé agtbklyette az altalanos helyettes
vagy az altalanos helyettesitést ellato tagintéynvéaet irja ald.

A tagintézmény-vezék aldirasi jogkore az iranyitasuk ala tartozo6 imémy szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajatskiatéen tett intézkedésekre a
tanlgyigazgatas, és a szakmai kompetencia korébedaigyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziijgldzettséget vallald iratokban
az alairas ervényességehez két jogosult szeméhasdaszikséges. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettségéllald iratokban a
kotelezettsegvallalast az igazgato, ellenjegyzésgizdasagi szervezet véget vagy
annak megbizottja végzi.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsaifgyekben a pénzintézethez
bejelentettek kdzll két szemeély egylttes aldiragksgges.

Az alairdk alairasuk mellett korbélydghasznalnak.

A tagintézmények altal készitett palyazatokat (bakdirlapjaibdl egyértelrien mas
nem kovetkezik) az igazgat6 vagy az altalanos igidplyettes irjak ala.
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Amennyiben a szakmai és a pénzigyi kotelezettskdpml a palyazati
dokumentacioban elkulonil, akkor a kovetkemddon: a palyazatok szakmai
feleloseként a tagintézmény-vedlet a pénzigyi kotelezettséget vallalok féseként
az igazgato vagy altalanos helyettese, ellenj@igya gazdasagi szervezet vépet
vagy annak aldirasi jogokkal felruhdzott megbiaottj

11. A vezebk kozétti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatakaintézményigazgato, az
altalanos igazgatéhelyettes, az alsé tagozatos gagalzelyettes, a twészeti
igazgatohelyettes, a zeneiskolai tagintézmény vezat sibagardi altalanos iskolai
tagintézmény-vezét az dvodai tagintézmény veddatjak el.

11.1. Az intézmény igazgatdja
A tobbcélu intézmény élén a magasabb ebebsztasu igazgatoé all, akinek feladata és
hatédskore az alabbiakra terjed ki:

Felel a vezéii feladatok szaksz@érellatasaert és 6sszehangolasaert.

Iranyitja és elleérzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdaktgi.e
Gondoskodik a pedagdgiai program megvalositasanadmdlyi, targyi és
mabdszertani feltételdit.

Gondoskodik az agazati, varosi és Kkistérsegi fetkdavégrehajtasarol, az
intézményegysegek, tagintézmények tevekenység@mwilikalasarol.

Az intézmény egészére kiterfggh gyakorolja a bér-, a létszam és a murtkaer
gazdalkodés jogat.

Gyakorolja — a tagintézményvegkkel tortént egyeztetés utan— kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésével és megszintetésével kighlosp valamennyi
kozalkalmazottra kiterjed kizar6lagos munkéltatoi jogkort, valamint a kdzeet
irdnyitasa ala tartozo kdzalkalmazottak tekintetébéeljes munkaltatoi jogkort.
El6késziti az lgazgatotanacs jogkorébe tartoz6 dokeésellerdrzi végrehajtasukat.
Iranyitja és elleérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kisériizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkeedzkdzallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjarol.

Gondoskodik a munka- éstzivédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel
osszeflgg feladatok ellatasarol.

Az lgazgatétanacs allasfoglalasa alapjan dont agoddk anyagi és erkolcsi
elismerésének elvéirés maédijarol.

Dont az intézmeényen belll felmeduhataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabdlybansidl egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény
szakszervezeti szerveivel és a Kozalkalmazotti desal kapcsolatban.

Teljes kotien képviseli az intézményt a kalszervek ditt, de a képviseletre —
meghatarozott tUgyekben — eseti vagy allando megbiadhat; meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatdnak modjat, e imégmélkil képviseleti jog csak
az intézményigazgatot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallgbagisultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi veégt, rendkivili esetben, indoklds alapjan
jogosult barmely Ggyet magahoz vonni, €s abban éesen donteni.
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11.1.2.

11.2.
11.2.1.

A tanuldk, a szidlk kiértesitését megetden felllvizsgalja a tanuloi felvételekkel
kapcsolatos vezéitdontéseket és a létszam és csoportszam alakulasat
Jovahagyja az iskolak tantargyfelosztasat, tildetke potlékkeretét.

Kivalasztja és az lgazgatotanacs véleményéneklégymevételével és megbizza az
altalanos helyettest és igazgatOhelyettest.

A hataskorok atruhazasa

Az igazgatd — egyszemélyi fetslségének érvényestlése mellett — a kovétkez
hatédskoroket ruhdzhatja at:

A képviseleti jogok korédi:

Az intézményigazgato akadalyoztatasa eseténaarébs igazgatdhelyettesre.

A gazdalkodasi jogkdd
A kotelezettségvallalasi jogkor (20eFt éertekhaparés szakmai teljesités-
igazolads az intézményre vonatkoz6 szamviteli észigyi szabalyzatokban
foglaltak betartasaval a tagintézmény-véked.

A kotelezettségvallalas jogkdréb
A gazdalkodasi befs szabalyzatokban foglalt értékhatarig (20eFt) ftiirté
kotelezettsegvallalast a tagintézmeény-véize.

A munkd@ltatoi jogkdred:
A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositaés megszintetése
kivételével a munkaltatéi jogkort a tagintézméngetkre az iranyitasuk ala
tartozo kozalkalmazottak tekintetében.

A munka- és itzvédelmiilletéleg a katasztréfavedelemmel kapcsolatos feladatok
koordindlasat a tagintézmény-veiat illetékességi teriletikon.

IgazgatOhelyettesek

Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatot intézményvezetési munkéjaban altalfgeryatohelyettes segiti.
Vezeti megbizasat az igazgatd adja, aki gyakoroljatiel@imunkaltatoi jogokat.

* Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén igazgatdi jogkoendelkezik, de ekkor-
hosszabb tavra sz0l6 szervezeti-, bér és gazddsaggseit az lgazgatdétanaccsal
egyetértésben hozhatja.

» Tavollétében nevelési, oktatasi, adminisztraciogaslasagi kérdésekben teljes
jogkdrrel helyettesiti az igazgatét. Az igazgatdziggyi dontéseiben részt vesz.

* lranyitja és felugyeli az iskola tantigy-igazgataginkajat: tanuldi felvételek,
felmentések, egyéb tanulGi jogviszonyhoz kapcsolodatarozatokat, bels
tovdbbhaladdshoz  kapcsol6d6  hatarozatokat, bia@mybk, torzslapok
adminisztracigjat, a diakigazolvanyok kiadasatikéatas és iratkezelés rendjét.

e Sajdt munkateriletén kés#ll dokumentumok tartalmi és jogszabalyi
megfelelését ellgnzi, javitja.

* Felebs a kozponti (KIRSTAT) és varosi, megyei nyilvatdaok, statisztikak
elkészitéséért, vellk egy iskolai adatbank karlvtagaert.

 Felugyeli a kulonbtk kilss elektronikus nyilvantartd  rendszerek
adminisztraciéjat és hiteles, naprakész vezetéliakigazolvany, KIR tanuléi és
pedagogus nyilvantartasi rendszer, baleseti nytiaréds).

* A Dbelg informatikai nyilvantartasi rendszer (Magiszter)datbazisa

29



11.2.2.

karbantartadsanak iranyitasa, felligyelete.

A kuls6 mérések feléls szervegje (6. 8. évf. kompetenciamérés, kozponti
méresek).

* Felebs az iskolai oktatashoz, allami és egyéb kirigsgaztatashoz, felméréshez
kapcsolddo statisztikak elkészitéséeért.

« Javitdvizsgadk, osztalyozovizsgdk és kuldnbozeti sgdk szervezése,
dokumentaltatasa.

« A 8. évfolyam kozépiskolai tovabbtanulasaval kapates tevékenységek
bonyolitasaért felék.

* Fellgyeli a fel§s szakmai munkaktzosségek tevékenységét. A cséporo
tartoz6 pedagdgusok kdzvetlen felettese.

» Tajékoztatja a tantestlletet a tovabbképzési dskgekél.

» Tervezi, Utemezi és szervezi a logtepzést.

* A munkakdzosség-vezit véleményének kikérésével és figyelembe vételével
elkésziti a tantargyfelosztast.

* Megszervezi a tanuldk rendszeres felligyeletét.

* Szervezi a napi oktatasi tevékenyseget, megoldjezazl kapcsolatos eseti
feladatokat (varatlan helyettesitések, fellgyeleteérvezése, teremcseréek, tanuldok
irAnyitasa).

« Oracserék, bejelentett (MT. szerinti) tavolléteksban (tavolléti lapon) tortén
engedélyezése  (igazgatoval egyeztetve) a felugyeleala tartozo
munkakozdsségekben.

« Javaslatot ad az igazgatonak a pedagogusok ésnaimisziracios szemeélyzet
erkolcsi és anyagi elismerésére, a kiemelt munkadssgt jard kereset-kiegészités
felhasznalaséra.

» TanulOkat és a tantestiletet hirdetésekkel tajéltjiozr soron ley feladatokrol.
,Gondozza” a tanari és igazgatoi hirdk@blat, a hivatalos tanul6i hirdetések
tablajat.

* Szamon tartja az elmarado orakat. A 90 %-os tedesilatti esetekben javaslatot
tesz a pétlasra.

» Koordinalja a kotelez eszktzbeszerzeést.

» Ellenérzi az iskolaban folyd pedagdgiai és ugyviteli ménkbel$ ellersrzési
terv szerint), a pedagogusok adminisztracios tewdépeét.

» Alairasi joga és felébsége van:

- csekken,

- iskolai bizonyitvanyokon (keZdeés befejei évfolyam kivételével)

- azigazgato tavollétében minden hivatalos iraton.

Alsé tagozatos igazgatohelyettes

» Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében észeéigeben, illetve elkésziti,
elkészitteti az 6rarendet és az éves statisztkailatokat.

* A hozzéa kapcsolodo munkakoézdsségek munkajat ifanggtkoordinalja.

» Felugyeli a pedagdgus Ugyelet beosztasat, - saeéselebonyolitja a javitd és
osztalyoz6 vizsgakat, a felmérések megiratasat.

» A pedagogusok akadalyoztatasa esetén gondoskdbeilyettesité<i.

» Szervezi, ellebrzi és dsszesiti az iskolaban jelentkealdrakat, helyettesitéseket

Ve

» Szervezi, iranyitja, ellénzi az intézmény oktatd-, nevehunkat.
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11.2.3.

» Palyazatokat ir, folyamatosan figyelemmel kiséripalyazati tevékenységet.
Felebs a munkateriiletéhez kapcsolodo palyazatok szdksmsgvaldsitasaért és
jogszeti elszamolasaért.

« Oracserék, bejelentett (MT. szerinti) tavollételasban (tavolléti lapon) tortén
engedélyezése (igazgatdéval egyeztetve) a feligyeleald tartozé
munkakozosségekben.

» Javaslatot ad az igazgaténak a pedagogusok ésnamisairacios szemeélyzet
erkdlcsi és anyagi elismerésére, a kiemelt munkadsggt jard0 kereset-
kiegészités felhasznaldséra.

» Tanuldkat és a tantestlletet hirdetésekkel tajekjezta soron ley feladatokrol.
,Gondozza” a tanari és igazgatoi hiréldblat, a hivatalos tanuldi hirdetések
tablajat.

» Szamon tartja az elmarado orakat. A 90 %-os tédieslatti esetekben javaslatot
tesz a potlasra.

» Koordinalja a kételez eszk6zbeszerzést.

* Ellenérzi az iskoldban folyé pedagogiai és ugyviteli méanibel$ ellersrzési terv
szerint), a pedagogusok adminisztracios tevekemység

* Alairasi joga és feléssége van:

csekken,

iskolai bizonyitvanyokon (kezdés befeje& évfolyam kivételével)

az igazgatd tavollétében minden hivatalos iraton.

Zeneiskolaitagintézmény vezet, miivészeti igazgatdhelyettes

« Az éves munkatervben meghatarozott feladatok végdd@ért és
végrehajtataséért fets.

» Elokésziti, megszervezi, a iwészeti vizsgakat (felvételi meghallgatasokat,
félévi, év végi vizsgakat).

» Szervezi és iranyitja a tanszakok munkajat.

» Elkésziti a tantargyfelosztast, 6rarendet.

* Szubi értekezleteket tart, aimészeti oktatasban résztwetanarok bevonasaval.

» Atanszakvezék véleményének figyelembevételével beosztja aamjlbkat, az
oktatast végi tanarokhoz, kialakitja a koteleétantargyak tanuldcsoportjait.

« Javaslatot tesz az igazgato részére a vizsgakémgidmeghatarozasara, a tanul6
kérelmére egy vagy tobb tantdrgy kodvetelményeingly &anévben, illetve az
eléirtnal rovidebb id alatt tortéd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes
tantargyak tanuldsa aloli felmentésre, a tanulgvigzony megszintetésére a Kit.
758-a alapjan.

* Feladata a napi tikddés soran felmerult problémak lokalizalasa, vataraz
azonnali intézkedést igéryesemények kezelése.

» Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendélésér

» Ellenérzi a tanari adminisztraciot, vezeti a tanulo ngiitartast.

» Koordinalja az iskolai, varosi, illetve barmilyerzisti mivészeti iskolai
szerepléseket, rendezvényeket, kiallitasokat.

» Az oktoberi statisztikat az igazgatdval tokiénegbeszélés alapjan elkésziti.

» Két havonta elszamolja a tuloréakat, helyettesitések

* Egyiuttmikddik a gazdasagi Ugyintézel a tanuldi befizetések nyilvantartasat
illetéen.
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11.3.

11.4.

