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ELOTERJESZTES
Oroshaza Varos Onkormanyzata Képvisel&-testiiletének

Targy: Javaslat dnkormanyzati oktatasi intézmények szabalyz6 dokumentumainak
moédositasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

2012. szeptember 1. napjan hatalyba Iépett a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol szo6lé 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet, amelyben az atmeneti

rendelkezés 46. § (1) bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik:
46.§ (1) bekezdés ,A 1. Fejezetet a 2012/2013. nevelési évtdl, tanévtdl kell alkalmazni azzal,
hogy a fenntarté 2012. szeptember 5-&ig kételes a dijfizetéssel kapcsolatos fenntartoi és
intézményi dokumentaciokat feliilvizsgalni és e rendeletnek megfeleléen médositani, egyuttal a
fizetési kbtelezettségrdl az érintetteket értesiteni.”

Oroshaza Varos Onkormanyzat fenntartasaban 1év oktatasi intézmények Oroshéza
Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, Tancsics Mihdly Kézoktatasi
Intézmény és Tehetségkézpont - Oroshaza és a Liszt Ferenc Alapfoka
MUvészetoktatasi Intézmény a végrehajtasi rendeletben elSirtaknak megfelelSen
attekintették az SZMSZ-ben szabalyozott téritési dij és tandij szabalyozasukat.

A fent meghatarozott intézmények moédositott szabalyzé dokumentumait elfogadas
celjabol terjesztem a tisztelt Képviseld-testiilet elé.

A 2012. szeptember 05. napjatol hatalyos szabalyz6 dokumentumok az alabbiak;

o Szervezeti és Mukodési Szabalyzat - Oroshdza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja (1.sz. melléklet)

» Szervezeti es MUkodési Szabdlyzat - Tancsics Mihaly Kézoktatasi Intézmény és
Tehetségkozpont — Oroshaza (2.sz.melléklet)

« Szervezeti és Milkddési Szabalyzat - Liszt Ferenc Alapfokd Mivészetoktatasi
Intézmény (3.sz.melléklet)

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. tdrvény 25.§ (4) bekezdése az

alabbiakrél rendelkezik:
25.§ (4) bekezdés ,A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a neveltestiilet, mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy
a kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend
azon rendelkezeseinek ervénybelépeséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkételezettség
harul, a fenntarté egyetértése szilkséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.”

A torvényi elbirasnak megfeleléen Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodaja, a Tancsics Mihaly Kézoktatasi Intézmény és Tehetségkdzpont — Oroshaza
és a Liszt Ferenc Alapfokd Mlvészetoktatdsi Intézmény a véleményeztetési eljarast
lefolytatta, ennek eredményeként a mddositott és egybeszerkesztett dokumentum
témogatast nyert az intézmények mindegyikében.

Tajekoztatom a tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy a szabalyzé dokumentumok a
varos honlapjan jelen elSterjesztés mellékleteként megtalalhatok.



A modositasok iényegi tartalma:
Tajékoztatas az 1.sz. mellékletrdl
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja

A modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél az alabbi
tajékoztatast adom:
e Az SZMSZ Xl fejezet 5.) pontjaban meghatarozasra keriilt a téritésmentesen
biztositott kéznevelési kézfeladatok kore.

Tajékoztatas az 2.sz. mellékletré!
Tancsics Mihaly Kdzoktatasi Intézmény és Tehetségkdzpont — Oroshaza

A médositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrél az alabbi
tajékoztatast adom:
o Az SZMSZ ,A téritési dij- és tandijfizetési kdtelezettség” cimi 21. fejezete
keriilt modositasra.

Tajékoztatas az 3.sz. mellékletrdl

Liszt Ferenc Alapfoki Mlvészetoktatasi Intézmény

A médositott és egybeszerkesziett Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol az alabbi
tajékoztatast adom:
o Az SZMSZ 3. szamu melléklete, a ,Téritési-, és tandij szabalyzat” kerdiit
médositasra.

Kérem a Tisztelt Képvisel&-testiiletet az alabbi hatarozati javaslatelfogadasara!

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel5-testiilete dént arrél, hogy

1.) 2012. szeptember 5-ei hatéllyal jovahagyja Oroshéza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eléterjesztés 1.
szamu melléklete szerint,

2.) 2012. szeptember 5-ei hatdllyal jovahagyja a Tancsics Mihaly Kézoktatasi
Intézmény és Tehetségkdézpont — Oroshaza Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
eléterjesztés 2. szamu melléklete szerint,

3.) 2012. szeptember 5-ei hatallyal jovahagyja a Liszt Ferenc Alapfoku
M(ivészetoktatasi Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az elbterjesztés 3.
szamu melléklete szerint,

4.) felhatalmazza a Polgarmestert a mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatok az alairasara.



Végrehajtasért felelos: a hatarozat kézléséért Sziits Gézané irodavezetd
Németh Gabriella évodavezetd, Dr. Blahé Janos f6igazgatd,
Kbszegi-Németh Jézsef igazgaté a hataskériikbe tartozd
feladatok ellatasaért

Hatarid&: azonnal

Oroshaza, 2012. szeptember 13.

Gt Beaart ™ —
z(its ézél‘é‘

irodavezet6
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja

Székhely: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23.
Telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. u. 36.
5903 Oroshaza, Bacska u. 31.
5900 Oroshaza, Ifjasag u. 7.
5900 Oroshaza, Kond u. 86.
5905 Oroshaza, Matyas kiraly u. 37.
5900 Oroshaza, Moricz Zs. u. 33.
5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31.

A kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozd szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 1996. 03. hénap 07.
napjan fogadta el.

Az elfogadaskor — a jogszabdlyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot
gyakorolt a Pedagogus Szakszervezet.

1. A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat a Fenntart6 Oroshdza Varos
Onkorméanyzata 1996. 04. hénap 02. napjan tortént jovahagyasaval lépett
hatadlyba ¢és ezzel egyidejlileg érvényét vesztette az intézmények el6z6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

2. Modositasai (év): 1998., 2000., 2004., 2005., 2008., 2009. 2011.

3. A Szervezeti és Miukodeési Szabalyzat mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezo érvényti.

4. Hatalyba Iépés: a jovahagyas napjan.
Modositas: jogszabalyvaltozas, ill. neveldtestiilet / Sziiléi Kozdsség javaslata
esetén.

5. llletékessége:
e Intézménybe jard gyermekek kozossége
o A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
o Alkalmazotti k6zosség
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II. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére,
miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalvok

l.

2.

10.

11.

12.

1992. évi XXII. Térvény a Munka Torvénykonyvérol
1992. évi XXXIIIL. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol
2005. évi CXLVIL torvény a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény
moddositasarol

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol

137/1996. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség Ovodai
nevelésének irdanyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

20/1997. (II. 13.) Korm. Rendelet a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2005. évi CXLVIIL torvény az oktatast érintd egyes torvények modositasarol.

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol.
4
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III. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA
Kt. 24. §, 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet 2. §

1. Altalanos rendelkezések

1. Koltségvetési szerv/intézmény neve: Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodéja

2. Rovid neve: nincs
3. PIR szam/OM azonosito: 634597/028097
4. Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23.

5. Miikodési, illetékességi teriilete(i):
- Oroshaza kozigazgatasi terlilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
- Dél-alfoldi régio kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas

kihasznalésaig.
6. Alapito neve: Oroshéaza Varos Onkorményzata
Alapitoé cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
7. Irdnyito szerve: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Iranyito szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és feliigyeleti szerv
neve: Oroshdza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

9. A koltségvetési szerv tipusa az alapito szerint:
helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv

10. Koltségvetési szerv jogallasa:
helyi 6nkormanyzat altal fenntartott 6nallo jogi személy
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11. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelilése:
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. tv. szerint. Egyes munkavallal6 foglalkoztatottak jogviszonyara
nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII torvény.

12. Vagyon feletti rendelkezés joga:
megilleti a tevékenységei ellatasat szolgalé vagyon szabad kapacitasdnak
hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése kivételével.

13. Gazdalkodasi jogkore:
eldiranyzatai  felett teljes jogkorrel rendelkezd, Onélldban miikodo
koltségvetési szerv, alaptevékenységét onalloan 1atja el.

A szellemi ¢s fizikai tamogato tevekenységeket (ezen belil kiilondsen a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat) az Oroshdza Viarosi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala latja el.

14. Vezetojének kinevezési, megbizdsi, valasztdsi rendje: a koltségvetési szerv
vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg palyazat utjan, hatarozott idore.

15. Képviseletére jogosult. az 6vodavezetd
16. Szamlaszam: 11733041-15347794-39890007
17. Adoszam: 16655173-1-04

II. Egvéb rendelkezések

18. Telephelye(i):
5905 Oroshaza, Matyas Kiraly utca 37.; 5900 Oroshéaza, Uzsoki u. 31.; 5900
Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36.; 5903 Oroshaza, Bacska u. 29.; 5900
Oroshaza, Kond u. 86.; 5900 Oroshaza, Ifjasag u. 5.; 5900 Oroshéza, Moricz
Zs. u. 33.

19. Tag/részintézménye(i): nincs

20. Tagozata: nincs

21. Tipusa: 6voda

22. Felveheto maximalis gyermek/tanulo létszam: 819

23. Férohelyek szama: 819
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24. Evfolyamok szdma: nincs

25. Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladatai:

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv szerinti 6vodai nevelés.

26. Tevékenységei:

26.1 Alaptevékenységek:
Szakdgazat szaima: 851020 Ovodai nevelés

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv ,,a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv., a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a
koltségvetési szerv/intézmény alaptevékenységként az alabbi
tevékenységeket latja el: torvényben, Nevelési Programjaban valamint a
helyi 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott feladatai ellatasanak keretei
kozott felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a
gyermekkozosség kialakulasaért és fejlodéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egylitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényil
gyermekek integralt nevelése, oktatasa, kiilonleges gondozis keretében
torténd ellatasa az alabbi tipusokra vonatkozodan:

a.) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossdg egyiittes eldéfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizd,

b.) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus
okra vissza nem vezethetd tartds €s stlyos rendellenességével
kiizd;

az a) — b) pontokon beliil kiilléndsen az alabbi fogyatékossagi tipusok

esetében:

e A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének organikus
okra visszavezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizdo:

- Testi- mozgasszervi fogyatékos,

- Erzékszervi (enyhe fokban hallassériilt — nagyothalld; enyhe
fokban latassériilt; a szaglas, az iz érzés elvesztése, vagy
gyengiilése; a  tapintds  modalitdsainak  kéarosodasa
kovetkeztében) fogyatékos,

- Tanulésban akadalyozott, enyhe fokt értelmi fogyatékos,

- Beszédfogyatékos,

7
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- Pervaziv fejlédési zavarG autista — enyhe autisztikus
spektrumzavar,

- Tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos.

e A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra
visszavezethetd €s organikus okra vissza nem vezethetd tartds és
sulyos rendellenességével kiizdo:

- A pszichés fejlodés zavarai:
v’ A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlédési zavarai,
v’ Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
v' A motoros funkcié specifikus/meghatarozott fejlédési
zavaral,
v' Kevert specifikus fejlddési zavarok,
v' A pszichologiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatarozott

zavarai.
- Az aktivitasszabalyozas €s a figyelem zavarai
v" Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas,
figyelemzavar),

Magatartési zavarok,

A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
Gyermekkorban kezd6dé emocionalis zavarok,

Tic,

A viselkedés ¢és az érzelmi €let egyéb zavarai.
Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel
kiizdd gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése, rehabilitaciés célu
foglalkoztatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocialis-gazdasagi
statuszabol, a lakohelyébdl, a csaladi hatterébdl, a kisebbséghez wvalo
tartozasabol, a bevandorlo csaladjabol fakaddan esélyegyenldségre szorulod —
gyermekek nappali rendszerli integralt nevelése, oktatasa.

Idegen nyelv-, Gszas-, gyermektorna-, néptanc-, informatika- és kézmiives
foglalkozasok szervezése.

A NANE N NN

Szakfeladat szdma, megnevezése:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012  Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013  Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas
562912  Ovodai intézményi étkeztetés

562917  Munkahelyi étkeztetés

856013  Fejleszto felkészités

856099  Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

869042  Ifjusdg-egeészseégligyi gondozas
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26.2 Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke: nem végez.

27. Feladatellatast szolgdlo vagyon: az ¢épiilet és berendezései, hasznalati
eszkozei.

28. Helyrajzi szam: 736; 10.091/2; 6484; 2339; 8929; 1045; 5517; 280.
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Az intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata:
hosszt (fej) bélyegzd korbélyegzo

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja bélyegzéinek
hasznalatara jogosultak:

Ovodavezeté: Németh Gabriella
Altalanos helyettes Vecsernyés Jozsefné
A helyettesitésre megbizott személy: az 6vodavezetd altal megbizott személy

Telephelyek bélyegzoinek lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzd

Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Kt. 6. § (2); 24. § 37. § 38. § 39. §

1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nall6 intézményként mitkdo jogi személy.
Szervezetével ¢és milkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben dont,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A mikodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek az 6vodapedagodgusok, a sziildk, ill. képviseldik

- a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Kt. 39. § (1)-(2)

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel.
A fenntarto szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

Fenntartasi ¢s miikodési koltségeit évente Osszeallitott koltségvetésben kell
eldiranyozni.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni és az orszagos
statisztikai adatgyiijtési programban, ill. a helyi Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni. Kt. 40. § (5)

E torvény alapjan a kozoktatdsi intézményben meghatirozott adatokat kell
nyilvantartani és kezelni. Kt. 40. § (4)

Az adatok tovabbithatdak az Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
legfontosabb  alapelv, hogy az oOvoda feladatait zavartalanul ¢és
zOkkendmentesen lassa el a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo
szinvonalon.
Az intézmény férohelye, allomanyi dolgozoi létszam

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 819

Alkalmazotti 1étszam: O.V.O. Képviselé-testiilete altal évente meghatarozott.

11
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Ebbdl: 1 {6 fliggetlenitett vezetd
2 16 helyettes
8 0 telephely vezetd
ovodapedagogusok €s dajkak szama a Kt. 1. szamu melléklet szerint

Intézményiink szervezeti felépitése

<«—— | Sziil6i Szervezet
Szakszervezet - Intézményvezetd
\ Pénziigyi-
/ gazdilkodasi
. feladatok:
Kozalkalmazotti Tandcs Oroshéza Vérosi
Onkormanyzat
Polgarmesteri
v Hivatal
Altalanos Intézményvezet Szakmai Intézményvezetd
Helyettes Helyettes
\ 4
; Mindségfejlesztd Tamogato Munkakozosség
Telephely-vezetok Csoportvezetd vezetok

Nevelétestiilet
Ovodatitkar

A 4
Dajkak

A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje
- Az intézményvezet6 a telephelyek vezetdivel napi informacios kapcsolatot
tart, amely a vezetésre, a szakmai munkara és az Ovoda miikodésére
egyarant kiterjed.
- Az d6vodavezetd és a telephelyek vezetdi 2 heti rendszerességgel, vezetési —
szakmai — gazdalkodassal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktualis
feladatoktol fliggden igény szerint is megbeszéléseket kezdeményeznek.

12
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3. Az intézmény mukodésének altalanos szabalyai

Kt. 24. § (1)-(2)-(3)-(5)

24. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség - e torvény
6. §-anak (2) bekezdésében meghatarozottak szerinti - kezdetéig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozéasok keretében folyik.

(2) Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja - a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvényben meghatarozottak szerint - a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is.

(3) A gyermek - ha e torvény masképp nem rendelkezik - abban az évben,
amelyben az 6todik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat
koteles 6vodai nevelésben részt venni.

(5) A gyermek utoljara abban az évben kezdhet dvodai nevelési évet, amelyben
a hetedik ¢letévét betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik
¢letévét betolti, akkor kezdhet Gjabb nevelési évet az 6voddban, ha augusztus
31. utdn sziiletett, és a nevelési tanacsadd vagy a szakértéi €s rehabilitacids
bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban. A
nevelési tanacsadd vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag ilyen javaslatot a
szl kérésére ¢és az Ovoda nevelOtestiletének egyetértésével tehet. A
neveldtestiilet egyetértését a nevelési tandcsadd, illetve a szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg a gyermek, tanuld vizsgalatdnak megkezdése elott
szerzi be. A nevelési tanacsado, illetve a szakértdi és rehabilitacids bizottsag -
szakvéleményének megkiildésével - értesiti a lakohely, ennek hianyaban a
tartozkodasi hely szerint illetékes jegyzOt, ha javasolja, hogy a gyermek tovabbi
egy €vig dvodai nevelésben vegyen részt.

A gyermekek nevelését €s oktatasat a lelkiismereti szabadsdg és a kiillonbozd
vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni.

Tiszteletben kell tartani a gyermek, a sziild, az alkalmazott lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat. A gyermek, a sziild és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti,
vildgnézeti, politikai meggy6z0désének megvallasara, megtagadasara; meggy6zodése
miatt hatrany nem érheti. Kt. 41. § (1)-(2)-(3)-(4)

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl. Kt. 41. § (5)
A gyermekek fogadasanak rendje:
e Az intézménybe érkezd gyermeket 6vodapedagogus fogadja.
Hazabocsataskor szintén 6vodapedagogus adja at a sziildnek/gondviselonek.
e Ha a gyermek egyediil kozlekedik, akkor a sziild/gondviseld irasos kérelme
sziikséges.
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Az ¢6voda ellatja a tehetséggondozast; a beilleszkedési zavarral, magatartasi
rendellenességgel, tanuldsi nehézséggel kiizdd gyermekek nevelését, oktatdsat,
rehabilitacios célu foglalkoztatasat; a tobbi gyermekkel egylitt foglalkoztathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt nevelését, oktatdsat, kiilonleges gondozés
keretében torténd ellatasat; a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval,
valamint a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat. Felderiti a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagdgiai eszkozokkel torekszik a karos hatasok
megeldzésére, ill. ellenstilyozdsara. Sziikség esetén a gyermek érdekében intézkedést
kezdeményez. Kt. 41. § (6)

Az ovodai nevelési év rendje

Az 6voda éves munkatervet készit.

A munkaterv tartalmara vonatkozdan a 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 2. § (1)-
(2)-(4)-(5)-(6)-(7) rendelkezések az iranyadok.

A nevelési év rendjében kell meghatdrozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok felhasznaldsat
a sziinetek idOtartamat

a nemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplését

a nevelQtestiileti értekezletek témajat, idépontjat.

P

Hagyomanyokkal kapcsolatos feladatok rendje:
- azintézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama a nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg. Az O6vodai nevelés nélkiili munka napokon sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl. A nevelés nélkiili munkanapok
id6pontjardl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden tajékoztatni kell a sziiloket.

A fakultativ hit- és vallasoktatason vald részvétel onkéntes a gyermekek szdmara
(a sziilé/gondviseld igénye alapjan).
A foglalkozasokhoz — a napirendhez igazodva — termet biztosit az 6voda.

Az O6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a hazirendben
meghatarozottak szerint gyermekiiket az oOvodai tevékenység zavardsa nélkiil
behozhassak, ill. hazavihessék.
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4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Kt. 121. § (1) 1. alapszolgaltatas: ,,...a rendszeres egészségiigyi felligyelet,...”

Kt. 10. § (1) A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy nevelési, illetéleg nevelési-
oktatasi intézményben biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassdk, 6vodai életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadido,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak
¢s fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

Kt. 41. § (5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a tanulo- és gyermekbaleseteket el6idézd okok
feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az dvodaba
jaro gyermek, valamint a tankdotelezettség végéig az altalanos iskoléba,
kozépiskolaba, szakiskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti €s belgyogyaszati vizsgalaton vegyen részt.

A telephelyek orvosai és védondi az érvényben 1évo jogszabaly alapjan végzik

feladataikat:

- A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ~ ellatds biztositdsa érdekében az
o6voda rendszeres kapcsolatot tart a korzeti védondvel.
Az 6voda védondje rendszeresen, ill. igény szerint egészségligyi ellendrzést
végez a gyermekek kozott.

Az 6voda mitkddtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorGian
be kell tartani (fertdtlenités, mosogatas, takaritas, stb.).

A gyermek egészségi allapotanak védelme, a balesetek megeldzése érdekében:

- Az 6vodédban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziildnek/gondviselének az
értesitéstol szamitott legrovidebb 1dén beliil haza kell vinnie.
Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak
csillapitasarol, ha sziikséges - orvoshoz juttatasarol.
A megtett intézkedésrol tajékoztatnia kell a sziil6t.