A tagintézmény-vezék
Vezebti megbizasukrél és a megbizds visszavonasarol azgagptanacs dont. A
tovabbi munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

. Iranyitjdk, szervezik szervezeti egységuk szakmankéjat, szakmai tigyekben
képviselik a tagintézményt.

. Dontenek a tagintézményuktktdésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyekdzletes egyeztetése nem tartozik igazgatohoz ikklyekben a
dontés nem tartozik az intézmeényegység mas kozéisskdnataskorébe.

. A hatéaskorikbe tartoz6 Ugyekben eleget tesznek akszervezeti és
kozalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek.

. A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik dggngazgatasi, illétleg
mas, torvényben &irt kotelezettségeiket.

. Gondoskodnak a munkadegazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran
egyeztetnek az igazgatoval.

. A pedagobgiai program, miségiranyitasi program és az intézmeény dels
szabalyzataiban szeréplalamennyi terlleten egyuttikodnek egymassal.

. Gyakoroljak az egyetértési jogot az intézmeényegyakgpfeladatéra létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbirdlasakor.

. Szervezik az egyuttiikodest kil szervekkel, civil szervezetekkel.

. Az intézményigazgaté Aaltal atruhazott hataskorberatozott gazdalkodoi és
munkaltatéi jogkorrel rendelkeznek.

. Ellatjak és iranyitjak a pedagdgiai, szakmai mubkt ellertrzését az befs
szabalyzatanak megfetein.

. Felebsségiuk a feladataik ellatasaért, az altaluk vdzetg€zményegység
szakmai munkajaért és korlatozott gazdalkodoi jogkiden tett intézkedésekert all
fenn.

. Elkészitik az éves munkaterv tagintézmeényre vormthounkatervét.

. Gondoskodnak a nyilvanossag biztositasarol, kowdéte a kozoktatast
szabalyoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vékdiataskore, valamint egyeni felekége
mindazon teriletekre kiterjed, melyeket a munkalgiras tartalmaz.

Munkajukata munkakdori leirasuk, valamint az igazgaté koareiranyitasa alapjan
végzik, neki tartoznak beszamolasi kotelezettséggel

Megbizasukah tantestilet vélemeényének kikérésével az igazayg#t) hatarozatlan éde.

A helyettesités rendje

Az intézményigazgatot tavollétében az altaldnoyeteds helyettesiti. Mindkeiiik
tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat aigkolai tagintézmény vezge és az
als6s igazgatéhelyettes latjak el. Egylttes tavollésetén a (vészeti
igazgatohelyettes és a sidagardi iskola tagintéyménebje helyettesitik. Ez utobbi
esetben a helyettesit kozos és egyittes felslsége és intézkedési jogkdre csak az
intézmeény nikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasavseefiigd
azonnali dontést igényliugyekre terjed Ki.
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11.5.

Minéséglgyi vezet
Az igazgat6 hatarozott dde bizza meg. Tevékenysége az intézmény egészére (a
tagintézményekre is) kiterjed.

Feladata

* Az intézményi midségiranyitasi program betartatasdért és betaréatdsiebs.
. Evente munkatervet készit, félévkor és a tanévivégézamol az elvégzett
feladatokrol.

. Gondoskodik a partneri igény- és elégedettségnedvégzésdil.

. Figyelemmel kiséri az eljarasrendekben és szaltékizan szabalyozott
folyamatokat, elvégzi a szikséges korrekciokat.
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lll. Belss ellenérzés rendje

1. Az intézményben foly6 beks ellenérzésre vonatkoz6 altalanos szabalyok

A vezebti munka szerves részét képezik az dltedsi feladatok, melyek az intézmény
valamennyi teruletére kiterjednek.

1.1. A bel$ ellenirzés alapelvei

Az ellersrzést végé legfobb torekvése az legyen, hogy megitise az ellefrzéttekben
mindazt, amit eredményesen végeznek.

Arra kell torekedni, hogy az elléreétt realisan értékelje dnmagat, végzett munkaja
eredményességeét.

Osztondzzon a hibak kijavitasara, segitéeaeleredményesebb munkat.

Az ellersrzés utan az elemzés semmiképpen sem maradhatzekleizéskor az
okkeresés legyen az egyik legfontosabb szempont. ebatrzés elemzését csak
kivételesen indokolt esetben lehet az dlitegs napjatél eltérnapon végezni.

1.2. A bel$ ellenérzés feladatai:

* Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokbaz iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb hekzabalyzataiban &lt) mikodését;

* segitse él az intézményben folyd newveés oktatd munka eredmeényességét,

» segitse él az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékdikpaesét;

» az iskolavezetés szamara megftel@ennyiséd informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésér,

» feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgezaknara a szakmai (pedagogiai) és
jogi elsirasoktdl, kbvetelményeditvalod eltérést, illetve megétze azt,

» szolgaltasson megfetebzamu adatot és tényt az intézmérnikauésével kapcsolatos
bels és kll$ értékelések elkészitéséhez.

Az ellerrzés végéi

* igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmeény-vkzet

* munkak6zOsseg-vezit, tanszakvezék, osztalybnokok

* ERGONOM - képvisél tiz- és munkavedelmi megbizasbdl

« Hat6sagi ellebrzések — ANTSZ, izoltosag, Rengtség, Munkavédelmi felligyédég

1.3. A bel$ ellenérzést végs alkalmazott jogai €s kotelességei:
A bels) ellenbrzést végé dolgozd jogosult:

» az ellerzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségélgpbi;

» az elledrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba beerkin azokrol
masolatot késziteni;

» az ellerdrzoétt dolgozd munkavegzésébrbtes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
» az ellerdrzétt dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositésni.
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A bels) ellerbrzést végé dolgozd koteles:

az ellebrzéssel sordan a jogszabalyokban és az intézmérsp Behbalyzataiban
foglalt elbirdsoknak megfeléen eljarni;

az ellerdrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot gremi;

az eszlelt hianyossagokat irasban vagy szoban tiéadlellerérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az elleirzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

hianyossagok feltdrasa esetén az éhedst a kdzvetlen felette$étkapott utasitas
szerint idben megismételni.

1.4. Az ellerérzétt alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellerdrzott dolgoz6 jogosult:

az ellerdrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
az ellesrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan ira&sdzievételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellénzést végé kozvetlen feletteséhez.

Az ellerzott dolgozd koteles:

az ellerdrzést végé dolgozd munkajat segiteni, az elberéssel dsszefliggkéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat aonegszuntetni.

1.5. A bel$ ellenérzést végs dolgozo feladatai:

Az ellersrzést végé dolgozé a bels ellersrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bel$ szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az él@szési tervben éirtak
szerint a tanév soran folyamatosan veégezni.

Az ellersrzések teljesitésély az ellerzés megallapitasairol koézvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellertrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalna barmelyik érintett fél
(az ellerdrzést vegs, illetve az elledirzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsziére fel kell hivnia az
ellendrzott dolgozo figyelmét; a hiAnyossagok megsziusédtéjra ellefiriznie kell.

1.6. A bel$ ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt elldinzési feladataik:
lgazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmeény 0sszes dolgozéjanak pedagogiagalieodasi és Ugyviteli és
technikai jelleg munkajat;

elkésziti az intézmeény bélellensrzési szabalyzatat;

Osszedllitja az éves ell@aési tervet;

felligyeletet gyakorol a bélsllensrzés egész rendszere éskadese felett.

Tagintézmény-vezelik, igazgatdhelyettesek:

folyamatosan ellafrzik a hozz4juk beosztott dolgozok nelrektatdé és uUgyviteli
munkd@jat, ennek soran kilénésen:

a szakmai munkak6zossegek vératk tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelméet;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevebktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjlusagvédelmi munkat.

o O O O
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Munkakdzdsseg-vezdik, tanszakvezebk
Folyamatosan ellémzik a szakmai munkak6zdsségbe tartoz6 pedagoguesadb-oktatd
munkajat, ennek soran kilénésen:

» a pedagobgusok tervémunkdjat, a tanmeneteket;

« a neveb és oktatd munka eredményességét (tantargyi ereanéEasekkel,

oralatogatasokkal);

* az ugyelet ellatasat;

» dokumentaciot (naplok, térzslapok, téritési-és tiakdjegydkonyvek);

» napkozis munkat (alsé tagozat).
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézméigoddi kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felrundzva bélsllensrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes tanévek/nevelési évek eflerési feladatait, ezek Utemezését, az étisist
vega, illetve az elleirzott dolgozok kijelolését az intézmeényi munkate®elsé
ellendrzés” fejezete hatdrozza meg. A loedlersrzési terv elkészitéséért az igazgato a
felelss.

1.7. A pedagogiai munka bels ellenérzésének rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8. KMl rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti éstikbdési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgnka
bels ellerbrzési rendjét.

1.8. A pedagdgiai munka bels ellenérzésenek fogalma, célja
A pedagogiai munka bdls ellerbrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. Célja az emstémn edifordulé hibak miebbbi
feltarasa, majd a feltarast kédehelyes gyakorlat megteremtése. Az alleés célja
masrészil a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozéasa.

1.9. A pedagdgiai munka bels ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka beillersrzéseére az intézményben az alabbi személyek jagésul

* igazgat6,
* igazgatéhelyettesek, tagintézmeény-véket
* munkakdzosség vedild, tanszakvezék, osztalybnokok.

1.10. A részletes ellefrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagogiai (nevélés oktatd) munka bélllensrzésének feladatai

» biztositsa az intézmeény pedagdgiai munkajanak @gga jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskolaagédiai programja szerintit)
miikodéseét,

* segitse € az intézményben folyd newelés oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szamara megtelenennyiséfi informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavegzé&dér

» szolgaltasson megfetelszami adatot és tényt az intézmény reved oktatd
munkajaval kapcsolatos bélés kil értékelések elkészitéséhez.
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Kiemelt ellerbrzési szempontok a nevebktatd munka betsellensrzése soran
* apedagogusok munkafegyelme,
* atandrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos raggsa,
* aneveb-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontgssa
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
« a gyermek illetve a tanar-didk kapcsolat, a tanudaemélyiség tiszteletben
tartasa,
* aneveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakonneplkdzis foglalkozasokon
0 az oréaralfoglalkozasra tort@elozetes felkészilés, tervezés,
0 atanitasi éra/foglalkozas felépitése és szervezése
0 atanitasi 6ran/foglalkozason alkalmazott médszerek
o0 a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagégyénisége, maga-
tartasa a tanitasi oran,
0 az Ora eredményessége, a nevelési terv/helyi varntérwetelményeinek
teljesitése,
0 a tanoran kivlli nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, koz6sseg-
formalas.
A tanitasi, zeneiskolai, egyéb tmeszeti oOrak, 6vodai, napkozis foglalkozasok
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkms&gek, tanszakok javaslata
alapjan az iskola vezidége hatarozza meg.

1.11. Az elledrzés formai:

* beszamoltatas

e Oralatogatas

* dokumentumelemzés

» értekezleteken val6 részvétel

« felmérések, tesztek, vizsgalatok

» tanlgyi dokumentumok ellérzése.

1.12. A visszacsatolas formai és férumai:
* intézményvezéttijékoztatdsa
* munkakdz0sségi, tanszaki, neitektileti értekezletek
* lgazgatotanacs.

2. A pedagogus munka értékelése

2.1. A pedagogus munka értékelésének szempontjai:

Az intézményi mibsegiranyitasi program melléklete tartalmazza s&zmgnyben vezéit
feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus munkakdrfbglalkoztatottak teljesitmény
ertékelésének szempontjait és az értekelés remdjdinéségiranyitasi program rogziti a
teljes kofi intézményi 6nértékelés periodusat, modszereitfésraartdi mihségiranyitasi
rendszerrel valo kapcsolatat. Az értékelés soratolkumentumokban foglaltakat kell
alkalmazni az ott rogzitett eljardsrend szerint.

2.2. A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegé$es megallapitasanak feltételei

A rendelkezésre allé keretet az érvényes jogszabklynegfeldlen egy v. tébb havi,
hatarozott iddj kereset-kiegészités formajaban hasznalhaté fel.

A kereset-kiegészités megallapitdsénak feltételei:
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Alapfeltétel: az alapfeladatok j6 szinvonall, erédges ellatdsa; a ntiségcélok
megvalosulasanak tevékeny segitése, elkdtelezdins tevékenyseg
Az alapfeltételek teljestilése esetén a keresegkidtes tovabbi feltételei:

2.2.1. Aki munkajat kiemelkeds szinvonalon példas munkafegyelemmel latja el:

* apedagdgiai program megvalésitasaért dekdggel dolgozik

* tanitvanyai fejlesztésében az atlagosnal jobb edegeket ér el

» tanuloit felkésziti az 6néllé tanulasra; az ismezetzés és tanulas iranti igénytket
fejleszti

» a hatranyos helyzigtgyerekeket felzarkdztatva az atlagosnak megfetlaby annal
magasabb szintre juttaij&et

» gyermekvédelmi tevékenysége kimagaslo

* akullonleges banasmaddot igéhgyermekekkel kiemelten foglalkozik

» versenyekre (varosi, megyei, régios, orszagos)ddarhenevezi, felkésziti

* bemutato Orakat szervez és tart

* haszndlja a legujabb oktatasi eszkdzoket (interafitila, szamitogép, stb.)

2.2.2. Aki nevebmunkaja:
» koOzosségtererit fejleszt tevékenységben eredményes; munkaja az iskolaik6zé
minéségét emeli,
* rendszeresen kozvetlen kapcsolatot tart fenn aadskkal a tanulok nevelése
erdekeében.

2.2.3. Aki a tartalmi munka megujitdsaban aktiv szeepet vallal:
* A NAT-hoz és a helyi sajatossdgokhoz igazod6 hedyitervet, tananyagot,
programot dolgoz ki,
» szakmai munkajanak szinvonalat rendszeres 6nkégpzarasli,
* intézményi, térségi szakmabaldasokat tart, programokat szervez, rendez,
» palyazatokat nyujt be (targyi feltételek fejlesztésis),
* nagyfoku 6nallésag jellemzi, képes megujulni.

2.2.4. Aki az intézmény hagyomanyainak kialakitasé&m, tovabbvitelében részt vallal:
o kozségi és intézmeényi rendezvényeken munkajavakdydmil az intézmeény jo
hirnevének apolasahoz,

o kidllitasok, bemutatok, unnepélyek, kulturalis remeények, koncertek
szervezéseben, lebonyolitasaban.

2.2.5. Aki kiemelkedd munkat végez a gyermekek szabadid tevékenységének
szervezéseben és lebonyolitasaban:

Kirdndulasok, szakkorok, sporttevékenységek, kalisirrendezvények, tdborozasok
szervezése, lebonyolitasa, a tanulok feliigyeletékisléretének rendszeres ellatasa,
tanfolyamok.
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IV. Miikodés rendje, ezen belil a gyermekek, tanulok
fogadasanak (nyitva tartas) rendje, és a vezélt nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rend

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és lkodési Szabalyzatdban szabalyozni kételedikones rendjét, ezen belll a
gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) eszabk nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendjét.

1. Altalanos szabalyok
Az intézmény nikodésének rendjét az éves munkaterv hatarozza Aegntézmény
munkatervét a nevéliestilet fogadja el a tanévnyito értekezleten.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzéséneklijggasanak egyes szabalyait az
intézmeény Kdzalkalmazotti Szabalyzata tartalmazzzidangban a Munka Térvénykényve,
ill. a Kdzalkalmazotti Térvény rendelkezéseivel.

A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat, kotelességeketinkaid beosztasat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

A munkakari leirasokat az igazgato helyettesekntagmeény vezék, az Intézményvezetés
dolgozdi esetében az igazgatd késziti el. Minderszaptember 30-ig felll kell vizsgalni
azokat.

A kozos terek hasznélatanak rendjét a Hazirendasyaira.

2. Nyitva tartas
Az intézményegységek nyitva tartasat a Hazirertdltaazza.

2.1. A vezebk benntartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig azjgbntig, amig gyermekek, tanuldk vannak, féel
vezebnek is kell lennie. A feléls vezed annak az intézmeényegységnek a wigeetahol a
gyermekek, tanuldk tartézkodnak.

A vezebtk benntartozkodasanak pontos beosztasat az évdatanntartalmazza.

3. Az 6voda niikodésének rendje

3.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkatet@tnzza meg. A munkatervhez ki
kell kérni az 6vodai széil szervezet (k6z6sség) véleményet.

3.2. Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatani:

* az 6vodai nevelés nélkuli munkanapokpdntjat, felhasznalasét,

* aszlnetek igtartamat,

» amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepeknmegliésének itpontjat,

* anevebtestlleti értekezletek éghontjat.

Az 6vodai nevelés nélkili munkanapon, szikség eggiadoskodni kell a gyermekek
fellgyeletéél.
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3.3. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az Ovodakban a napirendet ugy kell kialakitani, ywog szibk — a hézirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiket az Ovodai kimwség zavarasa nélkul az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

. Az 6voda hétsl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éviatyamatosan
mukodik.

. Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyarva tartas alatt szunetel.
llyenkor torténik az Ovoda szukség szerinti felgé, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

. A nyitvatartasi i, napi 10,5 éra: reggel 6,30 oratol 17 éraig.

. Az ovodat reggel munkarend szerint 6. 00-ra &fldegka nyitja.

. A kapu 9 oOraig nyitva van, ezt kovenh 15 oOraig zarva kell tartani. A csengetésre a
dajka nyit kaput.

3.4. Az 6voda-vezétnevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy é&ziményben a
vezebi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Aatéakadalyoztatasa esetén az
altala kijelolt személy képviseli.

4. Az iskolak mikddésének rendje
4.1. Altalanos szabalyok
4.1.1. Atanév rendjének meghatarozésa

A tanév szeptember 1-fidta kovetked év augusztus 31-ig, a szorgalmb jdinius 15-ig

tart. A tanév altaldnos rendj¢raz oktatasi miniszter évenként rendelkezik. Aétan
helyi rendjét, programjait a nevéstilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vétéléiskolai szibi szervezet, a
tanulokat érink programok vonatkozasaban az iskolai diakonkormainyzleményeét).

4.1.2. Atanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézménydékdadésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ésddontokat:

a nevebtestileti értekezletek éhontjai,

* azintézmeényi rendezvények és Unnepségek modidb@sntjat,

» atanitas nélkili munkanapok programjat épantjat,

» avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kuld@deti-, helyi-, alap) rendjét,

* a tanitasi szlneteks4zi, tavaszi, téli) idpontjat - a miniszteri rendelet keretein
beldl,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

* mivészeti iskolasok beiratkozasanak idejét és rendjét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény remdisdyait (hazirend) és a

balesetvédelmi élrasokat amsztalyionokok az el$ tanitasi napomsmertetik meg a

tanuldkkal, az efs szubi értekezleten pedig a sdlkel. A fentieket, a hazirendet, a
nyilvantartas és a feligyeletdjgontjait az intézmények bejaratanal ki kell fliggesk
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4.2. Az intézmények nyitva tartasa

Az intézményegységek a tanév szorgalmi ideje tdaftasi napokon reggel 7.00 6ratol a
tandrak, tanoran kivili foglalkozasok, egyéb szeette programok befejezéséig, de
legké$bb 22.00 o6réig tartanak nyitva.

Garay Altalanos Iskola: naponta: 7.00-22.00 6raig
Zeneiskola: naponta: 8.00-20fig
Sidagardi tagintézmeény: naponta 7.30-16.30

4.3. Az intézmények hivatalos munkaideje, gazdasiaggyéb lgyintézés:

Garay Altalanos Iskola: hét®l-csiitortokig: 7.30- 16.00 6raig, pénteken:7.30803.
Zeneiskola: naponta: 8.00- 0&®B&aig
Sidagardi tagintézmény naponta: 8.00- 15.00 6raig

Tanitasi szinetek alatt, valamint szombaton és rmapaa nyitva tartas csak az
intézmeényvezétaltal engedélyezett szervezett programokhoz kagdio Az intézményt
egyebkent zarva kell tartani. Az intézményegységaktasi szinetekben Ugyeleti rend
szerint tartanak nyitva. A nyitva tartas rendj@dbben a Hazirend tartalmazza.

4.4. A tanitasi napok rendje

4.4.1. A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas és a nevelés az Oratervnek megdfateh tantargyfelosztassal 6sszhangban
lévé érarend alapjan toérténik a pedagdgusok vezetéadkiglolt tantermekben.
A napi tanitasi id (a kotele# orarend szerinti tanitasi éralétdrtama):

Altalanos Iskola: 08.00-13.35
Zeneiskola: 12.00-20.00
Egyéb niivészeti 6rak: 13.00-20.00

A tanitasi orék idtartama: 45 perc. Az éidanitasi 6ra reggel 8.00 érakor kédik, O.
tanitasi 6ra nem tarthat6. Aivészetoktatasi intézményegyseégben az egyeni haegsze
orak idtartama 30 perc, ,B"-tagozatos ndvendékek részeneedc. Indokolt esetben az
igazgato réviditett orakat és sziineteket rendelhet

A tanitasi o0rék (foglalkozasok) latogatasara enlyedélkil csak a tantestilet tagjai

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrgaamato, illetve az intézményegység-
vezetk adhatnak engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdétirk mem zavarhaték, kivételt

indokolt esetben az igazgato és az intézményegyssepk tehetnek. A tanitasi orak

tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartakaaz

4.4.2. Az 6rakozi szinetek rendje

Az 6rakozi szinetek tdartama 10-15 perc, a hazirendben feltlintetettgetési rend
szerint. Az O0rakozi szunetek ideje indokolt esethiandithet), legkisebb idtartama 5
perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanuldk egészségekétibn - a tantermekben s#etetni
kell.

A dupla érak az igazgatbhelyettes engedélyével -Omkodzi szinet eltolasaval -
tarthatok, de a pedagogus koteles feligyelet biatuisa kicsongetésig.
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4.5. Az intézmeényi feligyelet rendszabalyai

Az Altalanos Iskolaban évente tigyeleti rendet lwetidak meg az 6rarend fliggvényében.
Az Ugyeleti rend beosztaséért az igazgatohelydttdiatve a Sibagardon a tagintézmény-
vezebd a felebs.

Az Ugyeletre beosztott vagy az Ugyeletes helydtssie kijeldlt pedagdgus faisl az
Ugyeleti terllet rendjének megtartasaeért, a fellgg\alatasaért.

Az Ugyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozagjtte és utani idszakokra az aldbbiak
szerint:

7°°— 17° 6raig (pedagdgus)
17°° — 22°6raig (portas)

Az Ugyeletes nevél koteles a rabizott épuletrészben a héazirend aapjdanulok
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganairzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat elkgizni.

A tanuldé a tanitasi 6rak idején csak a 8zdkzemélyes vagy irasbeli kérésére az
osztalybnoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgagétiek), illetve a részére orat
tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az isoldetet.

A tanéran kivili foglalkozasok a koteteranitasi 6rak utan £76raig szervezhsk. Ettsl
eltérni csak az igazgato engedélyével szabadl(fdklutan).

Azok a tanuldk, akiknek tovabbi iskolai elfoglalgsé nincs, kdtelesek elhagyni az iskola
épuletét a tanorak befejezése, illetve az eléadkiain.

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésiknegégfaleben kell hasznéalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi fetsiek:

. az iskola tulajdonanak megévaséaért, védelméért

. az iskola rendjének, tisztasaganak tregseért

. a takarékos fikodtetésert

. a fiz- és balesetvédelem, valamint a munkavéedelmi sgabbetartasaért.

A fogaszati rendelésre érkemasik iskolak tanuldi az épiletben nem jarkalhatEanek
felligyelete a portas felidsége.

A bérlbk kotelesek a helyiségeket, eszkdzoket ekdnesi és egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottaknak megfedeh hasznalni. Ezt a szédésben rdgziteni kell.

A foglalkozasokat, rendezvényeket az igazgato,ggaihelyettesek ellénzhetik. A rend
megtartasaért az ugyeletes a fidel

Vagyonvédelmi okok miatt az lUresen hagyott termeiehi kell. A be nem tartasbol
ered karokeért a vétkes nevieinyagilag feldls, illetve a karokoz6 személy felderitése és
anyagi felebsségre vonasa ra tartozik.

A testnevelési foglalkozasok ideje alatt az d@tdmelyiségeket zarni kell. A be nem
tartasbol eretikarokért a foglalkozast vezetanar a feldls.
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4.6. A tanoréan kivili foglalkozasok rendje, szerveeti formai

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - aukik érdekbdése, igényei, szikségletei
szerint tandran kivili foglalkozasokat szervez.aAdran kivili foglalkozasok tartasat a
tanulékozosség, a sdil szervezetek, tovdbba a szakmai munkakozdsségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kivili foglalkozasait az intézmémeptember 10-ig hirdeti meg. A
tanulok érdelddésiknek megfeléén szeptember 20-ig valaszthatnak. A foglalkozasokr
irasban az erre rendszeresitett nyomtatvanyon jedhtkezni a szdl gondviseb
alairasaval. A foglalkozasok oktober 1-jével indlnés majus 30-ig tartanak.

A tanulok jelentkezése oOnkéntes, de felvétel esaténglalkozdsokon vald részvétel
koteled. A tandran kivili foglalkozasok helyét éssidrtamat az igazgaté helyettesek
Tagintézmény-vezét az iskolak heti tandéran Kkivili orarendjében rGgzit
terembeosztassal egyutt (délutani érarend).

4.7. A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok
A napkdzi otthon rlkddésére vonatkozo altaldnos szabdalyok:

. A napkozi otthonba térténfelvétel a szl kérésére torténik a Hazirendighsai
alapjan.

. A napko6zi otthon rikbdésének szabalyait a naveéstilet allapitja meg, és azt a
tanulok iskolai hazirendjében rogziti.

. A napkoézis foglalkozasrol vald eltavozas csak alsmzemélyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet, a napkdzis névahgedélyével. Rendkivili esetben -
szubi kérés hianyaban - az eltavozasra az igazgat@gajéhelyettes, vagy a
napkdzis nevél adhat engedélyt.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokra valEtel elveit, és a kizaras letiségeit a
Hazirend tartalmazza.

4.8. Gyogytestnevelési szakszolgélat

MikGdési rendje:

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, azlakwosi és (szikség esetén) szakorvosi
vizsgalata alapjan konnyitett, vagy gyogytestnesiel@ara kell beosztani. Gyogy-
testnevelési 6ran (ll. kategéria) vesz részt aléarha mozgasszervi, belgydgyaszati, stb.
elvaltozasa miatt sajatos, az allapotat figyelerveeé foglalkozasokat kell részére
szervezni. A tanuld orvosi javaslat alapjan, testiési 6ran is részt vehet.

A gyoégytestnevelés oOrakat az iskolaban, vagy a gigglai szakszolgalat feladatainak
ellatasara kijelolt kozoktatasi intézmenyben ketigszervezni. Szekszard varosban ez az
intézmeény a Garay Janos Altalanos Iskola és Alapfditvészetoktatasi Intézmény.