- Beteg, gyogyszert szedd, lazas, még labadoz6 gyermek az 6vodat nem
latogathatja (a tobbi gyermek egészségének védelme érdekében).

- Fertdz6 gyermekbetegség esetén az Ovoda feladata a sziilé/gondviseld
felvilagositasa, tajékoztatasa.
15
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A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell
tenni a bejelentési kotelezettségnek (egészségiigyi hatdsag fel€) és a fertdtlenitd
takaritas megtételének.

- A csoportszobdban sziild/gondviselé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, stb.).

- 2006.01.01.-t6] az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
- Az intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos!

- Az 6voda dolgozoéi az éves munkatervben rogzitettek szerint kotelesek részt
venni foglalkozas — egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
89/1995. (VIL.14.) Korm. rendelet.

5. Intézményi védo, 0vo eloirasok
16/1998. (IV.8.) MKM rendelet
4. § beépitve a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 6. §

5/A Polgarvédelmi intézkedések

Polgarvédelmi Intézkedési Terv SZMSZ kiilonallo szabélyzat 6.
Elkészitéséért a telephely vezetdk a feleldsek.

Feladata:

A rendkiviili események, vészhelyzetek (arviz, belviz, egyéb katasztrofa) esetén
sziikségessé valo intézkedések rendjének megallapitisa, az illetékes szervek
értesitése (Fenntartd, Ovodavezetd, Teriileti Polgarvédelmi Parancsnoksag).
Sziikség esetén az 6voda gyors €s szakszerll kiiiritésével kapcsolatos eljarasok,
ill. a betelepitéssel dsszefliggd intézkedések megtétele.

Bombariado Terv telephely szintjén megtalalhato.

Bombariadé esetén sziikséges teendok:

Bombariadd esetén a tartézkodasi hely elhagyésa tekintetében a menekiilés
iranya megegyezik a Tlizriadé Tervben meghatarozottakkal.

Elsédleges fontossagl a gyermekek biztonsagos elhelyezése, menekitése, mely
a csoporthoz tartozé felndttek feladata.

Bombariadé esetén {6 szempont a gyermekek és felndttek ¢letmentése.

A bombariad6 esetén sziikséges teenddket évente 1 alkalommal, gyakorlassal
sajatitjak el a gyermekek és felndttek. Errdl koteles minden telephely vezetd
Jegyz6konyvet késziteni.
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6. A gyermekek egészségeének és testi épségének védelmére vonatkozo
eldirasok

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

6/A. § (1) A gyermekekkel és tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére  vonatkozd  elbirasokat, a  foglalkozasokkal  egyiittjard
veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatdo magatartasformat az dvodai nevelési
¢v, illetdleg a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az
ovodai, tandrai, kollégiumi foglalkozas, kirandulas stb. soran) €letkoruknak és
fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

(2) Az 6voda, iskola, kollégium hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo,
ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az Ovodaban,
iskolaban, kollégiumban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

(3) Az o6voda, iskola, kollégium szervezeti és miitkodési szabalyzatiban kell
meghatdrozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak,
valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésében €s a baleset esetén (intézményi védod, 6vo eldirdsok). A rendelet
2. szamu melléklete allapitja meg a tanulo- és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd
egyes feladatokat.

Az intézményvezetd 4t nem ruhizhato feladata a balesetvédelmi ¢és a
gyermekvédelmi feladatok koordinaldsa, melynek évente 1 x-i ellendrzését a
telephely-vezetdk beszdmoltatasa révén gyakorolja.

Veszélyt okozd tényezd megsziintetése, ill. el nem hdarithatdo akadaly esetén
azonnali jelentési kotelezettsége all fenn a telephely-vezetonek az
intézményvezetd felé.

A dajka a munkakorével 6sszefliggd veszélyes eszkozoket, anyagokat koteles a
gyermekek kornyezetétdl elzarva, elkiilonitve tarolni és a pince, padlas,
valamint a kazanhdz ajtajat midig zarva tartani.

A gyermekek korében észlelt balesetveszélyt a csoporthoz tartozéstol
fliggetleniil az 6voda minden dolgozojanak kotelessége elharitani.
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Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

Kt. 40. § (5) A kozoktatasi intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
koteles vezetni, és az Orszagos statisztikai adatgytijtési programban, illetve a
helyi 6nkorményzati rendeletben meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni. A
nevelési-oktatasi intézmény - a jogszabdlyban meghatirozottak szerint -
kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi a
fenntartonak, helyi 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézmény esetén a fenntartd
onkorményzat jegyzdjének, fojegyzdjének. A kozoktatdsi intézmény (Kt. 20-22.
§), tovabba az e torvény 30. §-a alapjan a kozoktatas feladatainak ellatasaban
kozremiik6dd nem kozoktatadsi intézmény koteles a kozoktatas informacios
rendszerébe bejelentkezni, €s a kdzoktatds informacios rendszere részére adatokat
szolgaltatni

Amennyiben az intézményben 3 napon tal gydgyuld gyermekbaleset torténik, az
internet hozzaféréssel rendelkezd nevelési-oktatdsi intézmények az eldirt
jegyzdkonyvet csak a www.om.hu/baleset cimen elérhetd taniligyi baleseti
nyilvantarto kitoltd feliiletén készithetik el, a letolthetd Girlap hasznalata helyett.

A rendszert haszndlé intézmények és fenntartok szamara is érvényesek a
11/1994. (VL.8.) MKM rendelet 2.sz. mellékletében eldirt eljarasi szabalyok.

A jegyzOkonyvet ki kell nyomtatni, ra kell irni a személyes adatokat, hivatalosan
ala kell irni, végiil 1 példanyat legkésébb a targyhot kdvetd ho 8. napjaig el kell
juttatni a tanuldnak (sziilonek) €s 1 példanyat az intézményben vezetett tanuld —
¢s gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell csatolni.

A jegyzOkonyv tovabbkiildése a kitoltod feliileten torténd mentéssel €s lezarassal
megvaldsul.

- A 3 napon tul gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kdzrehatdo személyi,
targyi és szervezési okokat.

- Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben
meg kell indokolni.

- A sulyos balesetet a nevelési intézménynek telefonon, telexen, vagy
személyesen azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a) a seériilt halalat (haldlos az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, ill. jelentds mértékii
karosodasat,

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
d) sulyos csonkulast,

e) a beszEélOképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulést, ill.
elmezavart okozott.

- A jegyzdkonyvek jelenlegi, intézmény — jegyz6 — OM iranyl tovabbitasa a
naptari félévet kovetd honap utols6 napjaig kell, hogy megtorténjen.

- A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni, hogy az Ovodaszék, ill. ennek
hianyaban a Sziil6i Szervezet (Sziilok Kozossége) képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

- Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

Gyermekbalesettel 0sszefiiggd feladatok kozé tartozik, hogy csak az altalanos
munkavédelmi — védd, 6vo rendszabalyok betartasdval €és csak pedagdgus
felligyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

Az 6vodan kiviil szervezett programok idején az 6vodapedagogusok kotelessége,
hogy ellassdk a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat

(biztonsagos helyszin, eldirt szdmu felndtt kisérd).

A gyermek-jatékszerek  biztonsagi  kovetelményeirdl, vizsgalatarol és
tanusitasarol szolo 24/1998. (IV.29.) IKIM — NM egyiittes rendelet értelmében.
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7. Gyermekvédelemmel osszefiiggo feladatok

16/1998. (IV.8.) MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodeésérol
sz0l6 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasarol
4. § beépitve aR. 6. §

Az 6voda kézremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megszlintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd6 mas személyekkel, partner-intézményekkel ¢és
hatosagokkal.

fgy: a Gyamhivatallal, a Gyamhatosaggal, a Csaladsegité Szolgalattal, a
Gyermekjoléti Szolgalattal, és a Blinmegeldzési Egyeztetd Forummal.

Telephelyenként van megbizott gyermekvédelmi felelds, aki személyét illetden
arra emberileg €és szakmailag a legalkalmasabb 6vodapedagogus.

Az intézményi gyermekvédelmi felelOst kotelezd oraszam-kedvezmény illeti
meg: heti 1 ora.

Az orakedvezmény felhasznaldsa: fogadd-ora, informécids kapcsolattartas,
csaladlatogatéas, dokumentaciokészités, konkrét ligyintézés €s kapcsolattartas.

Feladatellatas: a munkakori leirdsban meghatarozottak alapjan.
Jogosult, ill. kotelezett a csoportvezetOkkel vald egylittmiikodésre,
csaladlatogatésra.

Az O6vodai gyermekvédelem elsé szamu felelései a csoporthoz tartozo
ovodapedagogusok, akik a gyermekekkel kapcsolatban észlelt veszélyhelyzetet
feltarjak. Kapcsolatot alakitanak ki a csaladdal; feladataik prevencios jellegiiek.
Amennyiben ez a kapcsolat nem jar eredménnyel, akkor keriil a probléma a
gyermekvédelmi felelds, ill. a telephely vezetd elé.

Halaszthatatlan intézkedéstdl eltekintve a gyermekvédelemmel kapcsolatos

tennivaldkat a gyermekvédelmi felel6sok fogadoidejiikben tegyék meg.

A Gyermekjoléti Szolgalat igénybevételére harmadik 1épcsdben keriiljon sor.
A Gyermekjoléti Szolgalat feladatait a 15/1998. (IV.30) rendelet szabéalyozza.
A Gyermekjoléti Szolgalat révén csaladgondozas is igénybe vehetd.

Konkrét veszélyeztetettség esetén a Gyamhatdsag intézkedik.
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V. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/

|Altalanos helyettes < » [Szakmai helyettes|

\ Mindségiigyi vezetd|

Telephely-vezetdk|

1. Az intézmény felelds vezetije

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja élén dvodavezet6 all,
aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje €s az intézmény képviseletére
jogosult.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv magasabb vezetdjét meghatirozott idére a Képviseld-
testiilet nevezi ki.

Az 6vodavezetd a Kt. 54. § és 55. § alapjan felelOs a telephelyek szakszerdi és
torvényes miitkodéséért, a Helyi Ovodai Program szerinti pedagdgiai munkaért, az
o6voda ellendrzési, mérési, értékelési ¢€s mindségiranyitasi rendszerének
miitkodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet— és munkakoriillményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
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Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében helyetteseire, a
telephely-vezetOkre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Kt. 55. § (2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkérébe tartozik
kiilondsen

a) a neveldtestiilet vezetése;

b) a neveld és oktato munka iranyitasa €s ellendrzése;

c¢) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezeése €s ellendrzése;

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

e) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, illetve sziild1 szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmiikddés;

/) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése;

g) a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

h) a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa.

Elkésziti az 6voda éves munkatervét.

Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartasanak rendje:
¢évente legalabb 2 x, az aktualitdsnak megfeleld témaban
- tajékoztatas

- konzultacio

- sziildi értekezlet.

Az 6vodavezetd munkakori leirasa az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato.

2. Az 0vodavezeto kozvetlen munkatarsai
Helyettesek: altalanos helyettes / szakmai helyettes

Vezetdk kozotti feladatmegosztas rendje:
a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Vezetdk helyettesitési rendje:

- az 6vodavezetd hianyzasa esetén a megbizott helyettes, telephely-vezetd

- a telephely-vezetd akadalyoztatidsa esetén az Ovodavezetd altal megbizott
ovodapedagdgus.
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Vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje:
Az intézményben mindig legyen intézkedésre jogosult dvodavezetd vagy
helyettes, ill. telephely-vezetd.

A telephelyekkel vald kapcsolattartds rendje:
Az 6vodavezetd a helyettesekkel és a telephely-vezetokkel tart kozvetlen kapcsolatot.

Az altalanos helyettes, a szakmai helyettes, a telephely-vezetd megbizdsat a
neveldtestiilet eldzetes véleményezési jogkorének megtartasaval az 6vodavezetd adja.

Altalanos helyettesi, szakmai helyettesi, telephely-vezetéi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgusa kaphat.

Az éltalanos helyettes, a szakmai helyettes, a telephely-vezetd feladat— €és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. (SZMSZ 1.sz. melléklet)

Az ebben megjelolt feladatokat teljes feleldsseggel végzi.

A kiilsé kapcsolatok rendszerét a Mindségiranyitasi Program tartalmazza.

3. Az intézmény vezetosége

Az Ovodavezetd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, dontés elOkészitd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet) vezetd beosztasi személyek segitik,
meghatéarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelességekkel.

Tagjai: Ovodavezetd
Helyettesek
Telephely-vezetok
Mindségligyi csoport-vezetd
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VI. AZ OVODA MUNKARENDJE

A tanév rendjét a Kt. 94. § (1) értelmében miniszteri rendelet szabalyozza.

1. Az 6voda nyitva tartasa és munkarendje

A nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodak a Fenntart6 rendelkezése szerint tartanak zarva, melyrdl a sziilok
februar 15-ig értesitést kapnak.
A zarva tartds ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a kijelolt telephely
barmelyikében kell elhelyezni.

Az 6voda 5 napos (hétf6tdl — péntekig) munkarenddel iizemel.
A miikdodés rendje minden telephelyen kifliggesztve megtekinthetd. Nyitva
tartas: 6 — 18 oraig.

A gyermekek heti €s napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

2. Az 0voda hazirendje

A Hazirend tartalmazza az 6voda rendjének, ¢letének részletes belsd
szabalyozasat.

A Hazirend betartasa kotelezo.

A zavartalan miikodéshez sziikséges Héazirendet az SZMSZ 3.sz. melléklete
tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el, a neveldtestiilet és a Sziilok
Ko6zossége hagyja jova.

3. A kozalkalmazottak munkarendje, munkakori leirasa, tilmunka

Az 6voda dolgozdéinak munkarendjét az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza:
- csoportbeosztas

- napi munkaidd beosztés

- munkakori leirdsban rogzitett feladatok

Az 6voda dolgozoi munkaidejiik kezdetére kotelesek munkaképes allapotban
megjelenni.

A munkabdl valé tavolmaradast és annak okat legalabb 24 o6raval elébb —
rendkiviili eseményt leszadmitva - , de legkés6bb az adott munkanapon reggel 8
oraig kotelesek jelenteni a telephely-vezetdnek, ill. az 6vodavezetének.

A dolgozdk munkaiddben csak a vezetd engedélyével, rendkiviili indok alapjan
tavozhatnak el az 6vodabdl.
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Az 6vodai dolgozok részére a kotelezd oraszamon feliil indokolt munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast az 6vodavezetd ad
a telephely-vezetOk javaslatainak meghallgatisa utan.

A tilmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat az Mt. 126. § - 127. § és a
Vhr. 16. § tartalmazza (részletesen a Kézalkalmazotti Szabalyzatban).

Talmunkara valé kijelolés és megbizas szempontjai:
- Ovodaérdek, az 6voda zavartalan mikodésének biztositasa
- Onkéntes jelentkezés, felkeésziiltség, érdeklédés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

Az o6vodai dolgozdk oOvodai rendezvényeken, ilinnepélyeken valo jelenléte
kotelezo, az alkalomhoz il16 6ltozékben.

A teljesitménypotlék alkalmazasa:
1.sz. melléklet az 1993. évi LXXIX. torvényhez (Negyedik rész)

Munkaidd-kedvezmények
- A tovébbtanul6 kézalkalmazott munkaidd-kedvezményei (Mt. 115. §).

- A vialasztott szakszervezeti tisztségviseld és a Kozalkalmazotti Tanécs
tagjainak munkaidé kedvezményei [Mt. 25. § és 62. § (2)].

- A munkavédelmi képviseld munkaid6 kedvezménye
[1993. évi XCIIL tv. 75. § (1)].

A munkaidé és pihendido

A Mt 122. § szerint szabdlyozott munkakézi sziinet idOtartamat illetéen a
Kollektiv Szerzdédésben érintett felek megallapodésa szerint a torvényi eldirasnal
hosszabb, napi 30 percben keriilt megallapitasra.

A 138/1992. (X.8.) Korm. rend. 7. § (1) A kollektiv szerzddés hatdrozza meg,
hogy a munkaidd 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részében melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a nevelési-oktatasi intézményben, €s
melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési oktatasi intézményen kiviil lehet
teljesitenie.
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(2) bek. A nevelési — oktatasi intézményben — fliggetleniil attdl, hogy
szervezetileg 0Onalld intézményként vagy intézményegységként, illetve
tagintézményként milkodik — biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az

alatt

az 1ddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben

tartozkodnak, a kovetkezok szerint:

a)
b)

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesei kozil egyikiiknek a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia,

ha a nevelési-oktatdsi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk
l1étszama, illetve a vezetdk betegsége vagy mas okbodl vald tavolléte nem
teszi lehetdvé a vezetdi feladatok a) pont szerinti ellatasat, a kozoktatasi
intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatdban meghatarozott
helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsdgos miikdodéséért. A kozalkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore — a szervezeti €és miikddési szabalyzat eltérd
rendelkezésének vagy a munkaltatdo eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

A dolgozok szabadsaganak kiadasa (Mt. 130. § - 140. § és a Kjt. 56. § - 58. §)

A szabadsagok tlitemezésekor a dolgozot elézetesen meg kell hallgatni,
kéréseit a lehetdségekhez mérten figyelembe kell venni.

A szabadsag kettonél tobb részletben csak a dolgozd kérésére adhato ki.

138/1992. (X.8.). Korm. r. 11. § (2) A pedagogus szabadsagat — a tizenhat
¢vesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag kivételével - elsdsorban
a nydari sziinetben, 6vodakban a junius 1-jétél augusztus 31-ig tartd
idészakban kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhat6 ki,
akkor azt az 0szi, téli vagy a tavaszi szilinetben, a sziinet munkanapyjait
meghalado szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idOben, illetve a nevelési
¢v tobbi részében kell kiadni.

Az 6voda miikddési feltételeit a szabadsagolasok idején is biztositani kell.
A munkaltaté kivételesen fontos érdekbdl a dolgozd mar megkezdett

szabadsagat félbeszakithatja. Az igy felmeriilt utazasi ¢és egyéb
koltségtobbletet a munkaltato koteles megtériteni. [Mt. 134. § (6)]
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A dolgozok szabadsdgkiadasat az Ovoda szabadsdgolasi tervében
rogzitjik, melyet minden év februar 0l-ig a dolgozokkal egyeztetve
elkészitiink (csatolva az érvényben 1€év6 Kollektiv Szerzédéshez).

A Kjt. 57. § (3) alapjan az 6vodékban az oktatd, neveld munkat végzd
kozalkalmazottat évi huszonét munkanap poétszabadsag illeti meg,
amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdo oktatd, neveld,
illetéleg az oktatassal, neveléssel 0sszefiiggd munkara igénybe vehet.
138/1992. (X.8.) Korm. r. 10. § (1) Kozoktatasi intézményekben a
rendelet mellékletében felsorolt pedagogus-munkakorokben
foglalkoztatottak jogosultak az oktato és nevel6 munkat végzdket
megilletd potszabadsagra.
(2) A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd
munkavégzésre — legfeljebb tizenot munkanapra — a kovetkezd esetekben
lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés,
oktatas;

c) ha a pedagogus szabadsdgat részben vagy egészben a szorgalmi
idében, 6vond esetében — a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd iddszak
kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A Mt. 134. § szerint, ha a munkavallalo gyermekei sziiletése €s gondozasa
miatt tobb éven at folyamatosan tdvol volt, akkor a munkéaba allasat
kovetd 30 napon beliil ki kell adni szamara sziilési szabadsag és a 14 éven
aluli gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag
elsé évére jar6 rendes szabadsagat. Tobb gyermek egymast kovetd
szliletése esetén a munkavallalét minden gyermek tekintetében ez
megilleti.
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VILFOGLALKOZASI VAGY PEDAGOGIAI PROGRAM
Kt. 44.§ 45. § (1) 47. § 50. § a)

A pedagogiai program képezi az 6vodaban foly6 neveldémunka tartalmi, szakmai
alapjait.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az Iranyelvek az 6vodai
neveléshez dokumentum alapjan elkészitett, szakértd altal véleményezett Helyi
Nevelési Program alapjan dogozik, melyet a fenntartéval engedélyeztet.

Kt. 44. § (2) értelmében a nevelési, ill. pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos moddon
nyilvanossagra kell hozni.

Az oOvoda nevelési programjat oly modon kételes elhelyezni, hogy a sziilok
szabadon megtekinthessék.
Az 6voda kételes a nevelési programrol tdjékoztatast adni a sziilok részére:

- sziildi értekezleten eldre kijeldlt idépontban,

- igény szerint a telephely-vezetd és a sziilok egyeztetése alapjan.

Kt. 47. § Az 6voda nevelési programja tartalmazza:

a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a
gyermek személyiségének fejlodesét, kozosségi életre torténd felkészitését, a
szocidlisan  hatranyos helyzetli gyermekek differencidlt fejlesztését,
fejlodésének segitéseét,

c) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

d) a szild, a gyermek, a pedagogus egylttmikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a
kisebbség kulturdjanak €s nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

g) a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveld6 munkat segitd
eszkozok ¢€s felszerelések jegyzékét.

...a sajatos nevelési 1génybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specialis
fejlesztd tevékenységek is [Kt. 50. § a)].
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VIII.A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A Minéségiranyitasi Program tartalmazza.

Kt. 40. § (11) Az intézményi mindségiranyitasi program hatdrozza meg az
intézmény miikddésének hosszutavra szolo elveit és a megvaldsitasat szolgalo
elképzeléseket. Az intézményi mindségirdnyitasi programban meg kell
hatarozni az intézmény milkodésének folyamatat, ennek keretei kozott a
vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat. A
mindségiranyitdsi program végrehajtasat évente értékeli a neveldtestiilet és a
sziild1 szervezet (k6zOsség). A nevelbtestiilet €s a sziildi szervezet (kzdss€g)
értekelését meg kell kiildeni a fenntartonak. A fenntartonak az értékelést a
honlapjan, honlap hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell
hoznia.

A mindsités

Kjt. 40. § (1) A kozalkalmazottat

a) kinevezett, illetéleg megbizott vezetéként a vezetdi kinevezést vagy megbizast
kovetd masodik év elteltével, valamint a hatirozott idejii magasabb vezetdi
vagy vezetd1 megbizas lejarta eldtt legalabb harom héonappal,

b) varakozasi 1d6 65. § (3) bekezdés szerinti csokkenése eldtt, kivéve, ha a
varakozasi 1d0 csokkenése kotelezo,

c) a 66. § (1)-(3) bekezdés, a 66/A. § (1) bekezdés, illetve a 79/E. § szerinti
garantaltnal magasabb Osszegli illetmény megallapitasa eldtt,

d) a 66. § (8) bekezdés szerinti esetben, illetve

e) kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a
korabbi mindsitését kovetd harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése esetén,

f) cimadomanyozast megeldzden, illetve

g) gyakornoki ideje alatt a 22. § (15) bekezdésében foglalt esetben mindsiteni

kell.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden, a munkaltatd mérlegelési

jogkorében eljarva is mindsitheti a kozalkalmazottat.

(3) Nem keriilhet sor a kdzalkalmazott mindsitésére — az (1) bekezdés €9 pontban

¢s a (2) bekezdésben foglaltak kivételével-, ha kordbbi mindsitésének, illetve a

kozalkalmazotti jogviszonya létesitésének i1dopontjatdl tizenkét honap nem telt

el. Ez esetben a kordbbi mindsités eredményét kell iranyadonak tekinteni.

(4) A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak

megitélése, az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok

értékelése, tovabba a szakmai fejlddés eldsegitése.
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(5) A mindsités a munkaltatoil jogkor gyakorlojanak feladata. A mindsitést az 1.
szamu melléklet szerinti mindsitési lap alkalmazasaval kell elvégezni.
(6) A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tal csak a munkakor
betoltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitason alapuld értékelést
tartalmazhat.
(7) A mindsités soran az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kovetkezd
pontszamokat kell alkalmazni:

a) kiemelkedd mindsités 3 pont,

b) megfeleld mindsités kettd pont,

c) kevéssé megfeleld mindsités egy pont,

d) nem megfeleld mindsités nulla pont.
(8) A kozalkalmazott mindsitésének eredményeként kivaldan alkalmas, alkalmas,
kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét
az egyes mindsitési szempontok értékelésekor adhatd legmagasabb pontszdmnak
a ténylegesen adott pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan a kovetkezdk
szerint kell megallapitani:

a) nyolcvantol szaz szézalékig kivaldan alkalmas,

b) hatvantol hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

c¢) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan
mindsitést kap a kozalkalmazott. Ettdl eltérden, a kozalkalmazott alkalmatlan
mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése nem megteleld.
(9) A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az
ismertetéskor a kozalkalmazottnak at kell adni. A megismerés tényét a
kozalkalmazott a mindsitésen alairasaval igazolja, tovabba feltiinteti esetleges
észrevételeit is.
(10) A mindsitési lap egy példanyat a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
tartalmazza.
138/1992. (X.8.) Korm. rend. 8. § (3) Minden olyan esetben, amikor jogszabaly a
munka értékelése tekintetében, illetéleg valamely jogkovetkezmény — ideértve a
munkaiigyi jogvita kezdeményezésének lehetdségét is — alkalmazédsakor
mindsitést emlit, azon a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatottaknal a
teljesitményértékelést, illetéleg annak eredményét kell érteni.

A teljesitményértékelés szempontjai és az értékelés rendje.

Az intézményi Mindségiranyitasi Programnak tartalmazni kell az intézményben
vezetdi  feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait €s az értékelés rendjét.

A teljesitményértékelés szempontjait és az értékelés rendjét Mindségiranyitasi
Programunk 5. szamu szabalyzata tartalmazza.
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Gyakornoki ido.

A Kt. 22. § (1) alapjan az E-H fizetési osztdlyba sorolt, a munkaltato
alaptevékenységének ellatdsaval Gsszefliggd munkakorbe torténd hatdrozatlan
idoére szo0lo kinevezés esetén — ideértve az ilyen tartalmu athelyezést i1s — a
gyakornoki 1d6 kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik a
munkakoréhez  sziikséges  iskolai  végzettséget ¢€s  szakképzettséget,
szakképesitést igényld, a harom évet meghaladd iddtartami szakmai
gyakorlattal.

A gyakornoki 1d0 kotelezd kikotését és szabalyozasat Mindségiranyitasi
Programunk 6. szamu szabalyzata tartalmazza.

(12) A szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és az intézményi
mindségiranyitdsi programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni...

A bels6 ellendrzés feladata a tények, a korilmények megallapitdsa, a
mulasztasok okainak feltardsa €s az esetleges feleldsség megallapitasa.

1. Az 6vodavezeto ellendrzési joga és feladatai

Az O6vodai élet egészére kiterjed.

Az 6vodavezetd, a szakmai helyettes €s a telephely-vezetd irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan milkddése érdekében ellendrzi, értékeli az d6voda dolgozoinak
munkajat.

A helyettesek és a telephely-vezetd kotelessége az 6voda teljes mitkodésérdl
rendszeresen t4jékoztatni az Ovodavezetdt, azonnali informécidt nyujtani
minden rendkiviili eseményrdl.

Az intézmény barmely beosztasban 1év0 dolgozojanak kotelessége minden
rendkiviili eseményrdél (pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki
meghibdsodds, elemi kar....) jelentést tenni az Ovodavezetonek vagy a
telephely-vezetonek.
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2. Az ellenérzés fajtai
a.) Tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés

b.) Spontan, alkalomszerti ellendrzés
- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az oOvodavezetd a helyettesek ¢€s a telephely-vezetokon keresztiil
gondoskodik a  sziikséges intézkedések megtételérdl és azok
végrehajtasarol.

3. Kiilsé ellenérzés az OMIP szerint

A fenntarté a Mindségiranyitasi Programban meghatdrozottak szerint miikodteti
a mindségfejlesztés rendszerét, tovabba rendszeresen — ha a jogszabaly
masképpen nem rendelkezik, 4 évenként legalabb egy alkalommal ellendrzi a
kozoktatasi intézményt.

Meghatarozza az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szamat,

tovabba engedélyezi a csoportlétszamtol vald eltérést, tovabba engedélyezi a
maximalis 1étszamtol valo eltérést.
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IX. ALKALMAZOTTI, NEVELOTESTULETI ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSEGEK

Az 6vodapedagodgus, valamint a nevelOmunkat kozvetleniil segitd alkalmazott az
o6vodai neveldmunka ellatdsa soran, a gyermekekkel Osszefiiggd tevékenységével
kapcsolatban a biintet6jogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellatd személy.

1. A nevelotestiilet
Kt. 56. § (1)-(2)-(3)

A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.
Tagjai: valamennyi 6vodapedagogus.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban meghatirozott dontési, egyébként pedig
véleményezd ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A Kt. 57. § (1)-(2)-(3)-(4)-(5) részletesen ismerteti a nevelOtestiilet dontési €s
egy¢b jogkorét.

Az o6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit az SZMSZ 1.sz. mellékletében
talalhaté munkakori leirasok tartalmazzak.

A neveldtestiilet feladatkorébe utalt megbizasokat az SZMSZ 2.sz.
mellékletének ,,Feleldsok kore” tartalmazza, kiegészitve azzal, hogy a Kt. —
ben szerepld neveldtestiileti jogositvanyok fontossdguknal fogva altalaban
igénylik a teljes neveldtestiilet részvételét.

A dontésekben a Helyi Nevelési Program és az SZMSZ elfogadasara
vonatkoz6 hataskor atruhdzasat a Kt. kizarja.

Véleményezé€si joga van:
e Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o Azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak soran.
e A telephely-vezetok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
e A neveldtestiilet véleményét - a Kt. 57. § (2) bekezdésében
meghatarozottak mellett - ki kell kérni [11/1994. (V1.8.) MKM
rendelet 29. § (3) a)-b)]:
o az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhaszndlasanak megtervezésében,
o az intézmény  beruhazasi és  fejlesztési  terveinek

megallapitdsaban
[19/2002. (V.8.) OM rendelet a kozoktatdsi intézmények
elhelyezésének €s kialakitasanak épitészeti-miiszaki

kovetelményeirdl jogszabalyban foglaltak szerint].

33



- OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA
£ \é 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
@ Tel: 68/412-916
— e-mail:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

Kt. 57. § (1) A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) a nevelési, illetve a pedagodgiai program €s modositdsanak elfogadasa;

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

e) a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

/) a hazirend elfogadasa;

g) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

i) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa;

Jj) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

1.1 A nevelotestiilet értekezletei

Az oOvodavezetd a telephelyekkel a kapcsolatot a telephely-vezetokon
keresztiil tartja.
Informécids csatorndk a kozos értekezletek, beszamolok, tapasztalatcserék,
tovabbképzeések.

A nevelési év soran az dvoda nevelbtestiilete az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet (k6z0s)

- nevelési értekezlet (k6z0os)

- munkatarsi értekezlet (telephelyenként)

Az alkalmazotti értekezleteken az intézmény valamennyi dolgozodja részt
Vesz.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az 6vodavezetd vagy
az intézmény vezetdsége sziikségesnek tartja, rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet kell 0Osszehivni az intézménnyel kapcsolatos teenddk
megbeszélésére, az dvoda 1ényeges problémainak megoldésara.

A nevelGtestiilet  értekezletein  emlékeztetd  feljegyzés készil az
elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai az dvoda iktatott anyagaba keriilnek,
ill. az érintettek részére tovabbjuttatnak.
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1.2 A mindségi és tobbletmunkaért jaro kereset-kiegészités elismerésének
elvei [Az illetmény kiegészités Kjt. 67. § (3)]

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény—1998. évi XC. torvény 87. §
(4) bekezdésében megallapitott — 118. § (10) bekezdése szerint, a kdozoktatasi
intézmény vezetdje kereset—kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd
munkateljesitményt, illetve — a helyettesitést kivéve — az 4atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat.

¢ Az intézményben eltoltott 10 év tényleges munkaviszony.
¢ Az 6vodapedagdgus igényes, innovativ szakmai munkat végez.

¢ Az igényes csoportmunka mellett az 6voda miikodésével kapcsolatos
jelentds tobbletfeladat tartos vallalasa.

¢ Tehetséggondozas ¢és lelkiismeretes felzarkoztatd pedagdgiai
gyakorlat, hatranyos helyzeti gyermekekkel wvalé  kiemelt
foglalkozas.

¢ A team munkat hatékonyan vezeti, ill. aktivan részt vesz annak
tevékenységében: eredményesen bemutat, szervez, eléadast tart.

¢ A szakmai tovabbképzéseken, ill. a folyamatos Onképzés soran
szerzett ismeretek, tapasztalatok kamatoztatdsa az 6voda — nemcsak a
csoport — érdekében.

¢ Aktivan €és eredményesen részt vallal a palydzatok irasdban, az 6voda
hatékony menedzselésében.

¢ Nagymértékben eldsegiti az 6voda targyi feltételeinek javitasat.

¢ Kiscsoportos foglalkozasokat vezet.

¢ Az intézmény munkdjat eldsegitd tevékenységet végez.

¢ A dajka igényes munkét végez, alddolgozik az innovacionak és a
pedagogiai munkanak.

¢ Hosszt, hatékony szakmai életat elismerése nyugdijazas eldtt allok

részére.

A mindségi munka megitélése a nevelbtestiilet véleménye alapjan az
o6vodavezetd kompetencidja.

Meértékét a 3/2002. (I1.15.) OM rendelet hatarozza meg.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités 1 alkalomra, ill.
meghatéarozott idore allapithaté meg. A havi rendszerességgel fizetett kereset-
kiegészités 1 nevelési évnél hosszabb idore nem szolhat, de tobb alkalommal
is megallapithato.
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1.3 A neveldtestiilet tagjait megilleté juttatasok
(a Kollektiv Szerz8désben megjeloltek szerint)

a)

b)

A pedagogusigazolvany

Minden pedagdgust megillet (nyugdijas, GYES) a kozalkalmazotti
kedvezményre jogosito igazolvany.

Felhasznalhat6  mizeumok, konyvtarak, meghatarozott kulturlis
intézmények kedvezményes igénybevételére.

Szakirodalom vasarlasahoz nyujtott hozzajarulas

Az 6vodapedagogust megilleti a szakirodalom vasarlasahoz nytjtott allami
tamogatds, amennyiben a mindenkori érvényes Koltségvetési torvény
tartalmazza €s szabalyozza azt.

Pedagogus szakképzés, tovabbképzés tamogatdsa

Kt. 17. § (1) Ha e torvény masképp nem rendelkezik, nevelési-oktatasi
intézményben pedagdégus-munkakorben az alkalmazhato, aki az e
torvényben meghatarozott felséfokt iskolai (egyetemi vagy foiskolai
szintll) végzettséggel ¢és szakképzettséggel rendelkezik. A megfeleld
felsdfoku iskolai végzettségek és szakképzettségek a kdvetkezok:

a) 6vodaban 6vodapedagogusi, konduktor-6vodapedagdgusi;

(5) Azt, aki az (1)-(4) bekezdésben eldirt fels6foku iskolai végzettsége és
szakképzettsége mellett egyetemi vagy foiskolai  szakirdnyu
tovabbképzésben pedagdgus-szakvizsgat (a tovabbiakban: pedagdgus-
szakvizsga) tett, szakvizsgazott pedagdgus-munkakoérben  kell
foglalkoztatni.

A pedagbdgus szakvizsga letételét alkalmazédsi feltételként elsd izben
azoktol lehet megkovetelni, akik 1998. 08.31. utian kezdik meg
tanulmanyaikat a pedagdgusképzést folytatd felséoktatdsi intézményben,
az elsé alapképzésben.

A szakvizsga letétele az alapképzésben megszerzett Oklevél kiallitasatol
szamitott 10 éven beliil alkalmazasi feltétel.

Elsé ilyen ciklus: 2001 —2011.

Szakvizsga letétele onként, sajat elhatdrozasbol az 1998 — 2003. kozotti
id6szakban: kotelezd eldnyben részesiteni a szakvizsga képzésre
jelentkezot!
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Kt. 19. § (8) A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt. A
tovabbképzésben részt vevd, tanulmanyait sikeresen befejez6é pedagdgust
- jogszabalyban meghatarozottak szerint - anyagi elismerésben kell
részesiteni. Megsziintethetd - az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt.
30. § - anak (1) bekezdésének d) pontjara hivatkozéassal - annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, illetve tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban
meghatarozott vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Kozoktatasrol szolo - tobbszor modositott - 1993. évi LXXIX. torvény
(a tovabbiakban: kozoktatasrol sz616 torvény) 94. §-a (3) bekezdésének f)
pontja szerinti rendelkezéseket a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a
pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szabalyozza.

A pedagbdgusok tovabbképzeési, tovabbtanuldsi tamogatdsa 7 évenkénti
kotelezo tovabbképzést (120 ora), ill. a szakvizsga megszerzését biztositja.

A tamogatas Osszegét és mértékét a mindenkori kozponti koltségvetés
hatdrozza meg.

A tamogatis odaitélése az érdekképviseleti szervek és a nevelGtestiilet
véleményezése, és az Ovodavezetd eldterjesztése alapjan a kovetkezd
elvek figyelembevételével torténik:

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet 4. § (3) Ha a pedagogus a neveld ¢€s
oktatd munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel és
szakképzettséggel latja el, az e rendelet 16. §- dnak (4) bekezdésében és
17. §-aban meghatarozott kedvezményekre, juttatdsokra akkor tarthat
igényt, ha olyan tovabbképzésben vesz részt, amely hozzajarul az adott
pedagogus szakképzettségéhez kapcsolodo alapképzésben megszerzett
ismeretek €s jartassag megljitdsahoz, kiegészitéséhez (a tovabbiakban:
szakmai megujité képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a
szakmai megujitd képzeésben vald részvétel ota legalabb tiz év eltelt. A
kedvezmények, tdmogatasok igénybe vehetOk a szakmai megujitdé képzés
teljesitése utani tovabbképzésben vald részvétel esetén. E bekezdésben
foglaltakat alkalmazni kell akkor is, ha a pedagogus teljesitményértékelése
alapjan a munkaltatd sziikségesnek tartja, hogy az érintett pedagdgus
szakmai megujitd képzésben vegyen részt.
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Helyi Nevelési Programhoz igazodo6 szakképzettség kielégitésére irdnyuld

képzési igény,

- akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van
hatra, (50 év)

- akinek a hétévenkénti tovabbképzésben vald részvételét a munkaltatod
elrendelte,

A tovabbtanulot a Kollektiv Szerzddésben foglaltak alapjan (V.8. pont)
kedvezmények illetik meg.
[Mt. 103. § (4) Mt. 110. § - 116. § Kjt. 39. § (1)]

2. Szakmai munkakozosségek / mindségiranyitasi team

A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 30. §, tovabba a Kt. 58. § (1) A nevelési-
oktatasi intézmény pedagodgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak
létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A  pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

(2) Az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara,
illetve tantargyanként vagy miuveltségi terliletenként egy szakmai
munkako6z0dsség hozhatd létre. Kiilon szakmai munkakozosség miikodhet a
tagintézményben €s a tagozaton.

Intézménylinkben jelenleg a telephelyek kozotti vezetdi munkakodzosség, €s
a mindségiranyitasi csoport miitkodik.

Feladatait: a Pedagogiai Program, az éves munkaterv és a mindségiranyitasi
program hatirozza meg.

A munkakozosség tagjainak feladatai:

- Aktivan vegyenek részt a munkakdzosség munkdjaban.

- Kisérjek figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségiikkel,
szakmai bemutatdk tartasaval, gyakorlati tapasztalataik koézreadasaval
jaruljanak hozza az intézmény nevelési eredményeihez.

- Informaljak az o6vodavezetést a munkakozosség aktudlis kérdéseirdl,
feladatairol, témairol.
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X. AZ (')V(’)DAI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

1. A Sziil6i Szervezet (Kt. 59. § 60. § 61.§)

Az oOvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6k képviseldjével az ovodavezetd €s a telephely-vezetd tart kapcsolatot.

A sziil6k jogait és kotelességeit a Kt. 13. § és 14. § alapjan a Hézirend
hatdrozza meg.

A Sziilok Kozosségének jogai:

kezdeményezze a sziil6i szervezet létrehozdsat €s kozremiikodjon
annak tevékenységében

személyesen részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
a nevelési intézmény irdnyitasadban

joga van irasbeli javaslattételre az intézmény vezetdjchez

joga, hogy megismerje az intézmény nevelési programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A Sziiloi Szervezet kotelessége:

segitsen a gyermekek jogainak érvényesitésében az intézményen beliil
tartson rendszeres kapcsolatot a  gyermekekkel foglalkoz6
pedagogusokkal

kapcsolodjon be és segitse a gyermekvédelmi feladatok megoldéasat
tamogassa ¢€s segitse eld a telephelyek targyi feltételeinek bovitését, az
ehhez sziikséges anyagi forrasok felkutatisat

indokolt esetben az O&voda vezetdjének jovahagyasaval tartson
kapcsolatot a Fenntartdval és a Képviseld-testiilet tagjaival.