A tanuldkat a sirévizsgalat utan az iskolai védék, vagy a szakorvosok iranyitjak az
iskolaba.

A gyermek nyilvantartasa (név, sziletési adatolaguidzis, foglalkozdsokon valo
részvétel) napléban toérténik. Hetente két tornaité&snl uszodai foglalkozast biztositunk
a tanuldknak.

Munkajuk értékelése a tanitasi félévek végendsibéssel, illetve osztalyzattal torténik.
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Belss ellenérzés:

A tanitdsi 6rak anyaga, a résztéganulok szama a haladasi napléban keril régzitésre
bejegyzéseket az iskola helyettes véeetllerrzi - idonkénti oralatogatas.

A gyogytestneveél havonként az iskolavedstegi megbeszélésen vesz részt.

Kilsé kapcsolat rendje:

Az iskolakkal a védnok és az iskola vezén keresztil torténik a kapcsolattartas. Minden
iskoldban rendelkezésre all a gybégytestngvahar telefonszama, amelyen mindenkor
elérhed.

4.9. Szakmai szolgaltatas

Az intézmény az alapitd okiratdban meghatarozo#taknegfelelen a oktatasi torvény 36 §-
a alapjan az alabbi terileteken latja el:
- szaktanacsadas (oktatasi, pedagogiai moédszerelsmegetése, terjesztése)
- pedagdgiai tdjekoztatas (szakmai informaciok toadlsa)
- pedagbégusok képzésének, tovabbképzésének és Oadrpk&egitése, szervezése
- tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek ezése, 6sszehangolasa.

4.10. Szakkorok

A kllénb6d szakkoroket a magasabb s#ikEpzés igényével a tanulok érdikdsébl
fuggéen inditjak az iskolak. A szakkorvedgbedagogusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozdsok €lre meghatarozott tematika alapjan torténnek.6lErvalamint a
tamogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. Aalddr vezeije felelbbs a szakkor
mukodéseéért. A szakkori aktivitas tukehet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatanak.

4.11. Enekkar

Az iskolak énekkara sajatos Onképérként niikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott itkeretben. Célja a megfeteldottsagu tanuldk zenei képessegeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképésséegi produkcidk létrehozésa.
Vezetje az igazgatd altal megbizott korusvézedz énekkar biztositja az iskolai
unnepélyek és rendezvények zenei programjat, exgaddésének minden koltségét az
iskola viseli.

4.12. Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigény&medégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasdkabggsport) €s edzéseket tartanak a
testnevel tanarok. A sportiskolai képzésben résztveanulok részére délutan kotebez
az edzéseken valo részvétel. Az intézmeény dalégiet nydjt tanuldinknak a kilénlitz
sportagi foglalkozasokon és versenyeken val6 réslreé

4.13. A kényvtar

Az iskolai kényvtar feladatait a kdzponti intézméen és a tagintézményekben sajat
iskolai konyvtar latja el. A konyvtar dokumentumait iskola minden tanuléja és

dolgozoja téritésmentesen csoportosan €s egyeésilagsznalhatja, ha beiratkozott a
konyvtarba. Az adatok esetleges valtozaséat bgétehitenie a konyvtarosnak.
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Az iskola kényvtadra a konyvtari tandrakon és mindanitasi napon nyitvatartasi
idejében all a tanuldk és a pedagdgusok rendelészdiiztositja a szaktanaroknak és
tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyetges eszkoztarat, tajékoztatd
apparatusat és kulonhbgzolgaltatasait.

Kérésre megtartia az alapozé jellegkdnyvtarhaszndlati orakat, részt vesz a
konyvtarhasznalati szakéralokészitesében.

A kdnyvtar minden nap nyitva tart, az éves munkdten meghatarozottégontokban.

A konyvtar hasznalata soran kulturaltan, csendesgnyrészletes szabalyozasnak
megfeleben kell viselkedni. A részletes szabalyozads a ut#mpan kiflggesztve
talalhato.

Tankdnyvkdlcsdnzeés szabalyozasa
A tanitast kozvetlenll szolgéloé tartdés tanuldi kéeket és tanari kézikdnyvként
kezelend konyveket a tanar jegyzékkel atveszi a konyvtéiass tartosawrzi *,letéti

konyvtaraban™ A sérilt, vagy elavult tanul6i komk két év haszndlat utan
selejtezheik.

Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztésével, gnomagalasaval okozott kart a
tanuldénak (sziflknek) meg kell téritenie az iskola részére. A kédé pontos mértékét

a kortlmények figyelembe vételével az iskola igaagahatarozza meg.

A részletes szabalyozas a konyvtar szervezetiig®aési szabalyzataban talalhaté.(2.
sz. melléklet)

4.14. Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A kompenzéalé foglalkozasok célja az alapképesséfmlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepstdkz igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. Az élsnégy evfolyam korrepetalasai orarendbe illeszdégpontban
az osztalytanitd és az osztélybk javaslatara kotelézjelleggel térténnek. Az 6todik
evfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkai&ssal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanul6csoportokra kotelézelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

4.15. Hit és vallasoktatas

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett legpak hit-és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason valo résk@étanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, aéamény Orarendjéhez igazodva. A
tanuldk hit-és vallasoktatasat az egyhaz altalitjditoktato vegzi.

4.16. Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sporsemyeken, valamint bajnoksagokon
valé részvetele kiemelkédteljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanalpk
intézményi, a telepllési és az orszagos meghirtietéssenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolarseryek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg, és deddd lebonyolitasukért. A szervezést az
operativ igazgatéhelyettes iranyitja.

Miivészeti versenyek

Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, reggondtgyei) az a novendeék, csoport
vehet részt, akit a tanszak javasol. Az iskola tés#Ege és a tanszak tanardizetes

meghallgatast tartanak. A meghallgatas utan doktan®l, hogy ki képviseli az adott
versenyen az iskolat.
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Tanulmanyi és kdzosségfejlesétkirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirancakas szervez, melyek célja - a
pedagogiai program célkizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kuburali
orokségének megismertetése €s az osztalyok koz@tstEmek fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szdre®k. Az osztalykirandulas
tervezetét irasban kell leadni az igazgato-helgekeek. Csak azok a tanulmanyi
kirandulasok ismerhék el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az in&mmak
nevelési/pedagogiai programjaban rogzitett célokéskfeladatoknak. A tanulmanyi
kirandulasokat az adott osztaly osztahgki foglalkozasi-tervében kell tervezni.

Szubi értekezleten az osztaly séilkozosségevel egyeztetni kell a kirandulas
szervezési kérdéseit és a koltségktméhegoldasokat. A kirandulas varhato
koltségeinek vallalasarodl a sékhek irasban kell nyilatkozniuk. Szocialis helyzetiatt
senki sem maradhat le a k6zds programokrdl. llysetben az osztal§mokok a
gyermekvedelmi felélssel kozésen az o©nkormanyzatok szocialis bizotigdga
tamogatast kérnek a raszorul6 tanuldénak.

A kirandulashoz annyi kis€mevebt vagy szubt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz szikséges. Gondoskkehi az el$segélynyljtashoz
szikseéges felszerelébrs.

A kulféldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id alatt, szorgalmi idben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kilféldi utazashoz - amelynek célja tar@ulyi tovabbképzés, kulturalis,
sport- - az igazgaté engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a &zlsoportos utazas esetén a kilfoldre utazasért
felelés csoport vezéje az utazas étt legalabb egy hénappal az igazgatonak irasban
nyljtia be. A csoportos utazasi kérelemnek tartahiza kell a kilféldi tartozkodas
idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résziiewmiulok szamat, a kigetanarok neveét,

a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatl@@gok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idn kivil barmikor szervezh&t az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanuldécsoportok szamara. Tanitdsibidn tortéd latogatdshoz az igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-vezétengedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyktzosségekiairok, szakkorok, stb.) pedagogus
feligyelete mellett egyéb rendezvényeket is szémeterek. Az egyeb jelldég
rendezvények lebonyolitAsahoz az igazgatohelyéttésmgintézmény vezét engedélye
szlikseéges.
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5. Az intézmény munkarendje
5.1. A vezebk intézmeényben valo tartézkodasa

Az intézményekben a hivatalos munkgdn felebs vezebnek kell az éplletekben
tartozkodni. Biztositani kell, a vezgfeladatos ellatasat. A vesdedkadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben rogzitett vedehelyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan kddése érdekében a kodzalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval - az intézmémfye allapitta meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsait a tagintézmeéesetk készitik el, és az
intézményvezét hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanuléaakntézményben

be kell tartania az altalanos munka- és balesetwmédzabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az ERGONOM megbizott munkatarsa tartja.

A tagintézmény-vezék tesznek javaslatot - a torvényes munkaiéls pihefi id6
figyelembe vételéve - a napi munkarend Osszeharkigltikitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

5.3. A pedagdégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktabaseny rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munjaikiételed o6rakbol, valamint a
neveb-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkalzakfeladatanak megfeiel
foglalkozéssal dsszefugdeladatok ellatdsahoz szukségeshii all. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartaldaddtellatdsa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Minden pedagogusnak személyre szOl6 munkakori seiraan, melyet minden év
szeptember 15.-ig aktualizalni kell.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti eéslyelitesitési rendet az
igazgatohelyettesek, tagintézmény véket allapitigk meg az intézményveéet
jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcsegdl@z igazgatohelyettesek, illetve a
tagintézmény-vezék engedélyezik. A pedagdgus koteles munkakezdéseldl perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli tgyeletet eliddlagogusnak az tgyeletkezdésnél 5
perccel kell korabban érkeznie.

A pedagodgusnak a munkabdl valé tavolmaradasézretdsen jelentenikell, hogy
feladatanak ellatasarél helyettesitéssel gondoskotihessen. A helyettesitést
elssdlegesen az ,Orahianyos” pedagogusok latjak el, adéantervi anyagban valo
lemaradas elkerllése érdekében tartdés hianyzagneséehefiség szerint - szaksZen
kell helyettesiteni.

A pedagogus az igazgatohelyetteékbkhgintézmeény-vezéktsl kérhetengedélyt a tandra
(foglalkozés) elhagyasara, a tanmefiegltérs tartalmi foglalkozas megtartdséra, a
tandrak (foglalkozasok) elcserélésére, tavolmaragaselynek jogossagat az igazgatod
feltlbiralhatja. Az igynevezett ,szivességi cseaatigazgatd engedélyezheti.

A gyermeknapok, a félév, és az évzaraépahtjat megdiz6 egy hdnapban csak
rendkivili esetben vehit igénybe.
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A szakszdr helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskuodai szobaiban, kell tartani.
A rendkivili tavolmaradast legk@élsb az adott munkanapon az céelsanitasi oOra
megkezdése étt negyed oOraval jelezni kell az intézmény vézetlyettesének.

A pedagogusok szamara - a kotélezraszamon fellli - tanitasi (foglalkozasi) 6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast véglplkst az intézményvezetidja az
igazgatohelyettesek, tagintézmeény-vékgds a szakmai munkakdz6sség-
vezetk,tanszakvezék javaslatai alapjan. A megbizasok soran figyelerkéié venni a
pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szfmtkéazliltségét.

5.4. A nem pedagogus munkakdirek munkarendije

Az oktaté-nevel munkat segft alkalmazottak munkarendjét, az igazgato, tagozatiie
allapitiak meg. Az egyes reszlegek alkalmazotiaingpi munka-beosztasanal
figyelembe kell venni a kdzoktatési intézmeény fel@ihak zokkebmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésukteb perccel kell munkahelyikon megjelennitk.
Tavolmaradasukrol értesitenitik kell a kozvetlen kalelyi vezeaijiket, aki tdjékoztatja
errél az igazgatot.

5.5. A tanul6k munkarendije

A tanulék munkarendjét, intézmeényi életének résgleszabalyozasat a Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzat hazirendek hatarozzak meg.

A hazirendet a nevéestiletek — a vezét elsterjesztése utan - az érintett k6zdsségek
véleményenek egyeztetésével alkotjak meg. A hatiletartasa a pedagogiai program
céljainak megvalositasa miatt az intézményegységalamennyi tanul6jara és az
intézmeényegyseégekben tartozkodd személyekre néxedels.

6. A belépés és benntartézkodas rendje azok rése¢akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8. KMl rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti ésikbdési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés
benntartézkodas rendjét azok részére, akik nemaldjlmgviszonyban a nevelési-oktatasi
intézmeénnyel.

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybgése és ott tartozkodasa a

kovetkedk szerint torténhet:

*  kilén engedély és felligyelet nélkil tartozkodhateadakban a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra a#tadamra, amely a gyermek
érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és @k felligyeletre tortén atadasara,
valamint a kisér tavozasara, a gyermek tadvozasakor pedig a gyeow@itsl valo
atvételére, atoltoztetésére, illetve az intézmahyal6 tAvozasra szikséges,

»  kUlén engedély és felugyelet nélkil tartbzkodhaisémlakban a gyermeket hozo és
a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziisédtartamig.