A Sziiloi Szervezet dont:

sajat miikodési rendjérdl,
munkatervérdl és annak elfogadasaral,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,

a sziloi képviselet formajarol.
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Kezdeményezheti:

ovodaszék létrehozasat.

A Sziiloi Szervezetre ruhazott véleményezési jog:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Helyi Nevelési Program

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasa

a vezetok €s a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas modja
intézmény-vezetdi palyazat

az éves munkaterv sziiloket érintd része

a sziilOket anyagilag is érintd ligyek (szolgaltatasok bevezetésérol)
a gyermekek nagyobb csoportjat (10 %) érintd minden kérdésben

Egyetértési joga van:

a Hazirend elfogadéasa

A sziilok tdajékoztatasanak formai:

sziiloi értekezletek,

fogado orak,

nyilt napok,

csaladlatogatésok,

rendszeres  irasbeli  tajékoztatas  (hirdetétablan  kifliggesztett
informaciokon keresztiil, ill. elektronikus tton),

ovodai rendezvényeken, nyilvanos tinnepélyeken.

A szilok kozosségének vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak megtargyalasdhoz, amely {ligyekben jogszabdly vagy az
intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata véleményezési jogot biztosit.

A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi
atadasaval torténhet.

Az 6vodai SZM vilasztmanynak az 6vodavezetd évente legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézményben folyd neveldmunkardl €s a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziild1 kdzosség képviseldjének sziikség szerit, de
legalabb havi 1 alkalommal ad t4jékoztatast.
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2. Az ovoda kiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi,
gyermekvédelmi ¢és szocidlis ellatasa érdekében ¢és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.
Az intézmény COMENIUS 2000. I. Intézményi modell kozoktatasi
mindségfejlesztési programjaban részletesen megtalalhatdo a kozvetlen és
kozvetett partnerek listaja, a veliikk valo kommunikaci6é €s kapcsolattartas
modja.
Rendszeres kiilso kapcsolatok:

- Fenntartdval

- Oktatasi ¢s Kozmiivelddési Intézmények Gondnoksagaval

- Hunyadi Janos K6zoktatasi Intézmény

- Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar

Tanulasi Képességet Vizsgdlo  Szakértdi ¢és  Rehabilitacios

Bizottsaggal

- a gyermekek egeészsegligyi ellatasarol gondoskodo
tarsintézményekkel és személyekkel (védond)

- Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladdsegitd Kozponttal

- Nevelési Tanacsadoval (pszichologus, logopédus, fejlesztd
pedagogus)

- altalanos iskolaval.

Az intézményt kiils kapcsolataiban az 6vodavezetd €s a telephely-vezetok képviselik;
de feladatukat megoszthatjadk, 4tadhatjadk jellegétdél  fiiggben  kozvetlen
munkatarsaiknak eseti vagy allando megbizas alapjan.
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XI. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE, ES AZ OVODAI
ELHELYEZES MEGSZUNESE

AZ OVODAS GYERMEKEK NYILVANTARTASA
A GYERMEKEK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A fenntartéi iranyitds, illetve az intézményi hatdskorben hozott, a hatranyos
megkiilonboztetés tilalmaba {itkozo, illetve a gyermek mindenekfelett allo
érdekével ellentéte dontés semmis. A semmis dontés érvénytelenségére barki,
hatarid6 nélkiil hivatkozhat. A semmisség megallapitasat a jogszabalyban eldirtak
szerint, a Birosagtol kell kérni.

1. Az ovodai felvétel keletkezése

Az ovodai felvétel €s elhelyezés az 6vodavezetd dontési hataskorébe tartozik.

Kt. 65. § (1) Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az
o6vodaba a gyermek harmadik ¢€letévének betoltése utan vehetd fel. A sziild
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

(2) A gyermeket els@sorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illetéleg ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az
o6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd
gyermekek szdmat, az 6vodavezetd, tobb dvoda esetén az dvoda fenntartdja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6voda - beleértve a
kijelolt 6vodat is - koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki e torvény 24.
§-anak (3) bekezdése alapjan koteles ovodéaba jarni, ha lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhatd (kotelezd felvételt biztosito
o6voda). A kijeldlt 6voda [30. § (4) bek.], ha nem latja el a kotelezd felvételt
biztositd 6voda feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek
felvételét. A kotelezd felvételt biztositd dvoda - ha a gyermek betdltotte a
harmadik ¢letévét - nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetli
gyermek, tovabbd annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a
gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.

(3) Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd
dont, a sziilok €s az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével. Az
ovodai csoportok szervezésének szabdlyait e torvény 3. szdmu melléklete
hatarozza meg.
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Az ovodai felvétel szabalyai:

e Az Ovodai beiratkozds idejét a Kulturdlis Osztdly vezetdje az
ovodavezetdvel egyeztetve hatarozza meg.

o Jelentkezéskor sziikséges iratok: sziiletési anyakonyvi kivonat, lakcimet
igazolo kartya, sziild személyil azonositd okmanya, a gyermek oltasi
konyve.

Az ovodai felvétel prioritasi sorrendje:

az onkormanyzat altal kijelolt felvételi korzetben lako gyermek
tankoteles korti gyermek

halmozottan hatranyos helyzetli gyermek

hatranyos helyzetli gyermek

mindkét sziil6 munkahellyel rendelkezik

egyik sziil6 munkahellyel rendelkezik

11/1994. (VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol.

18. § (3) Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziilét, a
kozoktatasrol szolo torveény 24. § (3) bekezdése alapjan, dvodai nevelésben részt
vevd gyermek esetén, tovabba az el6z0 6voda vezetdjét; az iskolai felvételi,
atvételi kérelem elbiralasarol a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilot is,
tankdteles esetén tovabba - az alapfokil miivészetoktatasi intézménybe torténd
felvétel és atvétel kivételével - az el6zd iskola igazgatdjat; kollégiumi felvételi
kérelem ¢€s externatusi elhelyezés iranti kérelem elbirdlasarol a tanulot, kiskort
tanulo esetén a sziilot is értesiteni kell. Amennyiben a felvételre a gydmhatdsag
kezdeményezése alapjan keriilt sor, a hatarozatot szdmara is meg kell kiildeni.

36. § (1) Az o6vodai, iskolai, kollégiumi felvételrdl hozott dontést irasba kell
foglalni.

16. § (5) Az 6voda vezetdje, az iskola igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye,
ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot, ha olyan gyermeket,
tankdtelest vett fel, illetve vett at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodési
helye nem a nevelési-oktatasi intézmény székhelyén van.
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2. Az 0vodai elhelyezés megsziinése

Kt. 74. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

b) a szilo iradsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon;

c¢) az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezeté - a sziild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan -
megszlintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének
napjan;

d) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

A jogszabaly rendelkezése alapjan lehetdség van arra, hogy ha a gyermek nem ¢éri el az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, a 7. életéve utdn is 6vodaban maradjon.
Ehhez a Nevelési Tandcsado, illetve a Szakértéi és Rehabiliticiés Bizottsag
Szakvéleménye sziikséges.

Kt. 74. § (2) Megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a
jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az &vodai
foglalkozasokrol.

11/1994. (V1.8) MKM rendelet 28. § (1) Megsziinik az 6évodai elhelyezés - a
kozoktatasi torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével -, ha a
gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az
ovoda a sziilt legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

36. § (1) Az 6voda, ...irasban értesiti a sziilot, ha gyermekét, illetve a kiskoru
tanulot tordlni kell a nyilvantartasabol.
(Kivéve az 5. életévet betoltott gyermekek esetében.)

Kt. 74. § (3) Az (1) bekezdés b)-c) pontjaban és a (2) bekezdésben foglaltak
nem alkalmazhatok, ha a gyermek a gydmhatosag intézkedésére vették fel az
ovodaba, tovabba, ha a gyermek e torvény 24. §-anak (3) bekezdése alapjan
vesz részt Ovodai nevelésben. Az (1) bekezdés c¢) pontjaban, valamint a (2)
bekezdésben foglaltak nem alkalmazhatok akkor sem, ha a gyermek hatranyos
helyzeti.
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3. Az 6vodas gyermekek nyilvantartasa

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa Felvételi és mulasztasi naploban
torténik, melyet csoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

[4. szam melléklet a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelethez 4.a)]

A mulasztasi napldé megfeleld rovataba azt az idopontot kell feltiintetni, amely
naptdl a gyermek dvoddba jar, vagy koteles dvodaba jarni; illetve amely naptdl a
csoport ovondinek szamolniuk kell a gyermek érkezésével, ellatasaval, készen
allnak az 6vodai foglalkozasokra. Ez a nevelési év soran barmely nap lehet.

[Kt. 65. § (1)]

Amennyiben ettél a naptol betegség vagy mas egyéb oknal fogva a sziild nem
viszi a gyermeket, hidnyzdként kell tekinteni.
[11/1994 (V1.8.) MKM rendelet 20. § (2)-(3)-(4)]

Fontos az 5. ¢letéviiket betoltott gyermekek nyilvantartasa.

Amennyiben az 5 éves gyermeket nem irattdk be az Ovodaba, az 6voda
vezetdjének feladata értesiteni a gyermek lakohelyes szerint illetékes jegyzot.

A Kt. 91. § (7) b) szerint a jegyz0 kotelezheti a sziil6t a gyermek 6vodaba
jérattatasara.

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 16. § (6) értelmében 6vodavaltoztatds esetén a
gyermek tovabbi nyilvantartdsa az atadd 6voda hivatalos értesitése alapjan, az
atvevd ovoda feladata.

Az 4tadd 6vodéanak a megfeleld zaradék bejegyzésével tordlni kell a gyermeket a
nyilvantartasbol.

Kt. 69. § (1) A gyermeket, kérelemre - ha csaladdi koriilményei, képességének
kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja - az 6voda vezetdje felmentheti az
alol, hogy e torvény 24. §-anak (3) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben vegyen
részt.

11/1994 (VI.8.) MKM rendelet 15. § (5) Az 6voda a tankoteles életkorba
1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

a) igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
b) javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valod tovabbi részvételét,

¢) javasolja, hogy a gyermek - annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben €s oktatdsban valo részvétele, illetve elérte-e
az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget - szakértdi ¢€s rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,
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d) javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitasa céljabol a sziild vigye el a nevelési tanacsadoba.

11/1994 (V1.8.) MKM rendelet 28. § (6) Ha az 6vodai elhelyezés, a tanuldi
jogviszony, a kollégiumi tagsagi viszony megsziinik, akkor a gyermeket, illetve
a tanul6t torolni kell az 6voda, az iskola, illetve a kollégium nyilvantartasabol.
[4. szam melléklet a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelethez 4.c)]

Az Adatvédelmi Szabdlyzat tartalméara vonatkozo rendelkezéseket a Kt. 40.§
(4)-(5), valamint a Kjt. 83/B. § 83/C. § 83/D. § szerint az SZMSZ kiilonalld
szabalyzat 10. foglalja magéba.

4. A gyermekek jogai és kotelességei
Kt. 10. § (1)-(2)-(3)-(4)
A gyermekek kotelességének teljesitése Kt. 69. §
11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet 20. §
11/1994 (V1.8.) MKM rendelet 20/A. §
11/1994 (V1.8.) MKM rendelet 20/B. §

A gyermekek jogait és kotelességeit a torvény €s mas magas szintli jogszabalyok
szabalyozzak.

Az 6voda megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének.

A gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes
szabalyokat a Hazirend allapitja meg.

A gyermeknek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak
megfeleld nevelésben €s oktatasban részesiiljon...[Kt. 10. § (3) a)]

5. Téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladatok kore 229/2012
(VIIIL.28.) Korm. rendelet 33. § alapjan (1)
a)
aa) az Ovodai foglalkozas ¢és a heti kotelez6 i1dokeret terhére a
beilleszkedési, tanuldsi, és magatartasi nehézséggel kiizdo, a tartésan beteg,
¢s a sajatos nevelési igényli gyermek szamara megszervezett felzarkoztato
foglalkozas.

ab) a gyermek — rendeletben meghatarozott egészségfejelsztése, a
kotelezo rendszeres egészségligyi feliigyelet.

A nevelési tanacsadas keretében végzett foglalkoztatas elokészitése a kdvetkezd
nevelési évre szoloan az el6z6 nevelési év utolsd negyedében megkezdddik az
adott €v szeptember 1-vel 6vodai jogviszonyban maradd valamennyi érintett
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gyermekre kiterjedden. Fejlesztéslik felépitése ¢és megszervezése lehetdség
szerint az 6vodai telephelyeken (SZIT kivételével), a két intézmény szoros
egylttmiikodésével zajlik, az iskolai tanévhez igazodoan.

XII.AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség
minden tagjatol elvaras.

Az intézmény helyi hagyoményai kozé tartozo rendezvények a kozdsségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oOromét szolgaljak; segitik az dvoda
partnerkapcsolatainak dpolasat.

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken az alkalmazotti k6zosség és a
gyermekek méltoképpen képviselik az 6vodat.

1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- k6z6s megemlékezés a gyermekek név- €s sziiletésnapjarol

- 6vodai rendezvények, iinnepélyek megtartasa, ajandékkészités
(télapo, karacsony, farsang, anyak napja, gyermeknap, évzard/ballagas)

- nemzeti innepek (marcius 15., augusztus 20., oktodber 23.)

- népi hagyomanyok apolasa, népi kézmiives technikak
bemutatasa/megtanitasa, jeles napokhoz kapcsolddo szokéasok
(farsang, husvét, plinkosd; kornyezetvédelmi vilagnapok némelyike)

- 0szi / tavaszi kirdndulasok, terménygyiijtés — mezdgazdasagi munkik —
felndttek munkdajanak megfigyelése, konyvtar / miuzeum latogatasa, stb.

2. A nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- szakmai napok / konferencia szervezése

- hdzi bemutatok / tapasztalatcsere latogatdsok révén a kiérlelt gyakorlati
modellek bemutatdsa, egymds munkijanak megfigyelése ¢és jobb
megismerése, az egymastol valo tanulds szemléletének alkalmazasa...

- tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, valds
szakmai vitak lefolytatdsa

- dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol

- gyakornok, palyakezdd, GYES-rdl visszajott, ill. Gjonnan belépd dolgozo
segitése, tAmogatasa

- tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsiiztatdsa

- névnapok megiinneplése
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XIII. AZ INTE,ZMENY LETESiTMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

1. Az épiilet rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Unnepeken az épiilet fel lobogdzasa a dajka feladata.

[A Kozponti intézmény fel lobogdzasdnak rendjérél a Magyar Koztarsasag
nemzeti jelképeinek €s a Magyar Koztarsasagra utaldo 1995. évi LXXXIIIL.
torvény modositasarol szold 2000. évi XXXVIII. torvény rendeli el. A
132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet szabdlyozza anyagat, szinét, méreteit,
ellendrzését, karbantartasat, szabalysértésének kovetkezményeit. |

Az mtézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartdozkodod
minden személy kételes:

- akozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

- aberendezéseket / felszereléseket rendeltetésszertien hasznalni, 6vni,
- az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségveédelmi szabalyokat betartani.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda dolgozdinak joga a helyiségek rendeltetésszeri hasznalata.

Az egyes létesitmények, helyiségek berendezéseinek, felszereléseinek
meglétéért, épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatba vétel ideje
alatt anyagilag felelds.

Az egyes létesitmények - telephelyek helyiségeinek berendezéseit,

felszereléseit, eszkozeit csak a (leltar) felelds személy engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriiletén idegen

személy csak engedéllyel tartozkodhat. Az Ovoda zarasardl és a nyitasardl a
dajka gondoskodik.

48



- OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA
£ \é 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
@ Tel: 68/412-916
— e-mail:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

A belépés és benntartozkodas rendje (azok szamdra, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (pl. hivatalos tligyet
intézok) az intézményben csak az Ovodavezetd, illetve a telephely-vezetd
engedélyével tartdzkodhatnak ¢és ott csak engedélyezett tevékenységet
folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).

[Kivétel ez aldl a gyermeket 6vodaba hozd, illetve hazavivo sziild / gondviseld
vagy annak megbizottja.]

3. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Kt. 38. § (2) A kozoktatasi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak
ellatasat -, anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében és az 6vodavezetd engedélyével lehet.

Az o6voda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az
ovodavezetd dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzddés késziil.

4. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabol elsddleges
fontossagu az ovoda teriiletén 1évo helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi
eszkozok (pl. jat€ékok) Dbalesetmentes hasznalhatosdganak folyamatos
biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyredllitd/javitd intézkedés
megtétele.

Az eszkozok, berendezések meghibasodasat minden dolgozo koteles a vezetdje
felé haladéktalanul jelezni — a kdzvetlen balesetveszély elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.
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XIV.ZARO RENDELKEZESEK

Kt. 40. § (1) A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg.
(2) A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a kozoktatasi
intézmény vezetdje késziti el, ¢€s nevelési-oktatdsi intézményben a
nevelotestiilet, ... fogadja el. Elfogadasakor ¢s mddositasakor nevelési-oktatasi
intézményben az O6vodaszEék, ...- jogszabdlyban meghatirozottak szerint -
egyetértési jogot gyakorol.

(3) A szervezeti ¢és mukodési szabilyzat az intézmény fenntartéjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésére nem
érkezik valasz, a hatalyba lépés napja a felterjesztést koveto 30. nap utani
els6 Képviselo-testiileti iilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a 1998., 2000., 2004., 2005.
2008., 2009. évi korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg
kell ismertetni:
o Az oOvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelotestiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba Keriilnek az dvodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
ovodavezeté6 munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is
tajékoztatni kell.

A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetéségét a megtalalhatéosag
megjelolésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

50



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA

@

5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

1. Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez a tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak vezetdi utasitasként.
Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

2. A mell¢kletben taldlhaté szabalyok az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil
modosithatdk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok €s a vezetd megitélése
ezt sziikkségessé teszi.

3. Az SZMSZ modositdsa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a Sziil6i
Kozosség egyetértésével és a Fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

4. SZMSZ- mellekletek:

1.sz.

2.87.

3.s7.
4.sz7.

5.sz.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje,
az Ovodavezetd ¢és a telephely-vezetd intézményben
tartozkodasanak rendje, a vezetdk kozotti feladatmegosztas

Felelosok kore az adott feladatot ellatd beosztasanak
megjelolésével (telephelyenként névre szoloan nevelési
¢vente SZMSZ mellé csatolva)

Hézirend
Sziil61 Kozosség Vezetdi Szabalyzata

Belso ellendrzési Szabalyzat

Kiilonallo szabadlyzatok, tovabbi iigyrendek:

l.sz.
2.s7.
3.sz.
4.57..
S.sz.
6.57.
7.sz.
8.szZ.

9.sz7.

10.sz.
11.sz.
12.sz.
13.sz.

14.sz.

Kollektiv Szerzodés
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Polgarvédelem
Pénzkezelési Szabalyzat
[lletményeldleg Szabalyozas
Leltarfelel6sségi Szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
FEUVE (papiralapt)
Kockazatelemzés (papiralapa)
Ellendrzési nyomvonal (papiralapi)
Esélyegyenloségi Terv

51



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA
if’ \%ﬂ 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
— = e-mail:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

ZARADEK:
SZMSZ elfogadasa és jovahagydsa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és miitkodésére vonatkozo szabalyzatot
az 6vodavezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet ...,
napjan elfogadta.

Az elfogadést megeldzden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési
jogot gyakorolt az 6voda Sziil6i Kozdssége.

2.) Hatalybalépés idépontja: .............. EVeiriinnnnn ho......... nap

Hatéalyban van a kdzoktatasrol sz6ld 1993. évi LXXIX. torvény 103. §

(1) bekezdés alapjan.

Oroshaza,............................

Készitette:
ovodavezetd

Egyetértését nyilvanitotta ..o

JOvahagyta: e
a Fenntart6 képviseldje
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SZMSZ KIEGESZITES

2008. augusztus 3.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatunkat a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv
114. § - 115. § - 116. § szerint feliilvizsgaltuk és a kovetkezOképpen szabalyoztuk:

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 114. § (1) értelmében ingyenesen
igénybe vehet6 szolgaltatasok
a) az 6vodaban
- az 6vodai foglalkozasok [24. § (1) bekezdés] sziikség esetén logopédiai,

dyslexia - megel6z6 foglalkozas, a sajatos nevelési igényli gyermeknek napi két éra
felzarkoztatd foglalkozas,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

- az Ovoda létesitményeinek, eszkozeinek haszndlata az ingyenes
szolgaltatasok igénybevételéhez.