Ezekben az isbontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben mégiwott rend

szerint tartanak tgyeletet.

e kilén engedély és felugyelet mellett tartbzkodhatiraézményekben a gyermeket
hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akka nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatéarozottidn érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy.
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A kulon engedélyt az intézmény igazgatohelyettésethgintézmény-vezéktol kell
kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, Bkseqy szerint a portas felligyelete mellett
lehet az intézményben tartozkodni. Nem kell a rkwdasra engedélyt kérni a saigk,
gondvisebnek a szilli értekezletre valdé érkezéskor, illetve a meghalatbk az
intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor

A székhely-intézményben a vagyonvédelmet és a danuédelmét portaszolgalat is
biztositja. A portaszolgéalatitkodését a Barna Sélyommal tértént megallapodadtitogz

6.2. Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogasa
6.2.1. Ovoda

A gyermekeket kisér szubk kivételével, az 6évodaval jogviszonyban nem allé

személyek az oOvodavedeek jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az
ovodaban.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasés nszemélyek részére az
ovodavezdi engedélyezi kivételes és indokolt esetben. /pkzbktatas/

6.2.2. Altalanos, niivészeti iskola

A székhelyintézménybe, zeneiskolaba idegenek cspéirtés kelb tajékozddasa utan
léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a #tbgszemeélyt vagy jovetele céljat,
és az éplletben tartézkodas varhatdadamat.

A sidagardi tagintézményben a tagintézmény-vehatarozza meg a benntartézkodas
modjat, idejét. A benntartbzkodas szabdlyait azséggkben kifliggesztett hazirendek
tartalmazzak.
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V. Az intézményi kdzdsseégek, jogaik és kapcsolattasuk

1. A tagintézményekkel, intézményegységekkel valdpcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és kodesi Szabalyzataban szabalyozni koteles tagir@Bynesetén a
tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét.

1.1. A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztdtbvetelmeények:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, kRaptsolatot kell fenntartania. A napi

kapcsolattartasnal az intézményvézés a tagintézmény vesdeek is kezdemeényeznie

kell a kapcsolat felvételt. Az intézményvezet kapcsolattartasnal koteles figyelembe

venni azt, hogy:

* az egyes vezétdontéseinél, illetve vezétjogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkilonboztetés nentigrhe

* az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megysznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény is megfelekulyt kapjon.

A tagintézmény vezét kdtelesek minden intézményvediefogkdrrel kapcsolatos fontos

eseményt, kortlmeényt, ténytdlden jelezni az intézményveddele.

1.2. A kapcsolattartas formai:

» személyes megbeszélés, tajékoztatas,

» telefonos egyeztetés, jelzés,

* irasos tajékoztatas,

» értekezlet,

* atagintézmény ellémnzese,

» az ebzéekben megjeldlt forumok, szervezeti formak.

2. Az iskolaktzosség

Az iskolakdzOsséget az alkalmazottak, a&gzilanuldk, novendékek alkotjak.
Az iskola kozbsség tagjai érdekeiket, jogositvaksii az e fejezetben felsorolt
kozbsségek révéen és modon érvényesithetik.

3. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak relje

3.1. Kozalkalmazottak
Az iskolai alkalmazottak kdztssége az intézménkgehlkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevdik 6ssze. Munkavegzésiukkel kapcsolatos kotelegsgiges jogaikat a
munka torvénykonyve mellett a kézalkalmazotti tdryészabalyozza. Az alkalmazottak
egy része oktaté-nevielmunkat végé pedagogus a tébbi dolgozé az oktato-netel
munkat kézvetlenll vagy kdzvetetten sédibzalkalmazott.

3.2. Az alkalmazotti kzosségek jogai

Az alkalmazotti koz6sséget és azok képvisgbgszabalyokban meghatarozott részveételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dojugok illetik meg.

Részveételi jogilleti meg az intézmény minden dolgozéjat és k8eget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jodllet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. efhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéskEszitése soran a dontési jogkor gyakorlojanakegéhhi kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejjeitaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattével, véleményeivel kdzolni kell.

Az egyetértési jogaz intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogk@kgridja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyozgbgb/ok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy k6z6sség az intézkedéssgkigesen egyetert.

A dontési jog a rendelke& személy, vagy testillet szamara kizardlagos intégigog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogis@tén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetéstidlet egyszértobbség (50 % +
1 f6) alapjan dont. A testilet akkor hatarozatképekétlharmad része jelen van.

3.3. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanalendje

Az intézmeény kulonb&z kdozosségeinek tevékenységét — a megbizott dlezés a
valasztott kozosségi képviskl segitségével — az intézményvézdbgja Ossze. A
kapcsolattartasnak kilonb®Zormai vannak, melyek kdzul mindig azt kell alkalomi,
amelyik a legmegfelébben szolgalja az egyuttikddést.

3.3.1. A kapcsolattartas formai

Kilonboz értekezletek, megbeszélések, férumok, bizottsdigiseld, intézmeényi
gyillések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendsze¥e konkrét idpontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlésdyen kell kifiggeszteni.

A belss kapcsolattartasaltalanos szabal, hogy kilonbo& dontési féorumokra,
nevebtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoapirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozissdltal delegalt képvisél meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyikonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti koz6sség d¢sétaz intézményvezétakkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly éirja, vagy az intézmény egészét érikérdések targyalasara keril sor.
Az alkalmazotti kzosség értekezletejegyzokonyvet kell vezetni.

4. A tanuldi kbzosség es kapcsolattartasanak rerdj

4.1. Az osztalykdzosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsopaitaitd tanuldk egy osztalykézosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség diakjai a tanorak Idkgzasok) tulnyomo tobbségét az

orarend szerint koz6sen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didakonkormatanak egysége megvalasztja az
osztaly diak-onkormanyzati tagjat kuldottet delegalintézmény didkonkormanyzatanak
vezebtségébe, az osztalykdzosség igy 6nmaga diakképéseidont.
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4.2. Az osztalyk6zosség vedge: az osztalybnok

Az osztalykdzosseg élén, mint pedagogus vezat osztalydnok all. Az osztalydnokot a
szakmai igazgatOhelyettes és az oszb@lgki munkakdzosség-vezdet javaslatat
figyelembe véve azigazgatd bizza meg A megbizasnal elslleges szempont a
pedagogiai felkésziltség, elhivatottsag.

4.2.1.

Feladata, hataskére (a munkakari leiras taalmazza)

alaposan ismernie kell tanitvanyait,

az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli ogatédk tanuloit, a
személyiségfefidés tényedit figyelembe veszi,

egyuttmikoddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a takdkdsseg kialakulasat,
koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedaggigmunkajat és latogatja oraikat,
aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztailyés munkakézosségével, a tanuldk
életét, tanulmanyait segiszemelyekkel (pszicholégus, logopédus gyogytesiigv

az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi megbizotegirkapcsolatot tart a hatranyos és
veszélyeztetett helyzet tanulék érdekében, szikség szerint kozvetlendl a
gyermekvédelmi szolgalattal,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyibeienetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kulénds gondot fordit a hatranyos helyzttnuldk segitésére,

minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, dsit@si javaslatat a neveéstilet elé
terjeszti,

mikro- és szilli értekezletet tart, az €ls az 06todik évfolyamon ajanlott
csaladlatogatast végezni. A tobbi évfolyamon sziilkes®tén latogat.

A tajékoztaté flizet Utjan rendszeresen tajékoztagjalbket a tanulék magatartasarol,
tanulmanyi edmeneteléfl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli fetallat (az osztalynapl6 preciz, pontos
hataridsre tortérd vezetésével), a félévi és év veégi statisztikai@dazolgaltatasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot,

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi haram tAvollétet engedélyezhet
osztalya tanul6janak, igazolja a gyermek hianyzasat

tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskoddt €ll6 feladatokrdl, azok megoldaséara
mozgosit, kdzrefikddik a tandran kivilli tevékenységek szervezésében,

az erdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz aulda jutalmazasara,
kedvezményekre, segélyezésre, valamint bintetésre,

aktivan részt vesz a DOK munkajanak segitésébeaslgtaival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével dmlegiti a kozosség tevékenységének
eredmeényesseget,

neveb-oktatd munkajahoz tanmenetet készit,

sziikség esetén kapcsolatot tart az osztalyabaejaikai tanulok tigyeiben a helyi
kisebbségi 6nkormanyzattal,

két havonta ellefrzi a tajékoztatd flzet bejegyzéseinek helyességét.

4.3. Diakkozgyilés

Tanévenkeént legalabb egy alkalommal kell diakkdisgst tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy — a didkbnkormanyzat dontése alapjardiakok kildottei vesznek részt. A
diakkozgyilés napirendjét a koz¢iés rendezése @t 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
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A didkkozgyilésen az iskola igazgatoja és a didk-onkormanyeaetk beszamolnakaz
el6z6 diakkozgyilés oOta eltelt i6lszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzétér
érvényesullésél. A kozgyilésen a tanulokérdéseketintézhetnek a diakbnkormanyzat
és az iskola vezetésehez, kérhetik gondjaik prodilémegoldasat. A diakok kérdéseire,
kéréseire az igazgaténak 30 napon belll valasktakigiia. Rendkiviili diakkozdgyes is
0sszehivhatdé, ha ezt a didkonkormanyzat vgzetvagy az iskola igazgatoja
kezdeményezi.

4.4. A diakénkormanyzat és niikodése

4.4.1. A didkdnkorményzat szervezete

A kozoktatasi torvény 62-64 §-ai rendelkeznek aikdhozosségek és a DOK-ot étint
kérdésekben.

4.4.2. A DOK mikddési rendje

« LA tanuldk, tanulokozosségek a tanulok  érdekeineképviseletére
diakénkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkornzamyevékenysége a tanuldkat
erintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakdnkormanyzagrgezeti és iikodési
szabalyzatat a valasztdé tanuldékozosség fogadjaé®la nevéitestilet hagyja
jova."’Az iskolai diakdnkormanyzat élén tkodési rendjében meghatarozottak
szerint valasztott iskolai didktanacs all.

* A tanuloifjusagot az iskola vedetege €s a nevikstlilet edtt az iskolai-diaktanacs
képviseli (jogait gyakorolja).

* A diakbnkormanyzat tevekenységét az iskiiEkmozgalmat sedittanartamogatja
és fogja Ossze. A diakbnkormanyzat az emlitett géglason keresztul is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vézé&géhez.

* A diaktanacs a tanulokozosségek altal megvalaskiibditttekldl allé tanacskozasi
forum, mely Osszejoveteleit a DOKkddési rendjében meghatarozottak szerint
havi rendszerességgel tartja.

« Az igazgaté munkakapcsolatot tart a DOK végatel és a sedittanarral.

4.4.3. A diakdnkormanyzat mikodesi feltételei

Az intézmény tanévenként megadotébdn és helyen biztositja a diakdnkormanyzat
zavartalan rmikodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskdialyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirendnéki rendszabdlyai szerint
térittsmentesen veheti igénybe.

5. A vezebk és az Ovodai, iskolai sziédl szervezetet (k6zosség) kdzotti kapcsolattartas
formaja
A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és kodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a degstaz iskolaszék, az

ovodaszék, a kollégiumi szék, valamint az Ovodskoliai, kollégiumi szidli szervezet
(k6z6sséq) kozotti kapcsolattartas rendjét.

5.1. A szlubi kbzosség és a kapcsolattartas rendje

Az Osszetett intézmény saillszervezetei Ovodai, Altalanos iskolai (Szd., Si6agard),
Mivészeti iskolai

Az Osszetett intézmény ssilkbzosség legmagasabb s#ibntéshoz6 szerve az iskolai
SZSZ (csucs) vezésége.
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A Szubi Szervezetet képviseleti uton valasztjak, az 6vedaportok, iskolai osztalyok,
szolfézs csoportok, tanszakok sutképviseletei. Minden kdéz6sség 2 tagot delegal az
iskolai szUbi szervezetbe. A szik kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat képsikgel
vagy az osztalginok segitségével juttatjak el az iskola vézeégehez.

Az intézményi és a csucs SZSZ véreige akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek
tobb mint 50 %-a jelen van. Dontését nyilt szavealaggyszér szotobbséggel hozza.

Az 0sszintézményi és az intézmeényegységek SZSAdserget az iskola igazgatojanak
tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hjvégitt tajékoztatast kell adnia az
intézmény(ek) feladatairol, tevékenységer

Az intézményiSziulbi Szervezet elndke&kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvévet,
a tagintézmények elndkei pedig a tagintézmeény v&ket.

5.2. A szubk szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kdzoktatasi torvénynek (13-14 ggfaleben — a tanuldokrol a tanév

soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A edzdéjekoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziilk csoportos tajékoztatdsanak moédja a &@zéttekezletek, az egyéni

tajékoztatas a fogadoorakon tortenik.

A szibk az iskola pedagogiai programjarol, MIB;r Szervezeti és Kkodési
Szabdlyzatar6l és hazirendjér az iskola igazgat6jatédl, igazgatdhelyettedkekt
tagintézmény-vezéktol, osztalybnokokiol kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja, MIP-je nyilvanosnden éerdekidé szamara elérhé&t
megtekinthed. A pedagdgiai program egy-egy példanya mindeg@gintézményben és a
kozponti intézmeény iskolai kényvtarban és a tapaobéban taladlhatd meg.

5.3. A szubi értekezlet rendje

Az osztalyok, csoportok sziilktzossége szamara a silgrtekezletet a csoportvedet
ovons, osztalybnok, mivészeti tanar tartja. A sZid a tanév rendjél, feladatairol az év
eleji értekezleten kapnak tajékoztatast. A |éealss osztalyosok szlleinek a beiratkozast
kovetben a tanév befejezéseditl tdjékozatd szl értekezletet kell tartanunk. Az
osztalykozosségek év eleji értekezletén letwget kell biztositani az osztalyban tanito 0
pedagogusoknak a bemutatkozasara.

Az iskola tanévenként 2 s#ikértekezletet tart.

Rendkivili szibi ertekezletet az igazgatd, helyettesek, tagintérvezebk és a Sz
Szervezet elndke hivhat 6ssze — a felndepiibblémak megoldasara.