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény 115. § (3);

A gyermek, a tanuld a nevelési — oktatasi intézményben igénybe vett
étkezéseért a helyl onkormanyzat rendeletében meghatarozottak szerint téritési dijat
fizet.

Az étkezési téritési dij kedvezményt Oroshaza Varos Onkormanyzatanak a
gyermekek ellatasarol sz6lo 21/2007. (XI1.7.) szamu rendelete szerint alkalmazzuk.

Németh Gabriella
o6vodavezetd
Verba Attilané Szabados Eva
Pedagbdgus Szakszervezet titkara Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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lunkakori leirasok
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1. sz. melléklet

Név: Németh Gabriella
Munkahelye: Napkoziotthonos Ovoda

Alkalmazas mindsége: Ovodavezeto

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd draszama heti 6 oOra.

A vezetd1 megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd oraszam és a teljes
munkaidd kozotti idében kdteles ellatni.

Azoointézménvben vald tartdzkodas ideje: az dvodai munkarend szerint 722 -
16—

IdObeosztasa és a munkahelyén illetve a telephelyeken tartézkodasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Feladata és hataskore:

Az Alapito6 Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtasaban
egylttmiikodik a
Fenntartoval, felelds az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

Elkésziti a Napkoziotthonos Ovoda

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat

- Kollektiv Szerzddését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) -
Munkavédelmi Szabalyzatat - Tlizvédelmi Szabalyzatat

- Iratkezelés szabalyozéasat (postabontés, iktatds, stb.) a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

Kozremiikodik a K6zalkalmazotti Szabalyzat 6sszeallitdsaban.
Az 6vodavezetd felelds az intézmény mitkddésével kapcsolatos szabalyzatok
elkészitéséért, az azokban foglaltak megvaldsitasaért.

Az dvodavezetd fobb feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a vezetési funkcidkat az altalanos,
a szakmai helyettessel €s a telephely-vezetdkkel koordindlva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatarozott korében
a telephely vezetdjére atruhazhatja.
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~ Vezeti a nevelOtestiiletet.

A nevelo-oktatbmunka iranyitasa és ellenOrzése:

- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- az éves munkatervnek megfelelden értekezletek elokészitése, megtartdsa

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezese €s ellendrzése

- munkarendek kialakitasa, pedagogusok €s dajkak beosztasa

- a pedagogiai munkaval ¢€s az O6voda mikodésével Osszefiiggd
reszortfeladatok elosztdsa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel
kisérése

- értekeli az vodapedagdgusok munka;jat

Felelds az intézmény szakszerl €s torvényes miikodésecrt.
Munkaltatoi €s fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Bealkalmazassal, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsa. Kozalkalmazotti osztdly, fizetési fokozat
megallapitdsa, jutalmazasok, atsoroldsok elkészitése, elkiildése.

A dolgozdk munkaviszonyabol eredd jogainak ¢rvényesitése €s kotelessegeik
teljesitésének ellendrzése.

Az dvodapedagdgusok személyi anyaganak a kezelése.

Tantigy 1gazgatasi feladatok ellatasa:

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az Ovodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzattél szocidlis. célokra kapott
tamogatas elosztasanak ellendrzése)

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgalatok, gyogypedagogiai attelepites
elékészitése - az dvodai beiratdsok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetseggondozas, felzarkoztatas ¢€s egyéni fejlesztés figyelemmel
kisérése. Ovodai rendezvények, tinnepségek koordinalésa.

Segiti az alternativ dvodapedagogiai programok megismeréset, Osszefogja,
iranyitja a kisérleteket.

Szakmai bemutatok megszervezése.

Tajékoztatok, jelentések, beszdmolok elkészitése.
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Kezdd ¢és GYES - 16l visszajott 6vondk szakmai munkajanak segitése.
A telephelyek nyari zarasi rendjének el6készitése, egyeztetése.
A telephely vezetdk altal elkészitett szabadsagolasi tervek jovahagyasa.

Részt vesz a Gondnoksag vezetdjével, a telephely-vezetokkel egyiitt a
koltségvetés megtervezeésében.

A rendelkezésre 4116 koltsegvetés alapjan:
- a gondozas ¢és a neveld-oktatomunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi
¢s személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Felelds az ésszerti és takarékos gazdalkodédsért, az eszkozok, az épiilet, a
berendezések, felszerelések rendeltetésszerti hasznalataért.

Az 6voda iizemelésével, karbantartasaval és felujitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvényében,
rangsorolva a beszerzéseket.

Koordinalja a telephely vezetok tarsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi ¢és ellendrzi az oOvodak tulajdondaban lévé vagyontdrgyak
védelmét.

Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.
Adoézassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Egyiittmiikodés az oOvodai sziildi kozosségekkel, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel.

Részvétel sziiloi értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kozzététele.

Kiils6 kapcsolatok apolasa:

Ovodak, iskolak, kozmiivelodési intézmények, onkorméanyzati képviseldk,
Nevelési Tanacsadd, logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védéns, MAK- kal
valo kapcsolat.

Pélyéazatokban valo részvétel segitése, innovacios tevékenyseg.
Ovodavezet dént:

- személyi ligyekben

- helyettesek, telephely-vezetdk kinevezésében
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- Ovodapedagogusok tovabbképzésen valdo részvételében (egyeztetés
sziikséges) - az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet a jogszabaly vagy a Kollektiv Szerzddés nem utal mas hataskorébe.

Iranyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok megtartasat a
helyettes ¢és a telephely-vezetok kozremiikodésével.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A  munkaid0 beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntartd
rendelkezésére bocsatja.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a
munkaltaté megbizza.

Oroshdza, 1996. januar

Oroshaza Varos Polgarmestere

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
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Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése:  Altalanos helyettes

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Heti munkaideje: 40 ora
Kotelez6 oraszédma: 4 vagy tobb csoportos 6vodaban 24 6ra

1-3 csoportos 6vodaban 30 6ra
Feltételek esetén 6 Ora

2006. évi LXXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol 20. § (2) — (3) bekezdés alapjan a pedagdgus heti teljes
munkaideje kotelezd 6rabol, tovabba a kotelezd ora feletti rendes munkaiddbe
tartozo — a neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bal all.

A pedagbdgusnak a kotelezd o6rajat az ovodaban a gyermekkel vald kozvetlen
foglalkozasra kell forditania.

A heti munkaidd ¢€s a kotelezd oraszam kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az intézményben vald tartdzkodés ideje: 8 - 16 oraig

A vezeto és az altalanos helyvettes, valamint a telephely-vezetok kozotti

munkamegosztas.

Az ovodavezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
ovodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd 1at el:

- az intézmény szakszerl és torvényes miikodése,

- vezetési funkciok koordinalasa a telephely-vezetokkel.

Fobb felelosségek és tevekenyséeek Osszefoglalasa:

A vezet6 kdzvetlen munkatarsa.
Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetdvel minden kérdésben.

e Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.
o Véleményével, javaslattételével segitséget ad az intézményvezetOnek a
dolgozdk béremelése, jutalmazésa, atsorolasa €s kitiintetése soran.
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A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.
Segitséget nyjt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.

A téli, tavaszi, nydri ligyeleti rendet megszervezi.

Felkérésre képviseli az oOvodat, az ott elhangzottakrol beszamol az
intézményvezetonek.

Ellatta a nevelési értekezletek  szervezési  feladatait, segit
lebonyolitasukban.

Nyomon koveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszdm valtozast.

A gyermekek telephelyenkénti elosztasaban kozremiikodik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyéazati
kiirasokat.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Az intézményvezetd kiillon megbizédsa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.

EllenoOrzési jogkore kiterjed

A telephely vezetOk szabadsagolasi tervének ellendrzése.
A gyermek és ifjisagvédelmi munka ellendrzése és koordinalasa.
Szabadsagolas, tilora nyilvantartas €s jelenléti iv ellendrzése évente.

Tanligy-igazgatasi feladatok

A vezet0 iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az intézmény tanligy-igazgatasi munkajat.

Az 6voda torzskonyvének vezetése.

A gyermekcsoportok kialakitasa.

A pedagdgusok és technikai dolgozok beosztasa, munkarendjének kialakitasa.
A mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként.

Az éves statisztika elkészitése.

A munka-, tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasanak ellendrzése, szemle
jegyzOkonyvek bekérése.

A nyari tigyeleti rend elkészitése.

Nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezése.

Gazdalkodasi feladatok

Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a mikodéshez sziikséges
eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.

Koordindlja a palyazatokon nyert tdmogatasi Osszeg felhasznalasat a
neveldtestiilet véleményével egyetértésben.
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Havonta koveti:

- a helyettesités, tilora nyilvantartdsokat,

- gyermek étkezési adagok Gsszesitésének ellendrzése,

- sziikséges mindennemii adatszolgéltatas.

Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni.

Munkatiigvi és mukodési feladatok

A munkafegyelem betartdsa, ellendrzése.

Tovabbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi
munkalatokat.

Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozds elvégzését és a kapcsolodo
szabalyok betartasat.

Osszegytijti az éves szabadsagolasi terveket.
Cstcs Sziildi Szervezet lilésein részt vesz, segiti munkajat.
Felelds a bélyegzd hasznalataért.
Az ellenérzések megallapitasa alapjan gondoskodik az o6vodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
MIP mikodtetésével / végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Szakmai teamek munkéjanak segitése
Egylittmiikddési tervek készitése
A vezetO kérésére felméréseket, értékeléseket készit
A dolgozdk munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése €s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése
A vezet0 irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a taniigy-igazgatasi munkat
Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését
(KT; SZMSZ; Kollektiv Szerzddés)
Felelos a statisztikai adatszolgaltatasokért
Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagogiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
Tervezés

Miikodési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd
korszerli vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.
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Vagyoni érdekeltség
e Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznéalataért
o Felelds a bélyegzd hasznalataért

o Az cellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az Ovodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

Jarandosag

- Bérbesorolas szerinti fizetés €és egyhavi illetmény
- Vezetdi potlek

- Mindségi bérkiegészités

- Szakkonyv vasarlashoz nyujtott hozzajarulas

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd

megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella

ovodavezet)

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavéllal6 neve:
Munkakor megnevezése: Szakmai helyettes

Kozvetlen felettese: Ovodavezeté

A.) Fd&bb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

Heti munkaideje : 40 oOra

Kotelez6 oraszédma: 4 vagy tobb csoportos 6vodaban: 24 6ra
1-3 csoportos 6vodaban 30 6ra
Feltételek esetén 6 Ora

2006. évi LXXI. torvény a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol 20. § (2) — (3) bekezdés alapjan a pedagogus heti teljes
munkaideje kotelezd oOrabol, tovabbad a kotelezd ora feletti rendes
munkaiddbe tartozd — a neveld €s oktatd6 munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagoégusnak a kotelezd orajat az ovodaban a gyermekkel valo
kozvetlen foglalkozasra kell forditania.

A heti munkaidd és a kotelezd oraszam kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az intézményben valo tartozkodas ideje:

9 - 17 ¢6raig.

A vezeto és a szakmai helyettes, valamint a telephely-vezetok kozotti
munkamegosztds:
A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
= Az Ovodavezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
ovodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd lat
el:
- az intézmény szakszerll és torvényes miikodése,
- vezetési funkcidk koordinélasa a telephely-vezetdkkel,
- neveldmunka iranyitasa, ellenérzése.
* Mindségiranyitasi Program menedzselése
Belso tovabbképzések szervezése
» Szakmai teamek munkajanak iranyitasa
Egylittmiikodési tervek készitése
A vezetO kérésére felméréseket, értékeléseket készit
Szakmai munka értékelése
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- A dolgozék munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és
kotelességeik teljesitésének ellendrzése.
- A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi,
ellendrzi €s értékeli az intézmény pedagdgiai munkajat.
Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.
Segiti a munkatarsi értekezletek téma-0sszeallitasat.
Szakmai anyagok készitése.
Ellendrzi a szakmai alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését.
Javaslattevd jogkorrel bir az 6vodapedagdgusok, dajkak erkolcsi-anyagi
elismerésére.
Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia
gyakorlasdban, pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik
megoldéasaban.

B.) Kiilonleges feleldssége:

Az ovodapedagogusok irasbeli €s neveldmunkajat ellendrzi, ellendrzési
naplét vezet. Tapasztalatairdl / megallapitdsair6l folyamatosan
tajékoztatja az vodavezetot.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli jogszabalyokat,
palyazatokat.

Tervezés:

Pedagogiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.

Menedzseli az 6voda Pedagogiai és Mindségiranyitasi Programjat.
Naprakész tajékoztatassal ¢€s aktiv kozremiikodéssel segiti az
ovodavezetd korszerli vezetési eljarasainak minél eredményesebb
érvényesiilését.

Gondoskodik a hagyomanyok d&polasardl, 1) hagyomanyok
teremtéseérol.

Segiti a szakmai, modszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasaban.

Vagyoni érdekeltség

Felelés az irod4jdban 1évé fénymdasold rendeltetésszerti
hasznélataért.

Felelds a bélyegz6 hasznalataért.

Az ellen6rzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az o6vodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

Pénziigyi dontések

Szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
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C.) Ellendrzés jogkore kiterjed

e A Helyi Nevelési Program és a Mindségiranyitasi Program feladatainak
megvaldsulasara.
o Ertékeli és ellendrzi:
- a csoportok munkd;jat
- az 6vodapedagdgusok neveld-tevékenységét
- a szakmai programok hatékonysagat
- a dajkak neveldmunkat segitd tevékenyseégét.

D.) Kapcsolatok
e Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetdvel minden kérdésben.

e  Cslics Sziildi Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.
e  Kapcsolatot tart az 6voda partnereivel.

E.) Munkakoérilmények
o  Kiilon irod4ja van.
e  Fénymasolo, telefon 4ll rendelkezésére.

F.) Jaranddsag
Bérbesorolas szerinti fizetés és egyhavi illetmény

Bérpotlék
Mindségi munkaért jaro kereset-kiegészités
Szakkonyv vasarlashoz nyujtott tamogatés

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az
ovodavezetd megbizza.

Oroshaza, ...,

Németh Gabriella
ovodavezet)

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus/Telephely-vezetd

Kozvetlen felettese: Ovodavezeté

A.) Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezo oraszama: 4 vagy tobb csoportos 6vodaban: 24 6ra
1-3 csoportos 6vodaban: 30 6ra

Feltételek esetén:
4 vagy tobb csoportos 6vodaban 6 ora
1 — 3 csoportos 6vodaban 24 6ra

2006. évi LXXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol 20. § (2) — (3) bekezdés alapjan a pedagdgus heti teljes
munkaideje kotelezd 6rabol, tovabba a kotelezd ora feletti rendes munkaiddbe
tartozo — a neveld és oktato munkaval 0sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1d6bal all.

A pedagbdgusnak a kotelezd o6rajat az ovodaban a gyermekkel valo kozvetlen
foglalkozasra kell forditania.

A heti munkaidd ¢€s a kotelezd draszam kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

A vezetd kozvetlen munkatarsa.

Az intézményben vald tartozkodas ideje: 9 - 17 oraig

A vezeto és a telephely-vezeto kozotti munkamegosztas.:

Az 6vodavezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az 6voda-iranyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd lat el:

- az intézmény szakszerl és torvényes miikodése,
- vezetési funkciok gyakorlatban vald alkalmazésa,

66



- OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA
£ \é 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
@ Tel: 68/412-916
— e-mail:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

- neveldmunka helybeli irdnyitasa, ellendrzése,

- a dolgozdék munkaviszonydbdl eredd jogainak érvényesitése ¢€s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezet0 irdnyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli az

intézmény pedagogiai, tanligy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit hd végén a hidnyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, elojegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését
(KT; SZMSZ; Kollektiv Szerzddés)

- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellendrzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az oOvodapedagdgusok, dajkak erkdlcsi - anyagi
elismerésére.

- A vezetO kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlaséban,
pedagogiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

B.) Kiilonleges felel6ssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazatokat.

- MIP mitkddtetésével / végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinélésa.
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- Sziil61 Szervezet, alapitvany kuratoriumi iilésein részt vesz, segiti munkajat.
- Irattarazas, jegyzOkonyvvezetés.

- Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tali kis értékli targyi
eszk6zok nyilvantartasa).

- Postai kiildemények atvételére jogositd igazolvannyal rendelkezik.
- Ovoda kulcsaval rendelkezik.
Tervezés:

- Naprakész tajékoztatassal €és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszerli vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényestilését.

- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztasat, alkalomszerli valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyoméanyok apolasarol, 4 hagyomanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, mddszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas

rendezvények lebonyolitasat.

Vagyoni érdekeltség:

- Segiti a leltarozas, selejtezés feleldseit feladatainak ellatasaban.
- Felel6s az irod4jaban 1évd fénymasolo rendeltetésszerli hasznalataért.
- Kozremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibds, Dbalesetveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti
veszélyforrasok megsziintetésérol.

- FelelGs a bélyegzd hasznalataért.

- Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az 6vodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.
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Pénziigyi dontések:

- Szakmai munkéhoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.

- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

D.) Ellendrzés foka:

Tanuigy-igazgatasi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirasok
betartasa, betartasanak ellenOrzése:

» A mulasztasi napléban szereplé 0Osszes adat olvashatdé, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

»Kizarolag csak a harom évet betoltott gyermekek adatai vihetdok fel a taniigyi
dokumentumokba.

» Sajatos Nevelési Igény torvényi elirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athuzas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités ¢és szignd. (Hibajavitdo eszkozok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthetéséget von maga utan).

» A honap utols6 munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idopontjaval
¢s a legelsd évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozéasakor atlos vonal htizasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

»Biintetdjogi feleldsségem tudataban aladirdsommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezdség
fennall.
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- Ellendrzi, értékeli a kdrnyezeti kulturat, az épiilet rendjét, tisztasagat.

- Ertékeli és ellendrzi:
- a program hatékonysagat, a csoportok munkajat

- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkédjat, teljesitményét.

D.) Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az Ovodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben.

- Kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védondjével.
- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal.
- Kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.

E.) Munkakoriilmények:

- Kiilon irodéja van.
- Fénymasolo, telefon 4all rendelkezésre.
F.) Jarandodsag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés €s egyhavi illetmény.
- Vezetdi potlek.
- Mindségi- és tobbletmunkaért jard kereset kiegészités.
- Szakkonyv-vasarlashoz nyujtott hozzajarulas.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd
megbizza.

A telephely-vezet6 tartos tavolléte esetén intézkedésre jogosult az 6vodavezetd altal,
arra irasban megbizott 6vodapedagogus.
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A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Neveldmunkdjat a , Kompetencia-alapti oktatds” beépitésével atdolgozott Helyi
Nevelési Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek
szakmai-pedagogiai elvarasainak ¢€s az intézmény altal wvallalt fenntartéasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat
(nevelési modszerek, szemléltetd eszkdzok).

- A nevelési programnak ¢és az éves munkatervnek megfeleléen Onalldan és
feleldsseéggel fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat.

- Az 6voda helyi nevelési programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési
igényli gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

- A szakellatdst biztositd pedagdgus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsahoz sziikséges specialis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacidval
biro, a specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez ¢és oOvodai hagyomdnyokhoz igazodva
kialakitja csoportjdban a megiinneplés modjat.

- Az iskolai alkalmassagi vizsgdlatokat januar 01-ig elvégzi, sziikség esetén a
Nevelési Tanacsadoba iranyit, s errdl tajékoztatja a sziiloket.

- Biztositja a sziil0k szamara, hogy a beiskolazas eldtt minél tobb informécidhoz
jussanak (faliujsag, szérolapok).
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- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett Uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel
rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport
dajkéjaval.

Oroshaza, ...

Németh Gabriella
ovodavezet)

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: Ovodapedagdgus/Telephely-vezetd
Heti munkaideje: 40 ora
Kotelez6 oraszadm: 32 ora

2006. évi LXXI. torvény a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol 20. § (2) — (3) bekezdés alapjan a pedagdgus heti teljes
munkaideje kotelezd 6rabol, tovabba a kotelezd ora feletti rendes munkaiddbe
tartozo — a neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bdl all.

A pedagbdgusnak a kotelezd o6rajat az ovodaban a gyermekkel vald kozvetlen
foglalkozasra kell forditania.

A.) Fobb felelosségek és tevékenységek

Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes
palyazoként van jelen.

Neveldmunkgjat a , Kompetencia-alapti oktatas” beépitésével atdolgozott
Helyi Nevelési Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagdgiai elvarasainak és az intézmény 4altal vallalt
fenntartasi kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkozok).

A pedagdgiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen onalloan és
feleldsseéggel fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat.

Az oOvoda helyi nevelési programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos
nevelési igényll gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatast biztositd pedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsahoz sziikséges specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl
informacioval biro, a specidlis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziilokkel.
Biztonsdgos kortilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki
fejlodéséhez.
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- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoldodd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok)

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjdban a megilinneplés modjat.

- Az iskolai alkalmassagi vizsgalatokat januar 01.-ig elvégzi, sziikség esetén a
Nevelési Tanacsadoba iranyit, s errdl tajékoztatja a sziiloket.

- Biztositja a sziil6k szamara, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informaciohoz
jussanak (faligjsag, szérolapok...).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- MIP miikodtetésével / végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

B.) Kiilonleges felelossége
Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott.

Munkavédelmi megbizasat vizsgdja indokolja, munkajat a munkavédelemrdl
sz0l16 1993. évi 93-as térvény a munkavédelemrdl, valamint az 5/1993. (XI1.26.)
torvény végrehajtasanak rendeletei alapjan végzi.

Munkavédelmi szemlén részt vesz a vezetOvel egylitt és elkésziti a szemle
jegyzdkonyvét.

Munkavédelmi oktatast tart, az ebben foglaltak betartasat ellendrzi.

Baleset esetén kivizsgalja a baleset koriilményeit és jegyzokonyvet készit.
Tlizriado tervet készit €s esetenként gyakoroltat.

Az 6voda minden helyiségét Tlizvédelmi Utasitassal latja el.

Mindennem{i hidnyossagrol koteles a telephely-vezetdt értesiteni és a
hianyossagokat megsziintetni.

Tervezés:

- Tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését.

- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért ¢s
eszkozeiért.

- Felel a (szertar) hasznalati rendjéért.

Pénziigyi dontések:
- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezési dij kedvezményben részesiild gyermekek nyilvantartasa.
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C)

D.)

Bizalmas informécidk kezelése:

- A gyermekek, szilok, dolgozdk személyiség-jogait érintd informécidkat
megorzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak €és a pedagogus
etika szabdlyai szerint jar el!

Tantigy-igazgatasi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirasok:

» A mulasztasi napléban szereplé 0Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

»Kizarolag csak a harom évet betoltott gyermekek adatai vihetdok fel a taniigyi
dokumentumokba.

» Sajatos Nevelési Igény torvényi elirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiito jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athiizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités ¢és szignd. (Hibajavitd eszkdzok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utan).

» A honap utols6 munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idopontjaval
¢s a legelsd évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozasakor atlos vonal htizasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

»Biintetdjogi feleldsségem tudataban aladirdsommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezOség
fennall.

Ellenorzés:
- Folyamatosan nyomon kdveti csoportjdban a gyermekek fejlédését és errdl
legalabb 3 havonta, illetve alkalomszerlien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:

- NevelOtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

- Részt vesz tovabbképzéseken.
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- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport
dajkdjaval.

- Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését
(sziiloi értekezlet, fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozos programok...).

E.) Munkakériilmények:
- Kiilon 61t6z6, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Hivatalos ligyek intézéséhez telefon biztositott.
- Szertar, konyvtar, fénymasold a szakmai munkahoz biztositott.

F.) Jdrandosag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés €s egyhavi illetmény.
- Mindségi bérkiegészités (felterjesztd javaslat alapjan 1 évre adhato).
- Szakkonyv vasarlashoz nyujtott hozzajarulas (idéaranyosan).

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az dvodavezetd /
telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza, ...,

Neémeth Gabriella
ovodavezet)

A fentieket tudomasul vettem:
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A.)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Dajka
Kozvetlen felettese: Ovodapedagdgus/Telephely-vezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Fobb felelosségek és tevekenységek

Napi feladatok:
- Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes
palyazoként van jelen.
- Munk3javal segiti az O6vodapedagogus ,Kompetencia-alapu oktatast”
megvaldsito tevékenységét.

- Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Az ovodapedagogus irdnyitasa alapjan elldtja a sajatos nevelési igényl
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat, segiti a ko6zos
tevékenyseégekben valo részvételiiket.

- Sajat foglalkoztatdjdnak és a beosztasnak megfeleld mellékhelyiségek
takaritasa.

- Csoportok edényeinek mosogatasa.

- Etelek el6készitése, talalasa.

- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyoso).

- HACCP rendszer mitkddtetetése és higiéniai eldirasainak betartdsa.

Heti feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- FlirdOszoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, fésiik fertotlenitése.

- Csoport textilidk mosasa, vasalasa.

- HACCEP szerinti teenddk €s naplovezetés.

Iddszakos feladatok:

- Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitdsa, varrasa.

- Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenites.

- Iddszakonként - havonta - fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radidtorok
lemosasa.

B.) Kiilonleges felelossége:

- FelelOs az 6voda nyitasaért, zarasaért.

- Ovoda kulcsaval rendelkezik.

- Selejtezés megszervezése.

- Leltarozasi szabalyok el6irdsszerli alkalmazasa, tigymenetének lebonyolitasa.
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Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:
- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi
eldirasoknak megfeleléen hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik.
- Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.
- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
- A csoport textiliaval, eszkdzeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszamol,
vezeti a torésnaplot.
- A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:
- Tervezi a felhasznalt tisztitdé és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informaciok kezelése:
- A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetektelen személyeknek nem adhat.

C.) Ellenorzés:
- Naponta ellendrzi a konyhai ételminta taroldsat.
- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

D.) Kapcsolatok:
- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoival.

- A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

E.)  Munkakériilmények:
- Kiilon 61t6z6, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel kozosen torténik.
- Munkakor ellatasahoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

F.) Jdrandosag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés és egyhavi illetmény.

Oroshaza, ...,

Neémeth Gabriella
ovodavezet)

A fentieket tudomasul vettem: e,
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Felelosak kore
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2. szamu melléklet

Felelosok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre szoloan nevelési évente kiilon mellekletben

1. A vezet0 altal, illetve annak tavollétében ovodaiigyek intézésével, bélyegz6 —
hasznalattal megbizott felelos személy: altalanos helyettes, telephely-vezetd,

6vodapedagogus

2.) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetoi munkakozosség — Telephely-vezetd
Minoség Iranyitasi csoport Telephely-vezetd, 6vodapedagdgus
Gyermekvédelmi team: Telephely-vezetd, 6vodapedagdgus
Palyazatiro team: Telephely-vezetd, 6vodapedagdgus
Fejleszto team: Telephely-vezetd, 6vodapedagdgus
HEFOP 3.1.3. projekt menedzser €¢s megvalositok: Telephely-
vezetOk, ovodapedagogusok

3.) Pedagogusok Szakszervezete tisztségviseld: 6vodapedagogus
4.) Kozalkalmazotti Tanacs tisztségviseld: 6vodapedagdgus
5.) Tanuléi balesetbiztositas iigyintézése: 6vodapedagdgus

6.) Etkezési nyilvantartasok, dokumentaciok, kimutatasok, adatszolgaltatas,

elszamolas: telephely-vezetdk, 6vodapedagogus

7.) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztasa: dajka
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8.) Fejleszt6 pedagogusi munka ellatdsa 6vodai szinten: fejlesztd pedagogus

9.) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordinalasat ellatd személy:

telephely-vezetd, 6vodapedagogus

10.) Irattarazas, iigyiratkezelés: telephely-vezetd, 6vodapedagogus

11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi

vizsgalatok jelzése: 6vodapedagogus

12.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, Aramtalanitas: dajka
Gazkazan eldirasszeri iizemeltetése: telephely-vezetd
Vizfogyasztas: dajka

13.) HACCEP rendszer ismerete, eloiras szerinti miikodtetése, adminisztracio:
dajka

14.) Készletnyilvantartas vezetése (1 ¢éven beliili, ill. 1 éven tali kisértékli targyi

eszkozok): telephely-vezetd

15.) Selejtezés megszervezése: telephely-vezetd

16.) Leltarozasi szabalyok eldirasszer(i alkalmazasa, iigymenetének lebonyolitasa:

telephely-vezetd

17.) Edény, textil és tisztitoszer felelds: dajka
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18.) Konyvtar és szertar rendjének fenntartasa: 6vodapedagogus

19.) Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom: telephely-vezetd,
telephely-vezetd altal megbizott személy
20.) Iratforgalom bonyolitas Kézponti 6vodaba / 6vodabdl: 6vodatitkar,
telephely-vezetd

21.) Jegyzokonyv — vezetés: telephely-vezetd altal megbizott személy

22.) Dekoracio (nemzeti linnepek alkalmaval): 6vodapedagdgus

23.) Postai kiildemények atvételére jogosito igazolvannyal rendelkezo

meghatalmazottak: telephely-vezetd, telephely-vezetd altal megbizott személy

24.) Ovoda nyitasa, zarasa: dajka

Kulccsal rendelkezok: telephely-vezetd, dajka

25.) Egyéb megbizatas:
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3.sz. melléklet

1.1. Az intézmény pontos nyitva tartasa

A nevelési év meghatarozasa: minden €év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig.

T¢li, tavaszi nyari, 8szi zaras idépontja a tanév rendje szerint.

Az o6voda a nyari zarés idejérdl a sziiloket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez id6
alatt a sziild gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, Ggy kérésére a gyermeket a
varos valamely nyitva tarté 6vodajaban elhelyezziik.

Nevelés nélkiili munkanapok szama: évente 5 nap vehetd igénybe, a neveld — fejlesztd
munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasara. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek
feliigyeletét biztositjuk.

Az 6voda nyitva tartdsa: az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus latja el a
gyermek feliigyeletét.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

A gyermekek 6vodaban tartozkodasanak ideje maximum 10 ora.

A gyermekek érkezésének és tavozasdnak rendje: a sziilok igényeihez igazodva
folyamatosan torténik. A gyermek az 6vodabol kiséret nélkiil csak a sziilo irdsos
engedélyével tavozhat, ebben az esetben a gyermek biztonsagaért a sziilot terheli a
feleldsség, ugyanez vonatkozik az 4ltala megbizott személy esetében is.

1. 2. Mikor veheti igénybe a gyermek az évodat:

O

A harmadik életév betdltésétdl, az iskolaérettség betdltéséig, maximum nyolc éves
koraig, illetve a hatalyos 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol 24. § szerint.
Amikor a gyermek egészséges, szobatiszta, illetve az Alapitdé Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normal 6vodai csoportban integraltan gondozhat6 és fejleszthetd.

Az oOvodai beiratkozds idOpontjat a fenntartd az intézményvezetovel egyeztetve
hatarozza meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

A gyermekek 6vodai csoportba torténd beosztdsarol az 6vodavezetd dont, lehetdség
szerint figyelembe véve a sziild kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban
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2.

1. A gyermekek jogai (Kozoktatasi torvény 10. §)

o A nevelési és oktatasi intézményben biztonsadgban €s egészséges kdrnyezetben
neveljék és oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelen alakitsak ki.

o A gyermek emberi méltosiganak és személyiségének tiszteletben tartisa
érdekében nem vethetd alda embertelen, megaldzd biintetésnek, testi
fenyitésnek, zaklatasnak. A gyermeket kozvetlen, vagy kozvetett hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti.

o A gyerek joga, hogy képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben
részesiiljon.

o Nemzeti, illetve etnikai hovatartozasdnak megfeleld nevelésben részesiiljon
(tobb sziilo egyiittes kérése alapjan).

o Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai Onazonossagat tiszteletben kell
tartani.

o A gyerek nevelése ¢€s fejlesztése az 6voda Helylr Nevelési Programja alapjan
torténik.

o A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi ¢lethez, maganélethez vald jogat az
ovoda nem korlatozhatja, de a gyermek ezen joganak gyakorlasa kdzben nem
vesz€lyeztetheti sajat, tarsai, az Ovoda alkalmazottainak egészségét, testi
epségét.

o Csaladja anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes, vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.

2. 2. A gyermek ruhazata

o Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag, konnyen kezelhetdség.
o Legyen az 6vodaban valté ruhaja, cipdje, torna felszerelése, ami jellel ellatott.

2. 3. A gyermekek étkeztetése

o Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairasanak rendje.
o Gyvt. 148. § (5) meghatarozott normativ kedvezmények:

- Rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil
- Hérom vagy tobbgyermekes csaladban €l
- Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek

A gyermekek az 6voddban napi hdromszori étkezésben részestilnek.
Az ¢lelmiszerekbdl ételmintat az dvoda koteles 48 Oran 4t a hiitbben meglrizni. Az
ételminta elrakdsa vonatkozik az otthonrol behozott kinalasra szant ételekre is.
Etkezések id6pontja:

Folyamatos reggeli: 8.30 - 9 oraig

Ebéd: 12-13 6ra kozott

Uzsonna: 15-16 6ra kozott.
Hianyzas esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziild reggel 9 oraig koteles
jelenteni a hidnyzast, az étkezés masnapi lemondésa, illetve igénylése csak ebben az
esetben oldhato meg.
Az étkezési adagok jovairasa, a hatralékok, illetve a tulfizetések kiegyenlitése mindig
a kovetkez0 honapban torténik. Amennyiben a tulfizetés nem érvényesithetd, az a
Gyermek-¢és Didkélelmezés szdmlazasaval visszafizetésre kertil.
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2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Beteg, gyogyszert szedd, lazas, még labadozd gyerek bevétele az 6vodaba a tobbi gyerek
egeészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

o Az 6vondnek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve allergia és magas laz
csillapitasara szolgald készitményeket.

o Betegség esetén harom napos hianyzas utan orvosi igazolas bemutatasa sziikséges.

o Baleset, vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén a gyermeket haladéktalanul el
kell latni, a sziildt / gondviseldt értesiteni, a baleset stlyossagatol fliiggden orvosi
ellatasrél gondoskodni.

o Fert6z6 betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van. Az intézmény a
bejelentést kovetden jelez az ANTSZ felé és ferttlenit takaritast végez.

Igazolt és igazolatlan mulasztas:

A 11/1994 (VI.8) MKM rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan, ha a gyermek az 6vodai
foglalkozasr6l tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztds lehet igazolt és
igazolatlan.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e a szil6 eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az
ovodaba,
e a gyermek beteg volt €s a sziild orvosi igazolassal igazolta azt,
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
megjelenési kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése, azaz életkora alapjan vesz
részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben hét napndl igazolatlanul tobbet
mulaszt, az 6voda vezetdjének értesitenie kell a gyermek lakdhelye szerint illetékes
jegyzot.

A jogszabalyban eldirt mértéket meghaladd igazolatlan mulasztas az odvodai
elhelyezés megsziintetését is maga utan vonhatja.

2. 5. Egyéb szabalyok

o A gyereket 6vodaba érkezésekor a sziild minden esetben személyesen adja at az
ovondnek, vagy dajkéanak.

o A gyermeket az 6vodabodl a sziild altal bejelentett személy, valofélben 1évo sziilok
esetén az elhelyezésre jogosult, vagy az altala megjelolt személy viheti el.

o A mennyiben a gyermekért zarasig nem jonnek az dvodadba, a gyermek biztonsagos
elhelyezésérdl az 6voda miiszakban levd dolgozoja gondoskodik.
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Az évodadba jarasi kotelezettség

o A gyermek abban az évben, amelyben 5. ¢életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatol koteles napi négy orat 6vodai nevelésben részt venni.

o A gyermek, ha az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet eléri, tankotelessé
valik, legkordbban abban az évben, melyben 6. ¢életévét majus 31-ig betolt,
legkésdbb amelyben a 8. €letévét betdlti kezdi meg a tankdtelezettsége teljesitését.

o 5 éves kortdl a gyermek 7 napot meghalado igazolatlan mulasztisa esetén az
ovodavezetd koteles értesiteni a lakohely szerinti illetékes jegyzot.

Az ovodai elhelyezés megsziinése
o Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

- A gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolso
napjan, amelyben a 8. életévét betolti.

- A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

- A sziild bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt
napon — kivéve, ha a gyermek felvétele a Gyamhatosag intézkedésére tortént,
illetve a gyermek hatranyos helyzeti.

A gyerekek otthonrol behozott targyainak szabalyozasa [Kt.77. § (3)]

o Az 6vodaba behozott azon értékekeért, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlasdhoz, az 6voda nem vallal
felelosséget.

o Az 6vodaba tilos behozni a gyerekekre, vagy masokra veszélyes targyakat,
jatékokat, amelyek balesetet okozhatnak.

A gyerekek nagyobb csoportjianak meghatarozasa:
- Azonos csoportba jard
- Azonos életkora gyerekek csoportja
- Kiilon specialis foglalkozason résztvevo gyerekek csoportja.
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3. A sziilo jogai, kotelességei

3. 1. A sziilok jogai

A sziil6 joga:

o A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, sajat vallasi, illetve
vildgnézeti meggydzddésének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozdsanak megfeleléen
valaszthat 6vodat.

o A sziil6 joga, hogy megismerje a Nevelési Programot, az intézmény Mindségiranyitasi
programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

o Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen, érdemi
tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsot €s segitséget kapjon.

o Az intézmény vezetdje ¢és a pedagogus hozzdjarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon.

o Kezdeményezheti sziildi szervezet, 6vodaszék Iétrehozasat, s abban tevékenyen
kozremiikodhet.

o Az dvodai sziléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét.

o Megallapitasairol tajekoztatja az intézmény neveldtestiiletét és a Fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajekoztatdst kérhet az
ovoda vezetdjétdl, s az adott kérdés megtargyalasakor tanacskozési joggal részt vehet
a neveldtestiileti értekezleten.

3.2. A szillok kotelességei

o A sziild kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

o Biztositsa gyermeke zavartalan €s rendszeres Ovoddba jarasat - hatranyos
helyzetli gyerek esetén 3 éves kortol.

o A hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem sziinhet meg
az ovodai nevelés a sziilo bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztésa,
vagy igazolatlan hidnyzas miatt. Mas dvodaba torténd atiratas esetén csak az 0j
ovoda visszajelzésével szilinik meg a jogviszony.

o Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a fejlddés folyamatat, a
gyermek kozosségbe vald beilleszkedését, és a kozdsségi élet szabdlyainak
elsajatitasat.

o Rendszeresen tartson kapcsolatot az dvodapedagogusokkal ¢és az
egylittneveléshez sziikséges tajékoztatast adja meg.

o Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltdsagat €s jogait.

o Az O6vodapedagogus ¢€és a dajka Dbiintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személyeknek szadmitanak
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3. 3. A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jaro gyerekeket a felndttek tiszteletére, a massag elfogadasara neveljiik. Ezen
torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék a
sziilok gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetoségei a nevelokkel

o A sziildknek lehetdségiik van ra, hogy az Ovodiban folyd pedagdgiai munka
kialakitasaban a megfeleld forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyiitt neveljiik nyitottsagra ¢€piild, Oszinte
emberi kapcsolatokra toreksziink.
o Az egyiittmiikodésre alkalmas forumok:
- Sziild1 értekezletek
- Nyilt napok
- Ko6z06s rendezvények
- Fogadoorak
- Eseti megbesz¢lések.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se magan jellegli
beszélgetésekre az 6vondt a csoportbdl hosszabb iddre ne vonjak ki.

Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak a sajat 6vonotdl vagy telephely-vezet6tol,
illetve az 6vodavezet6tdl kérjenek.

4. Az 6voda helységeinek a sziilok altal hasznalhatosaganak rendje

A sziilok a gyermekek egészségének védelme érdekében atadaskor és atvételkor csak a
kozleked6 és 61to6z6 helyiségeket hasznaljak - kivéve a nyilt rendezvényeket.

5. Pedagodgiai munka az 6vodaban

Az 6vodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a
szilok és a fenntartd igényei szerint, a szakmai kovetelményeknek megfeleld szinvonalon
eleget tudjon tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.
o Ennek érdekében biztositjuk a Nevelési Program célkitlizéseinek, és az
intézmény sajatossadgainak megismerését.
o Az intézmény Mindségbiztositasi Programjanak megismertetését.
o A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

6. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgaloé szabalyok

o Az 6voda bejaratanak zarasa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.

o Idegenek 6vodaban valo tartdzkodasa: idegenek az dvoda teriiletén az 6vodavezetd
engedélye alapjan tartozkodhatnak.

o A vezetd intézkedése a rekldmanyagokrol: a vezetdi engedély megkérése utdn csak
az ovoda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve azzal
Osszefliggd reklam anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetétablajara.
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o Az 6voda épiiletének hasznositdsa egyeb célokra.