5.4. A szubi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sdifbgadoorakon egyeni tajékoztatast adnak a tamalok
a szubk szamara. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanéntrikalkalommal tart szl
fogadoorat (november, januar, aprilis, - decemivgijus egyeéni értesités szerint).

A tanulmanyaiban jeleisen visszaés tanuldé szijét az osztalynok irasban is
behivhatja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondvis&l fogadddéran kivili idépontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon, vagy irasbé@poitot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.
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5.5. A szlbk irasbeli tajékoztatasi rendje

Valamennyi pedagogus koételes a tanulora vonatkozdenm érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanuld tajékoztiizetében feltlintetni. A tajékoztato
fuzetben a pedagdgusnak minden bejegyzést daturém&iézjeggyel kell ellatnia, a
szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitrekay a kiosztds napjan. Amennyiben a
tanulo tajékoztato fluzete hianyzik, a hianyt a niagasfizetbe datummal és kézjeggyel
elldtva be kell jegyezni. A rendszeres visszajelgéskségessége miatt tantargyanként
havonta lehéleg 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanul6.

Az osztalybnok havonta ellefrzi az osztalynaplo és a tdjékoztatd fuzet érdeyejogk
azonossagat, és potolja a tajekoztatd flzetbenyrdardemjegyeket. Ha a tanuld
tajékoztatd flzete hidnyzik, ezt az osztalynapldéeummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni. Valamint a tanulé érdemjegyét ceruzbedtell karikazni.

Az osztalybnokok a félévi és az év végi értébién a pedagdgiai programnak
megfeleben szbveges értékelést adnak a tanulékehetelésl.

Az osztalybnokok a szaktanarral egyeztetve december é€s mdnapban, irdsban
értesitik azon tanulok szileit, akik valamilyergidyol bukésra allnak.

6. Az iskolaszék és az intézmény kapcsolattartasdirendje

Az intézményben aneveb és oktatd munka segitésérez intézmény iikddésében
erdekelt szervezetek egyutthbdésének émozditasara iskolaszékikbdik, melybe a
szubk, a nevedtestlilet és a diakonkormanyzat azonos szamu kégwidedhet, valamint
a fenntartd delegalhat tagot. Az iskolaszék madmpiila meg mkdodésének rendjét,
munkaprogramjat és megvalasztja tisztségbisedz iskolaszéket az elndk képviseli.
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VI. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamaara
vonatkoz6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a étegdlilet feladatkérébe
tartoz6 Ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatoktdeival megbizott beszdmolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény a kodzoktatasrdl szolé torvény 57. B ldkezdésének figyelembe vételével
szabalyozza a nevestilet feladatkdrébe tartozo Ugyek atruhazasévaébba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo lievmfseket.

1. A nevebtestilet és niikddési rendje

1.1. A nevedtestilet

A nevebtestilet az intézmény pedagogusainak kozosségeeléseves oktatasi
kérdésekben a kdzoktatasi intézmény legfontosaldrskoz6 és hatarozathozo6 szerve. A
nevebtestilet tagja minden kdzalkalmazott pedagogus.

1.2. A neveétestilet feladata és jogai

A nevebtestilet legfontosabb feladata a pedagdgiai progetrehozasa és egységes
megvalodsitdsa - ezaltal a gyermekek/tanulok magéas/anall nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megféksh a nevéitestilet véleményézés javaslattay
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érifigyben. A nevélestilet egyetértési
joga szukseéges a didkonkormanyzékodésével kapcsolatban.

1.3. A nevedbtestllet dontési jogkore:

* anevelési/pedagogiai program elfogadasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e anevelési év/tanév munkatervének jovahagyasa,

» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

* atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megakapita

* atanuldk fegyelmi tgyeiben valé eljaras,

* azintézményvezéiés intézményegyseg-vedeprogramok szakmai véleményezése,

* anevebtestilet képviseletében eljaré6 pedagogus kivalaazta

» adiakdénkormanyzat tiktdésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhgagsaabalyokban meghatarozott
mas ugyekben.

Az é&truhazott jogkor gyakorloja a nettstiletet tajékoztatni koteles azokrol az
ugyekol, amelyekben a newgkestilet megbizasabdl eljar.
1.4. Véleménynyilvanitasi jogkore:

* anevelési/pedagogiai program elfogadasa,

* nevelési-oktatasi intéezményikbdesével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
» atantargyfelosztas elfogadasétel

* az egyes pedagogusok kilén megbizasainak elosdéaa,
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az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a meghizdzavonasadit,

az intézmény koltségvetésében szakmai célra reexiedke allé pénzeszkdzok,
felhasznalasanak megszervezésében,

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinajahiapitasaban,
az iskolai felvételi kdvetelmények meghatérozasnal,
mas, a fenti pontokban nem szeteple jogszabalyban meghatarozott esetekben.

1.5. A nevettestilet értekezletei

A nevebtestilet feladatainak ellatasa érdekében érteleddettart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmeény éves muniatégziti.

A nevebtestileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahpzgyetértési jogot gyakorlok

- iskolaszék, didkénkormanyzat, stb. - képwigdl meg kell hivni. A nevélestilet
dontési jogkorébe tartozé Ugyeiben (eltekintveralidk magasabb évfolyamba lépését és
fegyelmi Ugyeit) az 6éraad6 tanarok nem rendelkezzekazati joggal.

1.6. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

tanévnyitd értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
4szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

félévzaro értekezlet,

tanévzaro értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a riggstiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgailjy vezeaisége szikségesnek latja.

1.7. A nevedtestillet dontései és hatarozatai

A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban gszpbalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egy8zaotobbséggel hozza.

Titkos szavazés esetén szavazatszamlald bizottgdgioki a nevebtestilet tagjai kozul.
A szavazatok egyetgége esetén az intézményvézstavazata dont.

A nevebtestileti értekezlet Iényegkiendel emlékeztdt jegyzkonyvét Kkijelolt
pedagogus vezeti. A  jegykOnyvet az igazgatd, tagintézmeény-vézet
igazgatohelyettesek a jedikdnyvvezeb és a nevélestilet jelenléy tagjai kozul két
hitelesit irja ala. A dontések az intézmény iktatott irataggba kerilnek, hatarozati
form&ban.
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VII. A klls 6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértvae
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-eg&ségugyi
ellatast biztositdé egészségugyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes & Kidpcsolatok rendszerét,
forméjat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti saitdgdval, valamint az iskola egészségugyi
ellatast biztositd egészségigyi szolgaltatoval kaficsolattartast.

1. Az intézmény kil$ kapcsolatainak rendszere
1.1. A kulsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggugyi, gyermekvédelmi- és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas ésalgapalasztas érdekében és egyéb
Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn masidtiegekkel és cégekkel.

A vezebtk, valamint az oktato-neuel munka kulonb6& szakterileteinek képvisil
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a &gsighyek azonos beosztasu
alkalmazottaival - meghivas vagy egyeb értesitgjanh.

A kapcsolattartas formai és modjai:

. koz06s értekezletek tartasa

. szakmai éladasokon és megbeszéléseken val6 részvétel
. modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

. k6z0s Unnepélyek rendezése

. intézményi rendezvények latogatasa

. hivatalos tgyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres killskapcsolatok

Intézmeényink a feladatok eredményes ellatasa évdekéendszeres munkakapcsolatot
tart szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat &6&oz6s fenntartasban tkods
intézmeényekhez és szervezetekhez.

1.2. Az intézmény a kovetkek szervezetekkel all kapcsolatban:

. a fenntartoval,

. a fenntarto altal finanszirozott tobbi kbzoktaidgézménnyel,

. a gyermekek egészseégugyi ellatasarol gondoskosidtEzményekkel,
. a gyermek- és ifjusagvedelmi hatésagokkal,

. nevelési tanacsado szolgalattal és a szakszohgjalatt

. a mivelédési hazzal és a konyvtarral,

. a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

. az intézménnyel jogviszonyban allok hozzéatartoddiva

. a telepuilés egyéb lakosaival,

. egyéb szervezetekkel.

A gyermekvédelmi hatdésagokkal és a gyermekjolétiolggtattal kapcsolatot a
gyermekvéedelmi felésok tartjak. A szolgalat munkdjardl tajekoztatjapedagogusokat és
szubket.
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1.2.Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkellgkapcsolattartas
2.1. A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamadtsgsorban a kovetkézteriletekre

terjed ki:

. az intézmény atszervezéseére, megszintetésere,

. az intézmeény tevékenyseégi kérének modositasara,

. az intézmény nevének megallapitasara, az intézmgéryzugyi-gazdalkodasi
tevékenységére (élsorban a kdltségvetésre, koltségtéritésekre, adman adhato
kedvezményekre stb.),

. az intézmény elleirzésére:

- gazdalkodasi, fikodési torvényességi szempontbal,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevekegre, valamint

- a tanul6 és gyermekbalesetek mégése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézmeényben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata esetiintézményi SZMSZ jévahagyasa és
modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja jow@sagekintetében.

2.1.2. A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

. szObeli tajékoztatas adasa,

. irasbeli beszamol6 adasa,

. egyeztei targyalason, értekezleten,igsen valo részveétel,

. a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele mmégrehajtasa céljabadl,

. specialis informacio-szolgéltatds az intézmeény pigpizgazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattaéis

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmalitukalis, sport és egyéb jellig
kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, ergysk. A kapcsolatok rendszeressége a
kapcsolatok jellegét figgoen alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagirt is,

az inttzmények egymasnak kedvezményeket biztosékat egyes eszkozeik
értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagygytik hasznalatba adasakor.

2.3. A rendszeres egészsegugyi fellgyelet és eaendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8. KMl rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a reredsze
egészségugyi fellgyelet és ellatas rendjét.

Az intézmény a fenntart0 és a hazi gyermekorvadgstat kdzotti megallapodasa alapjan
ingyenesen igénybe veldetzolgaltatdsként biztositja az 6vodasok és adamehdszeres
egeészségugyi fellgyeletét.

Az egészségugyi ellatast biztositd gyermekorvos katemvet készit, a védékon
keresztil tartja a kapcsolatot az iskola vézégével. Hre Utemezve végzi a
sZirévizsgalatokat és a védltasokat.

A gyermekorvosi rend8ben a rendelési & alatt orvosi ellatasban részesilhetnek a
tanuldk (Sidagard). Ezen tulmésn a védnok fogadjak a gyerekeket egészségugyi
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problémaikkal. A tanulok és az 6vodas gyermekekntvdogorvosi sirévizsgalaton
vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kilon jogszabalyokban régfzimegedz6 orvosi intézkedéseket és
sZirévizsgalatokat tartalmaz.

Az intézmény feltitt dolgozdi részére a foglalkozas egészségugyigaiaitdl szolo
torvény keretében ugyeletes orvosi ellatast biztdSi végzi el a torvényben datt
rendszeres sizéseket is.

2.4. Az alkalmazas egészsegugyi feltételei:

« Uj belég alkalmazottat csak munkakéri-alkalmassagi orvdgsgélat utan lehet
munkaba allitani. Vizsgalatra kildés az iskolatitidadata.

 Egyéb allomanyban foglalkoztatott alkalmazottak &pészséglgyi kartonon
meghatarozott itk6zonként ismétidé orvosi vizsgalaton kotelesek részt venni.

* Az intézmény minden alkalmazottja -6t idékdzonként - tldsziré vizsgalaton
koteles részt venni, a megjeleriésaz igazolast a titkarsagon kell leadnia. Ebexése
minden szeptemberben az iskolatitkar feladata.

» Kétévenként minden alkalmazott kdteles izemorve&iosizsgalaton megjelenni. A
figyelemfelhivas az iskolatitkar feladata.

2.5. A dohanyzas intézményi szabalyai
A nemdohanyzok védelmirszolo 1999. évi XLII. térvény és a R. 6. és 34 &lapjan

intézményunk alkalmazottai, az intézményben taddbk idegenek szadmara a
dohanyzas csak a kijelolt helyen lehetséges.

2.6. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kepolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kaptsotas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeléltajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helygktértdmogatassal
megvalositando elképzeléskrés annak éhyeirél. Az intézmény a kapott tAmogatasrol
és annak felhasznélasarél olyan nyilvantartast tyermgy abbdél a tamogatas
felhasznalasanak madija, celdigrge stb. egyértelien megallapithatd, a tamogato ilyen
irAnyd informécidigénye kielégithetegyen.

2.7. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattaés

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszéiyetségének medelése és

megszintetése érdekében a gyermekjoléti szoldalattatve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd méas szekidl, intézményekkel és

hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gygatgekszolgalattol, ha a gyermeket

veszélyeztét okokat pedagdgiai eszk6zdkkel nem tudja megsatintet

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az indé¥ma szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

* esetmegbeszélés — az intézmeny részvételével gatadielkérésére,

* agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaianézmeényben valo kihelyezése,
lehetvé téve a kozvetlen eléridsgget,

» eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézkéasére.

Az altalanos iskolai tanuldk, szocidlis, egészsggiigentalis problémakkal

osztalybnokikhoz, az iskola ifjusagveédelmi félsEhez, a CsaladsefK6zponthoz

(cime: Szekszard, Vorosmarty u. 5., telefonszaménll 482), a Szocialis Irodahoz

(cime: Szekszard, Vérosmarty u. 5., telefonszama3¥1 630), a Nevelési tanacsaddéhoz
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(Szekszard, Kinizsi u. 1. tel.: 511-958), az Ifigisielki segély szolgalathoz (06/80-204-
075), drogambulanciahoz (REV Szenvedélybeteg Slat)gszekszard, Munkacsy M. u.
7/A. tel.: 74/511 585) fordulhatnak. Palyavalaszi@gyekben elsorban az osztal§hok,
ill. az altalanos igazgatdhelyettes adnak tanassgiifséget a sziknek és tanuloknak.