Az intézmény teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet nem milkodhet, tovabba amig az dvoda ellatja a gyerekek feliigyeletét,

ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.
o A dohéanyzas szabdlyai:
- Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Tilizriad6o és bombariadd esetére vonatkozd intézkedéseket az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Anyagi felelosseg kérdése

- Az intézmény feleldossége: az intézmény muikodési korébe tartozd vagyoni

értékek biztonsagos hasznalataért feleldsséggel tartozik.
- A szilo feleldssége: az intézményben szandékos karokozas
felelosséggel tartozik.

Zaro rendelkezések

A Hazirend hatalyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Sziilok kozosségére
- Az 6voda alkalmazotti kozosségére
- Gyermekek kozosségére.

A hazirend feliilvizsgalati rendje:
o Jogszabaly valtozas esetén
o Miikddésben bekovetkezett valtozaskor.

A Hazirendet véleményezi, egyetértési jogot gyakorol:
o A sziilok kozossége

A Hazirendet elfogadja:
o Az ovoda nevelotestiilete

A Hazirendet jovahagyja:
o Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

90



91



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
: OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

Altalanos elvek

Az 6vodaban a neveldmunka Helyi Nevelési Program szerint folyik, melyet a nevelGtestiilet
fogadott el és a fenntartd hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatars
szamara kotelezd. Modositasara a nevel6testiilet kérelmére barmikor lehetdség van.

O

Az 6vodaskoru gyermek kiszolgéltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni.

A gyerekek személyiség jogait minden koriilmeények kozott tiszteletben kell tartani.
Védelmet kell biztositani a testi, lelki er6szakkal szemben, melyet mas személy akar
elkdvetni a gyerekkel szemben.

A gyereket csoportjatdl, tarsaitdl fegyelmezési szdndékkal nem lehet elkiilonitent,
vagy masik csoportba atadni.

Helytelen a kozvetlen, illetve a kdzvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras,
korlatozas.

Az 6vonokre vonatkozo rendelkezések

O

A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasa érdekében eldirt rendelkezések:

napi munkéra valo felkésziilés.

Csaladlatogatasok évente, ill. indokolt esetben. Fogadoorak megvalositasa a nevelési
tervben.

A gyermekek egyéni fejlettségi mutatdinak rendszeressége, modja. A fejlesztés
tervezésének, iitemezésének, megvaldsitasanak struktarajat a MIP tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasanak rendjét €s modjat a helyi Nevelési Program tartalmazza. Az
informacio kezelésének szabalyait a MIP tartalmazza.

A gyermekcsoport testi €pségének megovasa, az 6vond teenddje a beteg, illetve
balesetet szenvedett gyermekkel az SZMSZ szabalyozza.

Az 6vond kotelezd oraszamanak letoltése a Munkakori leirasban megfogalmazottak
szerint.

Az 6vondre bizott gyermekeket masik felndttre bizni csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet.

Kirdndulds, 6vodan kiviil megtartott foglalkozasok, megfigyelések alkalmaval az
ovondnek bejelentési kotelezettsége van a vezetd felé, ha a gyerekekkel egyiitt
elhagyja az épiiletet.

Pedagbgus etika betartdsa: Etikai Kodex szerint.

Anyagi felel0sséggel tartozik: az intézmény targyainak, gépeinek kezelése soran.
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Pedagogus munkat segit6é dolgozokra vonatkozé szabalyok

o
(@)

@)

0O O OO0 O O OO0

Munkarend, munkaid6 beosztas ismerete, betartasa.

Munkaidd beosztas ismerete, betartasa. Munkaidd kezdete és befejezése heti — havi
iitemezésben az SZMSZ alapjan.

Az 6vond munkijat segitd, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a
munkakdri leirdsban foglaltak alapjan.

Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatarozéasa HACCP

Rendkivili takaritas, fertotlenités HACCP

Az étel elokészitése, talalas szabalyai HACCP

Munkaruha, védoruha hasznalata HACCP munkakori leirasok
Munkagépek hasznalatanak feleldssége munkavédelmi eléirasokban
Anyagi feleldsség kérdése. munkakori lefrasban és SZMSZ-ben

Az épiilet zarasahoz ¢és nyitasahoz sziikséges kulcs kezelési rend.

Altalanos rendelkezések az intézmény dolgozéival szemben
Munkafegyelem betartasa, érkezés, tavozas

©)
©)

o

Valamennyi dolgoz6 szamara kételezd a munkarend ismerete, annak pontos betartasa.
A pontos ¢€s zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrdl és annak indokarol tajekoztatni kell az intézmény vezetdjét.
Munkaidd alatt az intézmény épiiletét a vezetd, tavolléte esetén a helyettes
engedélyével lehet elhagyni.

Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetdtdl
tavolmaradast kérni.

Teendd hianyzas, tavolmaradas esetén

o

Hidnyzas, tdvolmaradas esetére vonatkoz6 tdvolmaradas rendje:

megbetegedés esetén el6z6 nap, de legkésdébb a munka megkezdése elott 1-2 oraval
értesiteni kell a vezetdt €s a kozvetlen munkatérsat a hianyzasrol.

Az orvosi igazolast megfeleld idoben el kell juttatni a vezetohoz.

Szabadsag igénylésének rendje

(@]

Szabadsagot egy héttel eldtte, lehetdleg irdsban kell kérni. Ellenkezd esetben a vezetd
csak mérlegelés utan koteles kiadni, kivéve rendkiviili esemény bekovetkezésekor.

Egészségiigyi konyv

o

Megléte, ¢és a vizsgalatok elvégzése évente egyszer kotelezd.

Tovabbképzéseken, rendezvényeken valo részvétel

(0]

Sorrendiség: munkaidd beosztasatol, érdeklddesétdl, képzettségétdl fliggden.
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o Fontossagi sorrend: Nevelési Program altal preferalt terlileteken és a helyi
sziikségletekhez igazoddan.

Az 6vodaval, a gyerekekkel és a munkatarsakkal kapcsolatos informacio kezelése
o Az dvoda beliigyeit, esetleges problémait sziildvel, kiils6 személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyermekekrdl, sziilokr6l megszerzett adatokat, informacidokat bizalmasan
kell kezelni.
o A gyermekrdl informaciot, pedagogiai véleményt kizarolag csak a vele foglalkozé
pedagogus €s az 6voda vezetdje adhat.
o A sziildt csakis a sajat gyerekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

Biztonsagos intézmény
o A balesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki szdmara alapvetd feladat.
o Baleset, tiz és bombariadd esetén az eloirasok, intézkedési feladatok betartasa
kotelezd.
o Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl tajékoztatni kell a
vezetOt, tdvollétében a helyettest.
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4. sz. melléklet

SZULOI KOZOSSEG VEZETOI SZABALYZATA

A Napkéziotthonos Ovoda telephelyeinek SziilGi Szervezet elndkei:
a mindenkori SZM eln6kdk.
A helyi Sziil6i Szervezet tagjaival a telephely-vezetok tartanak kapcsolatot.

A csucs - Sziiléi Szervezet részére az 6vodavezetd nevelési évenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.

A Sziilé1 Szervezet képviseldjét, ha a nevelbtestiileti értekezlet témajaban
véleményezési joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

A Sziilok Kozosségének jogai:

- Kezdeményezze Sziildi Szervezet létrehozdsat és kozremilikodjon annak
tevékenységében.

- Személyesen részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataladban, a
nevelési intézmény iranyitasaban.

- Joga van irasbeli javaslattételre az intézmény vezetdjéhez.

- Joga, hogy megismerje az intézmény nevelési programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A Sziiloi Szervezet kotelessége:

- Segitsen a gyermekek jogainak érvényesitésében az intézményen beliil.

- Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekekkel foglalkozo pedagogusokkal.

- Kapcsolddjon be és segitse a gyermekvédelmi feladatok megoldésat.

- Tamogassa ¢€s segitse eld az intézmények targyi feltételeinek bdvitését, az
ehhez sziikséges anyagi forrasok felkutatasat.

- Indokolt esetben az 6voda vezetdjének jovahagyasaval tartson kapcsolatot a
Fenntartoval és a Képviseld Testiilet tagjaival.

A Sziilé1 Szervezet kezdeményezheti 6vodaszék létrehozasat; figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldbtestiiletet €és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol.
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Eelso ellenorzesi
Szabalyzat
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5. sz

. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

. A Helyi Nevelési Program vonatkozasdban a tudatossdg megallapitasa a

telephely-vezetdk €s az ovodapedagogusok részeérdl.

A tervezOmunka ellendrzése, értékelése, kiilonos tekintettel a Helyi Nevelési
Program alkalmazasara.
Irasos beszamold kérése a telephely-vezetdktol.

A Helyi Nevelési Program megvaldsulasa — telephelyenkénti ellendrzés.

A csoportokban valé neveldmunka ellendrzése, értékelése
- nyilt napok keretében
- Ovodai rendezvényeken
- kiscsoportos foglalkozés soran

Statisztikak, adatszolgaltatdsok szabalyszeriisége, pontossaga,
(telephely-vezetdk)

Telephely-vezetok munkakori leirdsanak végrehajtasa
- pénziigyi, szakmai, tanligy-igazgatasi feladatok
- ellendrzés / értékelés szakszeriisége
- Sziil6k Kozossége €s sziiloi értekezletek szervezése, vezetése

Munkatarsi értekezletek
- Tanévnyitd — eldkészités
- Tanévzaro - értékelés

Nevelési értekezletek — pedagdgusok szakszerili felkésziilése, aktivitdsa
Onellendrzés
- vezetodi terv

- SZMSZ, Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat torvényi
megfelelése, esetleges modositasa, érvényesiilése
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabadlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépité-
sét, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 meg-
allapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.
Torvényi hattér
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:
» 1992, évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
» 1993, évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Ktv.)
» 2011. évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrol (Nktv.)
» 1993, évi LXXVI. torvény: A szakképzésrol (Sztv.)
> 2011. évi CXCV. térvény: Az allamhaztartasrol (Aht.)
» 1992, évi XXII. torvény: A munka torvénykonyve (Mt.)

» 2001. évi XXXVIL. torvény: A tankonyvpiac rendjérol

» 2003. évi CXXV. torvény: Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

» 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» 2005. évi torvény: az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgoza-
sa soran

» 1993, évi XCIIL. torvény: A munkavédelemrol

» 1999. évi XLII. torvény: A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyair6l

» 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol
» 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s informacio-

szabadsagrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

» 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasardl kozoktatasi
intézményekben

» 11/1994. évi (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

» 130/1995. (X. 26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

> 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szo6ld 1993. és LXXIX. torvény
végrehajtasarol

» 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol



>

>

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban valdo kozremiikodés
feltételeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korményrendelet az oktatasi igazolvanyokrél — a
didkigazolvanyrol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

32/1997.(X1. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasarol

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet: A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedago-
gus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és ked-
vezményeirdl

100/1997. (V1. 13.) Korméanyrendelet: Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet: A szakmai vizsgaztatas altalanos szabdlyairdl
és eljarasi rendjérol

2/2005. (III. 01.) OM rendelet: a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai neve-
lésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyel-
ve kiadasarol

3/2002. (II. 15.) OM rendelet: A kozoktatds mindségbiztositasardl €s mindségfe)-
lesztésérdl

119/2003. (VII. 14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjusagi baleset-
biztositasrol

308/2004. (XI. 13.) Korméanyrendelet az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogd hasz-
nalatanak részletes szabalyairdl

132/2000. (VIIL. 14.) Korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kér-
déseir6l

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szabalyzat hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (igazgatoi utasitdsok) betarta-
sa kotelez6 érvényil az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatot az igazgatd eldterjesztése utan a nevel6testiilet
fogadja el, az iskolasz¢k és a didkonkorményzat egyetértési joganak gyakorlasa mel-

lett.

A szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval [ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ez-
zel egyidejlileg hatadlyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Azintézmény alapadatai

_ OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT —
TANCSICS MIHALY KOZOKTATASI INTEZMENY
ES TEHETSEGKOZPONT



ALAPITO OKIRATA
1. Altalinos rendelkezések

1.Koltségvetési szerv/intézmény neve:
Oroshaza Varosi Onkormanyzat — Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkdzpont

2.Rovid neve: Tancsics Mihaly Ko zoktatasi Intézmény és Te-
hetségkdzpont — Oroshaza

3.  PIR szam/OM azonosité: 346502/028279

4.  Székhelye: 5900 Oroshéaza, Tancsics u. 2-4.

5.  Miikodési, illetékességi teriilete(i):
- alapfoku nevelés-oktatas teriiletén:

— Oroshaza varos és Kardoskut kozség kozigazgatasi teriilete — feladatellatasi
kotelezettséggel,
— Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa kozigazgatasi teriilete — a szabad ka-

pacitas kihasznalasaig.
- kozépfoku nevelés-oktatas teriiletén:

— Oroshaza varos kozigazgatasi teriilete — feladatellatasi kotelezettséggel,
— Dél-alfoldi Régio kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig.
6.Alapité neve: Oroshéaza Varos Onkormanyzata
Alapité cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.
7.Iranyit6 szerve: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Iranyité szerv cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

8.Fenntarto, és feliigyeleti szerv )
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

9.A koltségvetési szerv tipusa az alapit6 szerint:
helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

10.Koltségvetési szerv jogallasa:
helyi 6nkormanyzat altal fenntartott 6nall6 jogi személy.

11.A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése: kdzalkalmazotti
jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. tv. szerint. Egyes munka-
vallalo foglalkoztatottak jogviszonyara nézve a Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII.
torvény.

12.Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgald vagyon szabad kapa-
citasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése kivételével.

13.Gazdalkodasi jogkore: eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalloan mitkodo és gaz-
dalkodo koltségvetési szerv.

14.Vezetojének kinevezési rendje: a koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg pa-
lyazat utjan, hatarozott iddre.

15.Képviseletére jogosult: a féigazgatod
16.Szamlaszama: 11733041-15346504
17.Adészam: 15346504-1-04

I1. Egyéb rendelkezések



18. Feladatellatasi helyek

18.1 Székhelyintézmény:
Oroshéza Varosi Onkormanyzat - Tancsics Mihaly K&zoktatasi Intézmény és Tehetségkdz-
pont
Székhely: (gimnaziumi és szakkdzépiskolai feladatellatasi helyek)
5900 Oroshaza, Tancsics u. 2-4.
Felvehetd tanulok szama: 1 100 £6
Férbhelyek szama: 1 100 £6

Telephely: (kollégiumi feladatellatasi hely)
5900 Oroshaza, Veres Jozsef u. 2/A.

Kollégiumba felvehetd maximalis gyerek/tanuld 1étszam: 105 6

Kollégiumi féréhelyek szama: 105 6
Telephely: 5900 Oroshaza, Tancsics u. 6.
Telephely: 5900 Oroshaza, Dézsa Gyorgy u. 1.

18.2 Tagintézményei:

+ Oroshaza Varosi Onkorményzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkoz-
pont Vorosmarty Mihaly Tagintézmény

Tagintézmény: 5900 Oroshaza, Vorosmarty u. 4.
Felveheto tanulok szama: 731 16
Férbhelyek szama: 731 16

Telephely: Rakoczitelep 5900 Oroshéza, Iskola u. 36.
Felveheto tanulok szama: 243 16
Férbhelyek szama: 243 16

Telephely: 5900 Oroshaza, Dedk Ferenc u. 14-16.

+ Oroshaza Varosi Onkorményzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkoz-
pont Czina Sandor Tagintézmény

Tagintézmény: 5900 Oroshaza, Ifjasagu. 7.
Felveheto tanulok szama: 276 6
Férbhelyek szama: 276 16

+ Oroshaza Varosi Onkorményzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkoz-
pont Kardoskiti Tagintézmény

Tagintézmény: 5945 Kardoskut, Kossuth u. 2.
Felvehet6 tanulok szama: 215 16
Férbhelyek szama: 215 16

+ Oroshaza Varosi Onkorményzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkoz-
pont Pedagégiai Szakmai és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény

Tagintézmény: 5900 Oroshaza, Veres Jozsef u. 2/A.
Felveheté maximalis tanuldlétszam: 2670 16
Osszes féréhelyek szama: 2670 6

19.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

- A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. tv. szerinti altalanos iskolai (alapfokt), gimnazi-
umi, szakkozépiskolai, szakiskolai, kollégiumi nevelés-oktatas.

- A szakképzésrol szolo 1993. évi LXXVI. térvény szerinti kdzoktatasi feladatok.

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet sze-
rinti: felzarkoztatd oktatasra torténd felkészités (39/A. §); iskolaotthonos nevelés
(39/C. §); képesség-kibontakoztato felkészités (39/D. §), integracios felkészités (39/E. §);



képességfejlesztd, kompetencia alapti oktatas (39/G. §), sportiskolai nevelés és oktatas

(39/1.°9).
- A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. tv. szerinti pedagdgiai szakmai és szakszolgalati
feladatok.
20.Tagozata: felnéttoktatas
21.Tipusa: koz0s igazgatast kozoktatasi intézmény
22.Evfolyamok szima: 14
- Altalanos iskola: 8 évfolyam (1-8. évfolyam)
- Gimnazium: 8 évfolyam (5-12. évfolyam)
4 évfolyam (9-12. évfolyam)
5 évfolyam (9-13. évfolyam — nyelvi elokészitd osztaly)
- Szakkozépiskola: 4 évfolyam (9-12. évfolyam)
- Szakképzés: 2 évfolyam (1/13., 2/14. évfolyam)

23.Tevékenységei:
23.1. Alaptevékenységek:
Szakagazat szama: 853100 Altalanos kozépfoku oktatas

A kozoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX. tv., a szakképzésrol sz616 1993. évi LXXVI. tv., a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv., a sportrdl szolo
2004. évi L. tv., a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol sz616 11/1994. (V1.08.) MKM
rendelet alapjan a koltségvetési szerv/intézmény alaptevékenységként az alabbi tevékenységeket
latja el: torvényben, Pedagogiai Programjaban valamint a helyi 6nkormanyzat rendeletében
meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelGs a tankotelezettség teljesitéséért, a tanu-
10k testi, értelmi, érzelmi, erkdlcesi fejlodéséért, a tanuldi kozosség kialakulasaért és fejlodéséért.
A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelé-
se, oktatasa, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasa az alabbi tipusokra vonatkozoan:

a)  testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eldfor-
dulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésé-
nek tartos és sulyos rendellenességével kiizd,

b) amegismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével
kiizd;

az a.)-b.) pontokon beliil kiilondsen az alabbi fogyatékossagi tipusok esetében:

- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartds és stlyos rendellenességé-
vel kiizdd:
—  Testi- mozgasszervi fogyatékos,
—  Erzékszervi (enyhe fokban halldssériilt — nagyothallo; enyhe fokban latassériilt;
a szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintas modalitasainak ka-
rosodasa kovetkeztében) fogyatékos,
— Tanulasban akadalyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,
—  Beszédfogyatékos,
—  Pervaziv fejlodési zavart autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,
— Tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos.
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és stlyos, valamint stlyos
rendellenességével kiizd6:
— A pszichés fejlodés zavarai:
+ A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlodési zavarai,
+ Aziskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
+ A motoros funkcid specifikus/meghatarozott fejlodési zavarai,
+ Kevert specifikus fejlodési zavarok,
+ A pszichologiai fejlodés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
— Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai
+ Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
+ Magatartasi zavarok,
+ A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
+ Gyermekkorban kezd6dé emocionalis zavarok,



+ Tic,
+ A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.
Iskolaotthonos ellatas.
Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
nevelése, oktatasa, fejlesztése, rehabilitacios céli foglalkoztatasa.
Kotelezo illetve nem kotelez tanorai foglalkozasok keretében felzarkoztatas, tehetséggondozas,
fejlesztés, egyéni foglalkozasok szervezése.
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képességkibontakoztatd és integracios
felkészitése.
A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocialis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valo tartozasabol, a bevandorld csaladjabol fakaddan esély-
egyenldségre szoruld — gyermekek nappali rendszerii integralt nevelése, oktatasa.
Gyermek-, tanul6 feliigyelet, készenlét
Iskolai kdnyvtari feladatok ellatasa
Egyéb szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai oktatas
Felsofokt tovabbképzés
Felsofokt szakképesitést nyujtd képzés
Feln6tt- és egyéb oktatasi tevékenységek
Oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenység
Pedagogiai szakszolgaltatas
Pedagogiai szakmai szolgaltatas