2.8. A pedagogiai szakszolgélat intézményeivel a j&®s nevelési igéng ill. a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggelizié gyermekek, tanuldk
ellatésa, fejlesztése érdekében tortérkapcsolattartas

Az intézmény az alapité okirataban rogzitett korbeegralt oktatds-nevelés keretében
gondoskodik a sajatos nevelési igéngs a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiddyyermekek, tanulék ellatasardl, fejlesztésér

Amennyiben a sajatos nevelési igény gyanuja aznmé@y pedagogusaiban felmeril, az
illetékes intézményegység vedjet a vonatkozO jogszabdélyban (14/1994. sz. MKM
rendelet) rogzitettek szerint a Nevelési Tanacsad@rdul segitségert.

Az intézményegységekbe érkeszzakvélemények alapjan az intézményegység &jezet
minden esetben felveszi a kapcsolatot a nevelésickaddval, hogy a gyermek, tanuld
allapotéra vonatkoz0, szakvéleményben rogzitetifteggtasokat kozosen értelmezzék, a
fejlesztés pontos tartalmatgkeretét, a kiscsoportos fejlesztés |éségeit, a fejlesztés és
a fejlodés szikséges dokumentalasat minden egyes gyertaekild esetében
meghatarozzak. A Kkapcsolatfelvételt intézményinksz&él attol fuggetlendl kell
kezdeményezni, hogy melyik szakszolgélati szervezeikvéleményét van sz6. Az
egyeztetésen részt vesznek a gyermek, tanulo Zedkhen kozretk6dé pedagogusok
ill. a nevelési tanacsadd érintett/kijelolt szakeneh Az egyeztét megbeszélést
feljegyzést kell késziteni. A feljegyzésnek ki keérnie a fejlesztési folyamat
ellensrzésének lUtemezésére, modjéra is.

Amennyiben a gyermek, tanulé pedagogusai ugy itéig, hogy a tanulé megvaltozott
viselkedése a nevelési tanacsadas kereteibe tartezékértelmet kivan, az
intézmeényegység-vezetkezdeményezi a kapcsolatfelvételt a 8zél és a nevelési
tanacsaddval. Vita, véleménykilonbség esetén azgbhgdyban rogzitett eljarast kell
alkalmazni.

2.9. Az intézmény egyéb kdzosségekkel valé kapcstdaasa

Az intézmény egyéb kozossegekkel vald kapcsoladara a kozosségi szertiez
kulturdlis és sport tevékenység jelleinzA kilss kapcsolattartas a hagyoméanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegrogramokban jelenik meg.

Az intézmeény, kulonbdyz orszdgos, megyei €s varosi szakmai szervezetetekel
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményigazgatd, tagintézmény-véketes az igazgatd helyettesek szervezik a
kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban allézmeényekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozdsb.
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VIIl. Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabdlyzataban szabalyozni koteles az Ulyedpdnegemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatosdtikelt.

1. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

1.1. A hagyomanyapolas célja és kifiségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmékérfskek megbecsllését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyomany kézosségteferds medrzé ers, amely
bizonyos é&llanddséagot és folytonossagot teremt exrnggkintézmeényeink mindennapi
életében. Intézmenylnk tudatosan apdijai, €s folyamatosanditi hagyomanyait.

Az intézményegységek, tagintézmények, eddigi hagyyminak apolasa, ezek
fejlesztése és dvitése, valamint az iskola j6 hirnevének rezgse, Oregbitése az
iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kételessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezése rendezévegtartasa a gyermekek/tanuldk
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetinéyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai ko6zé tartoeddezvenyek a kozosségi élet
formélast, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljdkatalbkat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

1.2. Intézményi szinti tnnepélyek

. Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabhdsagvforduldja
. Oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évfojdulo
. Oktober 6-a, nemzeti emléknap

1.3. Egyéb rendezvények:

. tanévnyité Unnepély
. tanévzaro unnepély
. ballagasi Gnnepély

. karacsonyi innepély
. farsangi bal

. Garay nap, sport nap
. kiallitAsok

. hangversenyek

1.4. Az iskolai innepélyeken koteldizviselet

Az intézmény Unnepélyein a pedagogusoknak és akhak egyarant innepkuhaban
kell megjelennitk kifejezve ezzel is a tisztelestd&rténelmi maltunk kiemelkéd
eseményei vagy kovetésre meéltd személyei irant.

Az Unnepi egyenruha a lanyok részére sotét szokagg nadrag és fehér blaz; a fiuk
részére sotét nadrag, fehér ing.
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A pedagogusok oltdzete az alkalomnak megbelatnepi 6ltozék: sotéték vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.

Az intézményben az Gnnepélyek, megemlékezésekaévednként isméits jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontd@pantjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felésoket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgoadjd illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolas eszkozei: Unnepségaidervenyek, egyéb kulturalis
versenyek, egyéb sport versenyek, egyéb eszkotokiguvanyok, Ujsagok stb.).

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tékat iddpontokat, valamint a felésoket a
nevebtestilet az éves munkatervben hatarozza meg. Adapgelgy az intézményi
rendezvényekre valé szinvonalas felkészités ésédeiktés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes teshaldjon a pedagdgusoknak és a
tanuloknak egyarant.

A nevebtestllet feladata, hogy a megévhagyomanyok apolasan tal Gjabb
hagyoméanyokat teremtsen, és gondoskodjon az Ujonteaemtett hagyomanyok
apolasarol, meggzésésl is.
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IX. Az intézmeényi veds, 0vo ebirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8KMirendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az igégimvéd, 6vo
eléirdsokat.

1. Altalanos ebirasok
1.2. Balesetvédelmi oktatas

Az 6vodaban az ovéhk a belépéskor, az iskolaban az osztalpkok az el§ tanitasi
napon balesetvédelmi oktatasban részesitik a gkekmttanuldkat.

Témak:

. Helyes kozlekedés az utcan.

. Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.

. Védekezés a balesetek ellen.

. Mi a teend baleset esetén?

. Az egészségik és testi épséguk védelmére vonataizas.

. A foglalkozasokkal egyutt jaré veszeélyforrasok.

. A tilos és az elvarhaté magatartasformak meghatdezasmertetése.

A veéd-6vo ebirasokat a gyermekek/ tanulok életkoranak és fe@gt szintjének
megfeleben kell ismertetni. A balesetvédelmi oktatas ténftattalmat és idpontjat)
dokumentalni kell. Az iskoldkban az osztaly- illetioglalkozasi-naplokban kell régziteni.

Az ovodak és iskolak hazirendjében kell meghatdrezokat a ved, 6vo ebirasokat,
amelyeket a tanuldknak az iskolaban val6 tartoz&sddan meg kell tartaniuk.

1.3.Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

Az iskoldkban testnevelés, technika-haztartastaikaf kémia és informatika orakon,
tovabba a rivészeti iskoldban a képmiivészeti-, zene- és néptanc-6rdkon a tanév elején
a tantarggyal kapcsolatos baleseti veszétitekajékoztatni kell a tanulokat. Ennek
idopontjat a naploban rogziteni kell. Minden - fenéintargyat tanité - szaktanar
rendelkezik erre vonatkozo irasos balesetvédelyaggal.

2. Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari szuneteko®l héten megismételjik az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok étérbe helyezésével.

3. Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvedelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok &t az osztalynoknek/szervez pedagégusnak balesetvédelmi
oktatast kell tartani. Ezt a napléban is rogzitesii.

4. Az intézmény dolgozoinak teendi baleset bekdvetkezésekor

A tanuldk felugyeletét ellatd neviglek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenki@vatkez intézkedéseket:

. a sérult tanulét etsegélyben kell részesitenie, ha szikséges, oretistiknia, illetve
gondoskodnia kell a sértlt/beteg az orvoshoz téredseallitasarol,

. a balesetet, sérilést okoz6 veszélyforrasteatélhe mdédon meg kell sziintetni,
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. minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétatn@al jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset szinhggténlés tobbi nevebnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulotésisgélynyudjtasban részésitolgozé a sérllttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abbagy laz adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatesal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balegétiséruléssl feljegyzést kell késziteni, és ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a bates kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkerlilhed a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitangyhmit kell tennie a hasonl6 balesetek
megebzése érdekében, és a szikséges intézkedésekekgkdragtani.

4.1. A gyermek/tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolaefadatok a magasabb
jogszabaly alapjan

. Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyégyuld baleset dikezett be az
ovodaban/iskolaban, a balesetet a feligyelgy orat tarté pedagoégusnak jelenteni
kell az tagintézmény-vezgiek, vagy az igazgatdhelyettesnek. Az iskola-titkar
értesiti az ERGONOM intézményi munkavédelmi #&dét, aki a baleset
kordlményeit kivizsgalja, arrdl jegykonyvet vesz fel. A jegyskonyv 1 példanyat a
tanulénak kell adni.

. A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, skesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak.

. Sulyos az a baleset, amely haldlos, életveszélars, érzékdl-képesség,
beszébképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, Enulésonkulést
eredményez.

. Az iskolavezetés lehété teszi a balesetek kivizsgalasat a&izervezet és a DOK
részére.

5. Rendkivili esemény esetén szikséges teékd

Az 6voda és az iskolakitkddésében rendkivili eseménynek kell gsiteni minden olyan
elére nem lathato eseményt, amely a néés oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézményegységek Ovodasainak/tanulbigask dolgozdinak biztonsdgat és
egeszségét, valamint az intézmeény éplletét, felkmsst veszeélyezteti.

Rendkivili eseménynek niigul kildnésen

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, #ides, arviz),
- afiz,

- a robbanéssal tortérienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely &évodasanak/tamedjavagy dolgozéjanak az
ovoda/iskola épuletét vagy a benne tartézkodé sekdiztonsagat fenyegetrendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomaséara, kotelesazaminal kdzolni az intézményegység
vezebjevel, illetve valamely intézkedésre jogosult fételvezebvel. Az eseményit
azonnal értesiteni kell az operativ igazgatohedgetts az intézményigazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogoseltfelezeabk:

. igazgato,
. Tagintézmény-vezék, igazgatdhelyettesek
. ERGONOM intézményi munkavédelmi felsk.
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A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell:

. a fenntartokat,

. tiz esetén airzoltésagot,

. robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérstget,

. személyi sérlilés esetén a nidet,

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfedaldvédelmi, illetve katasztrofa-
elharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatojassiesnek tartja.

Az éplletben tartozkod6 személyeket riasztani Kejelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezut&@uéktdlanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A gyermekltasoportoknak a "zriado terv"
alapjan kell elhagyniuk az éplletet.

A veszélyeztetett épllet kitrritése soran fokozoiigyelni kell a kovetkexkre:

Az éplletBl minden gyermeknek/tanuldnak tavoznia kell, eagértrat, a foglalkozéast tartd
nevebnek a tantermeken kivil (pl. mosddban, szertarbtn) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell. A kilrités sordn a mozgasban, &s€lgben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeke/tanulokat a tanterem elhagyaétt €k a kijelolt varakozasi helyre tortén
megeérkezéskor a nevelek meg kell szamolnia.

Az intézményegyseég-vezetek, illetve az intézkedésre jogosult fékelszemélynek a

veszélyeztetett épilet kilritésével egyity - felebs dolgozok kijelblésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

. a "Tuzriadd terv'-ben szergpkijaratok kinyitasarol,

. a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzeési helyek szabadda tetdlét

. az el$segélynyujtas megszervezéder

. a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfa elhéaritdé szervf@lendsirség, tizoltosag,

tizszerészek, stb.) fogadasardl.

Az éplletbe érkdzrendvédelmi, katasztrofa elharitdo szerv végttaz intézmeényegység
vezebjének vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoatatkell az alabbiakrol:

. a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esenkatiye

. a veszélyeztetett epulet jelleém|, helyszinrajzarol,

. az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (méstek
. az épuletben tartozkodd személyek létszamarokaratol,
. az épulet kitrritését.

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elharité szenrelyszinre érkezését kdveh a szerv
illetékes vezéijének igénye szerint kell intézkednie az intézméegetjének.

Az illetékes szerv vez&Enek utasitasait az intézmény minden dolgozéjardddja koteles
betartani.
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X.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

1. Az épllet egészére vonatkozo6 rendszabalyok

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Az épulet rendje

Az éplletek dbejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Ma#ymtarsasag cimerét
kell elhelyezni. Az épliletek lobogbzasa a tagintéayavezeik feladata.

Az adott kdzoktatasi intézmeény teljes terileténgpizletben és az udvarokon tart6zkodo
minden személy koteles:

* A kozOsségi tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetéséearhasznalni.

* Azintézmény rendjét és tisztasagéat tremi.

* Az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarédinsko
* Atiiz- és balesetvédelmiédtasok szerint eljarni.

* A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvageit idb alatt is az Uresen hagyott
csoportszobakat, tantermeket, szaktantermeketasakat, tornatermi oltéket és egyéb
helyiségeket.

A portas, feladata, hogy az udvar bejarati ajtajaaékapuk zarva legyenek, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanaktézmenyek tertletére. A karbantarto
gondoskodik a zarak hasznalhatbésagardl. A bezartete kulcsat a portara, a nediel
szobaba, kell leadni.

Az osztalytermeket, az utolsé 6rat tarté néyekaktanar, vagy az altala megbizott tanuld
zarja be. A tantermek zarasat tanitasié idutdn a tagintézmeény-vesd&t
igazgatohelyettesek, az épulet nyitvatartasi id&g@ a takaritok és a portasok eflenik,
akiknek feladatuk az elektromos berendezések alamiizsa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értédékoteles elszamolni. A kdnyvtar
kulcsanak megyzése is az6 feladata. A kdnyvtarhelyiségben csak felligyelettel
nyitvatartasi idben tartézkodhatnak a tanulok.

A latogatas rendje

Idegenek a Zrinyi utcai éplletbe, és a Zeneiskotdbll a portas kélltajékozodasa utan
léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a #itdgszemélyt vagy jovetele céljat, és
az épuletben tartozkodas varhatétattamat.

A sibagardi 6vodaba, iskolaba, a tagintézmény-vezetjiedélye sziikséges a belépéshez.
Az intézmeény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésregyutantevékenységet is folytathat,
melynek egyik & formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézményegységek helyiségeinek, berendezésdidgkeadasar6l — ha az nem
veszeélyezteti az alapfeladatok ellatast — az igaz gagintézmeény-vezét dontenek.

Az intézmény bérleti szetdéseiben ki kell kdtni az éplletben tartdzkodagétdea
rendeltetésszérmhasznalat modjat és a ekartéritési kotelezettséget.

67



A terembérbnek a bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vaggrbantartd nyitja ki a
bérleti szeradésben megjelolt dartamra.

1.5. A helyiségek és berendezésiik hasznélati rendje
1.5.1. Az alkalmazottak helyiséghasznélata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartagbben akkor és olyan maodon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a dek&td tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasbmdtilmerben igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt az intézményvéeét irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idpontjanak megjelolésével.

1.5.2. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeiegsk berendezéseit a tanitagiben és
azutan is csak pedagogusi fellgyelettel hasznalha#fi szaktantermekben a tanulék
csak a terembeosztasban feltinteteibéh tartozkodhatnak - kizarélag a szaktanarok
jelenlétében.. Tanitasi ddutédn tanulé csak szervezett foglalkozas vagy eflgedett
program keretében tartézkodhat az iskolaban - mdrazbetartasaval.

1.6. A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a k@&mgan, a nyelvi laboratériumban, az
informatika teremben, a tarimelyben, tankonyhdban - jol lathaté helyen - kilén
helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség dsdel allitfa Ossze, és az
intézmeényegyseég-veet hagyja jova. A helyiség-hasznalati rend a kovetkek
tartalmazza:

* aszaktanterem tipusa, neve,

* aterem felgisének neve és beosztasa,

* ahelyiségben tartdzkodas rendje,

» ahasznélati engedélyhez kotott berendezési tarfgysdrolasa,
e aberendezésitargyak és eszkdzok hasznalatiagasit

A helyiség felebsének engedélye kell a szaktantermek (szamitaskactarem, nyelvi
labor, tannihely, stb.) hasznalatahoz.

1.6.1. A berendezések hasznéalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait,zislési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbdl a teremtl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) niaslikiségbe vald atvitele a terem
felelésének (szertaros pedagdégus, oszéalyk) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatasteahnileszkd6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitéartdsétval engedélyezett. Ha
kozalkalmazott kdlcsbnbe szeretne venni egy intéirngerendezést, akkor ezt iradsban
kell kérvényeznie. A kolcstnké&ralkalmazottnak a targy atvételerés az anyagi
felelossegél elismervényt kell alairni. A Kkiviteli engedély als az igazgatd és a
gazdasagvezét egylttes aldirasaval érvényes. Az engedélyen &l Kintetni a
kolcsbnzeési hatariid. Az engedélyt két példanyban kell elkészitenilymek egyik
példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktamasik példanya az
intézmeényegység-vezetél marad.
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1.7. Karbantartas és kartérités

1.8.

A karbantartok felélsek a tantermek, szaktantermek,6aglok, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hhaursgdgaért.

Az eszk®dzOk, berendezések hibajat a terem dtekoteles a tagintézmeny-vedet
igazgatohelyettesek illetve a technikus tudomaddoani. A hibas eszkozoket a
technikusnak le kell adni a hiba megjeldlésével. javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiillén jogszabaly alapjan selejkethi

Az intézmény terlletén az épulet felszereltségaéseberendezési targyaibarbidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanuldlalabkozott karokrol az osztatyfiok
koteles a szl értesiteni. A karbantart6 feladata a kar felm&rés a kartérités ssiikl,
gondvisebvel tortérd rendeztetése.

A koz0s terek hasznalata

A kozos terek haszndlatardl, és a mas intézméngggiben nyert terek hasznalasarol az
igazgatoi eértekezleteken tortént egyeztetések athAilgazgatdtanacs allasfoglalasa
alapjan az intézményigazgato6 dont.

Az intézmény helyisegeinek kidlszervek, maganszemélyek altali igénybevétele &jaz
ellenében, terembérleti szédéssel torténik, az Onkoltség-szamitasi szabalgmatb
eléirtak figyelembevételével.

Az intézményegységek hazirendjei tartalmazzak arféatukban &y [étesitmények és
helyiségek hasznalati rendjét.
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XI. Egyéb rendelkezések

1. Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetté€@zolo 2007. évi CLII. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre az intézmény igazgatgjat a kiadmanyozasi jogkor gyakorloja
kotelezett. Az igazgatd vagyonnyilatkozatat a mitakdja (Szekszard Megyei Jogu Véaros
Onkormanyzata) hivatala kezelrzi. Az intézmény részben onalléan gazdalkodo,
gazdalkodési feladatait az intézményen kivili szeet latja el, az intézményi koltségvetés
felhasznalasanak atlathatésagardl a gazdasagi egeéngondoskodik. Az intézmény
igazgatojanak kizarbélagos jogkdre a javaslattétéintés vagy ellgirzés a térvényben
felsorolt, az intézményre vonatkozo esetekben:

. kozbeszerzési eljaras soran,

. feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy eggelagszkdzok felett,
. az allami vagy onkormanyzati vagyonnal val6 gazolddls,

. elkllonitett allami pénzalapok,

. fejezeti kezeldselsiranyzatok,

. onkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek tetéhen.

2. A reklamtevékenység intézményi szabalyozasa

Az Ovodaban, altalanos iskolaban és @ észeti iskolaban tilos a reklamtevékenység. E
tilalom nem vonatkozik az egészséges életmoddra &Srayezet védelmére neveléssel
0sszeflgg, tovabba a kdzéleti és kulturalis tevékenység \espmeny, valamint az oktatasi
tevékenység rekldmjara, valamint az ilyen tevékéggs folytatd, illetve ilyen eseményt
szerved vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formabanzdpalast nyajtd
vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb mdggaek az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetlenul Osszeftiggnegjelenitésére. Az Ovodaban és az Aaltalanos
iskolaban, zeneiskolaban az e korbe tartozo reltédkiazétételére a tagintézmeény-véiket
adhatnak engedélyt.

Reklamtevékenységnek nésiil minden olyan hirdetés, amely nem az iskoladoélstéhez
kapcsolodik, és amelyet nem az intézmeényi felagdtolegoldd alkalmazott tesz kdzzé.

A diak-6nkormanyzat a sajat kozéleti tevékenysélgéugcsolatos hirdetéseket kozzeé teheti

7 1z

az iskolakban. A hirdetések tartalmaért, stilusaélibtkonkormanyzat vezige a felebs.

3. Atankonyv tamogatas megallapitasanak, tankényllatas megszervezéseének,
tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

. A tankonyvbeszerzés a mindenkori tankdnyvterfgsiteresztil torténik (szetdés
alapjan). A képvisélhel a kapcsolatot az igazgatohelyettesek tartjak.
. Készpénzforgalom az iskolan belll nem torténik.

. Az iskolai konyvtaros kozretikddik a tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban és a tartds tankonyvek beszemrlesgnlvantartasuknal és tanuldi
felhasznalasnal.

70



1.2. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

A tankonyvellatast az altalanos (i&$$ igazgatohelyettes iranyitja.

A kovetked tanév tankonyvellatasat a tanuloi igényfelméréspatza meg. A
felmélapokat az osztalghokok osztjdk ki és szedik 6ssze. Az igazoldsokat a
osztalybnokoknek mutatjak be a sdiftanuldk.

Az igényfelmérések Osszesitése utan az igazgatkot#tptja a Szil szervezetet, a
DOK-6t és a nevétestiletet a tankonyvigényekr Allami tamogatas feletti igényt
jelzi az 6nkormanyzatnak.

A nevebtestilet meghatarozza a tankényvtamogatas maodijat.

A szubknek sz0l6 érteditlevelet az osztalyhokok osztjak ki

A szubket irasban értesitjuk a megrendedthetankdonyvekél, és kerjik a
nyilatkozatokat arrdl, hogy meg kivanja-e vasar@nmormativ kedvezmény szerint
jaro tankonyve(ke)t.

A tankdnyvrendelés elkészitése.

A tankdnyvvalasztds a pedagbégus kompetenciaja, aelé&® Programban
megfogalmazott alapelvek alapjan.

A tankbnyvvalasztas &t az alsos és fals munkakdzOsség az egymasra épilés
erdekében egyeztet.

Pedagogusok igényének és a konyvtari készletneleggeztetése a konyvtaros
bevonasaval (februér).

Szerddés megkotese a tankdnyvterjésal és a tankdnyvrendelés elkildése.
Tankonyvrendelés véglegesitése a terfestt

A konyvtari tankényveket a tanév végén — a meghattiédspontban — a kényvtarba
le kell adnia a tanuldnk. A tanév kdzben tavozaikamak a konyvtéri tankdnyveket le
kell adnia. Ha a tankényvek a rendeltetégsbasznalaton tul megrongalddtak, illetve
ha a tankdnyv elveszett, azért kartéritést keditfiz A kartérités 6sszege a tankonyv
aranak 75 %-a, amelyet 15 napon belll az iskolaiykiirba kell befizetni. A
kartéritési kotelezettség mérséklésével az igahgatdkell fordulni a kotelezettség
kirovasat kovet 15 napon bell.

Gyermekre lebontott tankdnyv-kimutatasi lista efitése.

Tankonyvkiosztas és arusitéas hirdetés szerint gatgsi utolso napjai).

Hianypotlas.

A terjeszb elszamolasa a tankdnyvek araval a gazdasagi gedne.

Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga

iskola azon dokumentumai, illetve azon részmielgek a tanuldkra, szthre vonatkoznak:
a Pedagdgiai Program

a Szervezeti és tkodési Szabalyzat

a Hazirend

az éves munkaterv

az el$ tanitasi napon, osztatyrioki 6rédkon, szidli értekezleteken, SZSzZ
megbeszélésen kerlilnek ismertetésre.

A Hazirendet (annak kivonatéat) az iskolaba bé&léptanulok megkapjék.
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, mimdanulo, szil szamara hozzafértiek.
Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

az iskola igazgatojanal
tagintézményekben
az iskola irattaraban
az iskola konyvtaraban.
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XIl. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és lkodési Szabalyzatot a negtdstileti értekezlet fogadja el. Az

elfogadas éitt a Kdzalkalmazotti Tanacs, a s&kilkozossége és a diakonkormanyzat
véleményezési jogat gyakorolja. A Szervezeti dkddési Szabalyzatot a fenntartd

hagyja jov4a, és az a jévahagyassal valik érvényessé

A hatélybelépés napja az SZMSZ fenntart6i jéovahaggak napja. Amennyiben az

SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a Nagédpés napja a felterjesztést kévet

30. nap uténi etsképvisebtestlleti Ulés napja.

Az SZMSZ hatalybalépésével érvényét veszti az meéry eddig hatalyos jovahagyott
Szervezeti és Kkodési Szabalyzata.
A hatalyba Iépett Szervezeti edikbdési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intéamén

azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nétedtiletnek, valamint a szikel és
mas intézményhasznaldkkal.

A Szervezeti és likddési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az irddgnaalamennyi
alkalmazottjara koteléz megszegése fegyelmi falekéggel jar.

A Szervezeti és Nkodési Szabalyzat felllvizsgalatat elrendelheti ennfartd,
kezdeményezheti az igazgato, az lgazgatdétanacsivdla neveltestilet 50%-a + 16f

Magasabb szifitjogszabalyi valtozas atvezetése —az SZMSZ modasitélkil-, az
igazgato feldlssege.

A Szervezeti és Nikddési Szabdlyzat nyilvanossaga:

A Szervezeti és NKkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya négtdd az
intézmeényegységekben, eredeti példanyuk a tandrjldsedai vezéi szobaban.
Az intézményegységek a napi haszndlatra, a mindenlérvényes és az

intézmeényegyseégre vonatkoz6 specialis szabalyoaésakalmaz6 roviditett valtozatot
készithetnek.

Az SZMSZ-6l a Pedagdgiai programrol, a Miségiranyitasi programrol munkéiaen
a székhely titkarsagan, a konyvtaraban és valamentdzményegység vezgétol
kérhet tajekoztatas.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat a nevétestilet 2010. januar 29-én
megtartott hatarozatképes ulésén elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevedstilet képvisél az aldbbiakban hitele$italairasukkal
tanusitjak.
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A Szervezeti és Nkodési Szabdlyzattal kapcsolatban a diakdnkormdnyzaa
jogszabélyban meghatarozottak szerint — egyetéaésit gyakorolt, melynek tényét a
didkénkormanyzat képvisgltanusitjak.

A Szervezeti és likodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja akiedditelesiti.
Matdkné Misoczki Méria
igazgato

A Szervezeti és likddési Szabalyzatot az intézméepntartdja
..........Napjanjévahagyta.

P.H.
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