Orszagos Képzési JegyzEk szerinti képzések:

— Informatikai szakmacsoport:

e OKJ 5421304 0010 54 04 Multimédiafejleszté — 2 éves emelt szintl

e OKJ 5448103 0010 54 07 Webmester — 2 éves emelt szintii

e OKJ 54481 04 0010 54 01 Gazdasagi informatikus — 2 éves emelt szintl

e OKJ 54 481 04 0010 54 04 Miiszaki informatikus — 2 éves emelt szintii

e OKJ 54481 04 0010 54 03 Ipari informatikai technikus — 2 éves emelt szintii
— Mivészet, kozmiivel6dés, kommunikacio:

e OKJ 5534101 00105502 Meédiatechnologus asszisztens — 2 éves felsdfoku

— Ko6zgazdasagi szakmacsoport:

e OKJ 52 344 02 0000 00 00 Vallalkozasi tigyintéz6 — 1,5 éves

e OKJ 5534301 0010 55 06 Szamviteli szakiigyintéz6 — 2 éves fels6foku
— Kereskedelem-marketing, tizleti adminisztracio:

e OKJ 52341 04 1000 00 00 Kereskedelmi ligyintézé — 1 éves

e OKJ 54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi lizletk6td — 2 éves emelt szintii

— Gépészeti szakmacsoport:
e OKJ 5252205 0010 52 02 Megujuld energiaforras energetikus — 1 éves
e OKJ 54 544 02 0010 54 03 Megujuldéenergia-gazdalkodasi technikus — 2 éves emelt szintii

Szakfeladat szama, megnevezése:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917 Munkabhelyi étkeztetés

692000 Szamviteli, konyvvizsgaldi, addszakértoi tevékenység

811000 Epitményiizemeltetés

812100 Altalanos épiilettakaritas

829000 Egyéb kiegészit6 gazdasagi tevékenység

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, okta-
tasa (1-4. évfolyam)

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



852022
853111
853112

853114
853121
853122

853211
853212

853214
853221

853222

853224
853231

853232

853234
854211
855911
855912
855914
855915
855921

855922

855931
855932
855943
855944
856000
856099

869042
931201
931202

931204

Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, okta-
tasa (5-8. évfolyam)
Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9—12/13. évfolyam)
- nyelvi el6készitd oktatas
Sajatos nevelési igény( tanulok nappali rendszer(i gimnaziumi oktatasa (9—12/13.
évfolyam)
Gimnaziumi felnéttoktatas (9—12/13. évfolyam)
Nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatas (9—12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri szakk6zépiskolai oktatasa (9—
12/13. évfolyam)
Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti okta-
tas a szakképzési évfolyamokon
Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(l szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas
Szakképesités megszerzésére felkészitdé nappali rendszer{i szakmai gyakorlati ok-
tatas a szakképzési évfolyamokon
Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(l szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati felnéttoktatas
Emelt szintii nappali rendszer(i szakkozépiskolai szakmai oktatés a szakképzési
évfolyamokon
Sajatos nevelési igényl tanulok emelt szintii nappali rendszeri szakkdzépiskolai
szakmai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
Emelt szintli szakkdzépiskolai felnott szakképzés
Felsofoku szakképzés
Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
Sajatos nevelési igényl tanulok napkdzi otthoni nevelése
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése
diakotthoni, kollégiumi ellatas

Nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényi tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése
Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés
Oktatasi kiegészito tevékenységek komplex tamogatasa
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

szorgalmi idGszakon kiviili napkdzbeni ellatas, szabadidés foglalkozasok, taborozta-

tas

tanulok tankdnyvellatasanak biztositasa, hasznalt tankdnyvek adasvétele

onkoltséges tanoran kiviili foglalkozasok szervezése

oktatasi, nevelési modszertani feladatok végzése
Ifjasag- egészségiigyi gondozas (Iskola-egészségiigyi ellatas)
Versenysport-tevékenység és tamogatasa
Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa

sportiskolai rendszer(i képzés

Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

(Pedagdgiai Szakmai és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény)

856020

Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok:
tanulmanyi és tehetséggondozd versenyek szervezése,
pedagoégustovabbképzések, eléadasok, konferencidk szervezése, tartasa, koordinala-
sa,
pedagobgiai értékelés,



- szaktanacsadas,
- tanuloi tajékoztatd, tanacsado szolgalat.
856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység:
- tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas,
- diagnosztika és terapia,
- logopédiai ellatas,
- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai ellatas.
856012 Korai fejlesztés, gondozas
- gybogypedagodgiai tanacsadas
856013 Fejleszt6 felkészités

23.2. Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke:

Vallalkozasi tevékenysége az intézmény kiadasi eliranyzatanak évi 5 %-os mértékét nem ha-
ladhatja meg.

24.Feladatellatast szolgalé vagyon:
a feladatellatasi helyeknél felsorolt ingatlanok és azok berendezései, hasznalati eszkozei.

25.Helyrajzi szam:

Oroshaza: 4;91/A/5; 5519/1; 8899
3626/1;3626/2;3625/2; 3627
Kardoskut: 139

Oroshaza, 2011. augusztus 26.

Az intézmény képviseletére jogosult: a foigazgatod

Az intézmény bélyegzdoinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzé:
Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
OM 028279

Hosszu bélyegzo:

Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
5900 Oroshaza, Tancsics u. 2-4. Tel: 68/411-362, Fax: 68/416-515

OM 028279

A tagintézmények korbélyegzdje:

Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
OM 028279 (tagintézményenként szamozassal ellatva)

A tagintézmények hosszu bélyegzdje (bels6 hasznalatra):

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
Vorosmarty Mihaly Tagintézmény Tel: 68/ 411-049, Fax: 68/413-707
5900 Oroshéza, Vorosmarty u. 4.
OM 028279

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
Vorosmarty Mihaly Tagintézmény Tel: 68/ 417-015
5903 Oroshaza, Iskola utca 36.
OM 028279



» Tancsics Mihaly Koézoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
Czina Sandor Tagintézmény Tel: 68/411-005, fax: 68/411-005
5900 Oroshaza, Ifjusag ut 7.
OM 028279

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
Kardoskuti Tagintézmény Tel: 68/ 429-070
5945 Kardoskut, Kossuth u. 2.
OM 028279

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
Pedagogiai Szakmai és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény
5900 Oroshaza, Veres Jozsef u. 2/A Tel: 68/411-362, Fax: 68/416-515
OM 028279

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- kor- és hosszubélyegzo: foigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény vezetok,
tagintézmények igazgatohelyettesei, gazdasagi vezetd

- hosszubélyegzé: iskolatitkarok, adminisztratorok, gazdasagi dolgozok.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara jogosultak tovabba: pedagogusok (a tanu-
l6kkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkarok, adminiszt-
ratorok (a tanuld be- és kiiratasok, a tanulo-nyilvantartds bejegyzései, iskolalatogatasi
igazolasok €s egy¢€b hivatalos iratok kiallitasa soran).

A korbélyegzot csak vezet6i alairas utan hasznalhatjak.

Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az Osszintézményi szinten, illetve minden kotelezettségvallaldssal és gazdalkodassal
kapcsolatos tligyben aldirdsra a fdigazgatd jogosult, tavollétében a foigazgato-
helyettesek.

A tagintézmények nevében alairasra a tagintézmény-vezetd igazgatd jogosult €s az 4l-
tala megbizott tagintézményvezetd-helyettes. Az intézmény gazdalkodéasaval kapcso-
latos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairas érvényességéhez két jogo-
sult személy aldirdsa sziikséges, egyikiik minden esetben a gazdasagi vezetd vagy he-
lyettese.

Bizonyitvanyt és torzslapot csak tagintézményvezetd irhat ald, illetve tavollétében
vagy akadalyozatdsa esetén a tagintézményvezetd-helyettes.

Cégszerl alairas: a foigazgatd alairasa korbélyegzdvel, illetve tavollétében két alairasi
joggal rendelkezd személy alairasa és a korbélyegzo.

Masolatok hitelesitésére Osszintézményi szinten a foigazgatd, a féigazgato-helyettesek,

¢s a gazdasagi vezetd kiilon-kiilon jogosult. A tagintézmények esetében hitelesitésre a
tagintézmény-vezetd igazgato jogosult.

Dokumentumokat szignéval (kézjegy, roviditett aldiras) ellatni sszintézményi szinten a
foigazgato, a foigazgato-helyettesek, a gazdasagi vezetd jogosult. A tagintézmények
esetében szigndt a tagintézmény-vezetd igazgatd jogosult hasznélni.

Csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzovel ellatott irat tekintheto hivatalos-

Csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzivel ellatott irat tekintheté hivatalos-
nak az intézmény részérol.



3. Azintézmény alapdokumentumai

Az mtézmény tartalmi miikddését a Pedagdgiai Program hatirozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabalyozashoz kapcsoldodva tartalmazza a
feladatellatas professzionalis alapjait.

Az iskolai Hazirend a jogszabalyban meghatarozott tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat hatarozza meg.

A mindségiranyitasi program hatdrozza meg az intézmény miikodésének hosszitavra
sz0lo elveit és a megvalositasat szolgalo elképzeléseket. Az intézményi mindségira-
nyitasi programban (IMIP) kell meghatarozni az intézmény miikodésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok vég-
rehajtésat.

Az intézmény egy tanévre szol6 munkatanterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza.

4. Azintézmény szervezeti felépitése és vezetése
A szervezeti abrat lasd az 1. sz. mellékletben.

4.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezeto szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozéasanal azt az alapelvet érvénye-
sitjiik, hogy az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el feladatait. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figye-
lembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az in-
tézményi feladatok ellatasa zavartalan ¢s zokkenOmentes legyen. Az eltérd teveé-
kenységet folytatd szervezeti egységek munkdjukat Osszehangoljak. Az intézmény
szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus megjelenitését) az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.

4.3. Az intézmény vezetosége
4.3.1. Az intézmény vezetoje

A f6igazgatd csak a kdzoktatdsi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az intézményvezeto jogkore:

A foigazgatd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdzoktatdsi torvény, valamint a fenn-
tartd hatarozza meg. A féigazgat6 kiemelt feladatai:

» aneveld- és oktatomunka iranyitasa és ellenorzése,
> anevelbtestiilet vezetése,
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a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szaksze-
il megszervezése és ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltéte-
lek biztositasa a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal,

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezeto feleloss ége:

A fOigazgato — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen egy személyben felelos az alab-
biakeért:
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a szakszer( és torvényes miikodésért,

az ¢észszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

4.3.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai segitségével latja el feladatait.

Kozvetlen munkatarsak:
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altalanos foigazgato-helyettes

stratégiai foigazgato-helyettes

székhely/tagintézmény-vezet igazgatok'
székhely/tagintézményvezetS-helyettesek (igazgatohelyettesek)’
gazdasagi vezetd (igazgatohelyettes)

Az altalanos és a stratégiai foigazgato-helyettesek, valamint a tagintézmény-vezet6
igazgatok munkajukat a 2. sz. mellékletben megtalalhato részletes munkakori leiras
alapjan végzik.

A tagintézményvezeto-helyettesek munkajukat a tagintézmény-vezetdk altal elkészi-
tett munkakori leiras alapjan végzik.

A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore, feleldssége és beszdmolasi kotelezettsége
kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

A tovabbiakban tagintézmény-vezetd igazgatok
A tovabbiakban tagintézményvezet6-hel yettesek



4.3.3. A vezetok megbizasa, és a megbizas visszavonasa

A foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-vezetd igazgatok és a tagintézményvezeto-
helyettesek megbizasardl és a megbizas visszavonasarol az alabbiakban részletezett
modon a nevelOtestiilet/szakalkalmazotti €s alkalmazotti értekezlet véleményének ki-
kérésével az igazgatdtanacs dont. A tagintézményvezetd-helyettesek megbizasardl az
érintett tagintézmény-vezetd igazgatd egyetértési jogaval dont a féigazgato.

4.4.Igazgatotanacs

A fOigazgatd vezetdi munkajat, iranyito, tervezo, szervezd, dontés-elokészitd, ellendr-
70, értekeld tevékenységét az igazgatdtanacs segiti meghatarozott feladatokkal, jogok-
kal és kotelezettségekkel.

Az igazgatotanacs elnoke:

» afligazgato

Az igazgatotanacs tagjai:

foigazgatd-helyettesek

gazdasagi vezetd

tagintézmény-vezetdk

tagintézményenként két-két — a nevelOtestiilet/szakalkalmazotti értekezlet altal —
valasztott tag.
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4.4.1. Az igazgatotanacs létrehozasa, a megbizas idotartama:

Az igazgatOtandcs automatikusan megalakul a fent megjelolt elndkkel és beosztasuk-
bol adodo tagokkal a kozos igazgatasu tobbceélu intézmény 1étrejottét/atszervezését
kovetd honap végéig. A valasztott tagokrol az érintett tagintézmények neveldtestiile-
te/szakalkalmazotti értekezlete nyilt, egyszerli szavazattobbséggel tartott szavazassal
dont.

A tagok megbizatési ideje a megalakulastol szamitva 5 éves periddusokban torténik. A
tagok visszahivasardl az Oket delegdlod tagintézmény nevelOtestiilete/szakalkalmazotti
értekezlete nyilt, egyszerii szavazattobbséggel tartott szavazassal dont.

Személyi valtozéasok esetén az 01j tagoknak 30 napon beliil kell elfoglalniuk a helytiket.

4.4.2. Az igazgatotanacs miikodésének szabalyai:

Az igazgatdtanacs tevékenységét a mindenkori elndk irdnyitja.

Az igazgatotanacs dontéseit értekezleteken, egyszerli szavazattobbséggel hozza.
Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A hatarozatok végrehajtasaval, alairdsi joggal az igazgatotanacs a mindenkori f0-
igazgatot bizza meg.

Az igazgatdtanacs értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

A jegyzOkonyvvezetd a foigazgatd iskolatitkara (tdvolléte esetén az egyik tagin-
tézmény iskolatitkara).
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4.4.3. Azigazgatotanacs jogkore:

» A foigazgatd-helyettesek és a tagintézmény-vezetd igazgatok megbizasardl és a
megbizads visszavonasardl a nevelbtestiilet/szakalkalmazotti értekezlet véleményé-
nek kikérésével — nyilt palyazat kiirdsaval — az igazgatotanacs dont.
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A mas telepiilésen miikodd tagintézmény esetén a tagintézmény-vezetd igazgatod
kinevezése elott ki kell kérni az érintett telepiilés képviseld-testiiletének vélemé-
nyét is.

A tagintézmény-vezetd igazgatok esetében a palyaztatod feladatait (pl. elokészités),
az intézmény fdigazgatdja gyakorolja. A palydzati feltételek meghatarozasaban és
a palyazat kiirasdban az igazgatdtanacs dont az érvényes jogszabalyok figyelembe
vételével.

A dontés soran nem vehet részt a szavazason a dontésben érintett személy.

Az 1gazgatotanacs dontési joggal bir a ,,Cimzetes igazgatoi cim” adomanyozasa-
ban. A cimzetes igazgatoi cim adomanyozasanak feltétele a legalabb tiz évig tartd
igazgat01 megbizds és a vezetdl megbizatas megsziinése. A cim adomanyozasa
nem automatikus, minden egyes esetben az igazgatotanacs dont az odaitélésrol.

Az igazgatOtanacs dontési joggal bir az Osszintézményi kozos nevelési-oktatasi,
kulturalis, szabadidds és sportprogramok tervének osszeallitasdban.

Egyetértési jog illeti meg az igazgatdtanacsot az intézményi szabalyzatok megal-
kotasanal.

Javaslattételi joga van az intézmény szakmai (tartalmi) munkéjanak, gazdalkoda-
sanak tekintetében, €s a képviseld-testiilet elé szant eldterjesztésekben.

Az igazgatotanacs allast foglal az intézmény miikodését vagy a tanuldk nagyobb
korét érintd minden kérdésben, egyezteti és koordinalja az intézményi és tagintéz-
ményi rendezvényeket.

Az igazgatdtanacs minden mas esetben véleményezd jogkorrel rendelkezik.

4.4.4. Kapcsolattartas

e Rendes iilés
Az igazgatOtanacs félévente legalabb egyszer rendes {iilést tart.

e Rendkiviili iilés — Indokolt esetben az elndk hivja 6ssze rendes munkaidén be-
lil

- sajat dontése alapjan, vagy

- azigazgatotanacs legalabb harom tagjdnak kezdeményezésére.

Az iiléseket az elndk késziti eld, és vezeti le. Az lilésekre tanacskozasi joggal meghiv-
hatok:
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a didkmozgalmat segité pedagogus (DMSP)
az iskolaszék elndke

a sziilé1 kozosség valasztmanyéanak elndke
a mindségiranyitasi csoport vezetdje

a kozalkalmazotti tanacs vezetdje

az intézmény szakszervezeti vezetdje

az intézményi munkakdzosségek vezetdi.

Az igazgatdtanacs tagjai kotelesek kapcsolatot tartani az intézmény szervezeti egysé-
geivel és azok vezetdivel.

4.5 .Vezetoi értekezlet

A mindennapi operativ munka segitésére, a tagintézmények kozotti kapcsolatok 6sz-
szehangolasara az intézményben hétféi napokon — kéthetente (kezdés 9:15-kor) — az
intézmény vezetdsége megbeszélést tart. A megbeszélésekrdl irasban emlekeztetd ké-
sziil (iskolatitkar). A vezetdség megbeszeléseit a foigazgatd késziti eld, és vezeti le.



Rendkiviili vezetdi értekezlet a féigazgatd, helyettesei, vagy a tagintézmény-vezetd
igazgatok kérésére a rendes munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhato. Sziikség esetén
(tanitasi sziinet, pl. mas programokkal torténé iitkozés, munkanapcsere, stb.) a fenti
beosztas az érintettek elézetes tajékoztatasa utin modosithato.

A vezetoi értekezleten részt vesznek:

féigazgatd

foigazgatd-helyettesek

tagintézmény-vezetd igazgatok
tagintézményvezetd-helyettesek

gazdasagi vezetd

a targyalt téma fiiggvényében meghivott személyek.
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4.6. A vezetok helyettesitési rendje

4.6.1. Foigazgato

- A fOigazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az altaldnos foigazgatd-
helyettes helyettesiti.

- A fGigazgatd ¢s az altalanos foigazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
helyettesitésiiket a stratégiai figazgato-helyettes latja el.

- A f6igazgatd és a foigazgato-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén helyette-
sitéstiket a Székhelyintézmény (kdzépiskola) igazgatoja latja el.

4.6.2. Tagintézmény-vezetd igazgatok

- A tagintézmény-vezet0 igazgatok helyettesitése a tagintézményvezetd-helyettes fe-
ladata, kivéve a Kardoskuti Tagintézményt, aminek nincs helyettese.

- A rakoczitelepi telephelyen és a Kardoskuti Tagintézményben az igazgatohelyettes
helyettesitését részletes munkakdri leiras szerint a megbizott személy latja el, aki
teljes feleldsséggel tartozik a vezetdi feladatok ellatasaért, a biztonsagos munka-
veégzeés korliilményeinek biztositasaért, a balesetek megelézéséért./Ktv. 54.§ (3)/

- A tagintézmény-vezetd igazgatok és helyetteseik egyidejli akadadlyoztatasa esetén a

tagintézményekben — a Kardoskuti Tagintézményben is — a kozoktatasi torvény 54.
§ (3) bekezdése alapjan kijelolt pedagogus latja el az irdsban raruhazott feladatokat.

4.6.3. Gazdasagi vezeto

- A gazdasagi vezet0 helyettesitését a fokonyvi konyveld latja el.

4.7. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltdrasa id6ben torténjen, mas-
részt fokozza a munka hatékonysagat.



A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola f0-
igazgatoja felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds vezetdje, a tagintéz-
mények és telephelyek vezetdi feleldsek a maguk tertiletén.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az évenként ké-
sziilo ellendrzési terv rogziti, amelyet az iskola éves munkatervének mellékletekeént
nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervtdl el lehet térni.

Az intézmény fenntartoi és a pedagdgusok intézményi értekelése soran az ellendrzési
tervet az OMIP és az IMIP eléirasaival, szempontrendszerével, a FEUVE szabalyzat-
tal, valamint a palyazati kiirasokban (pl. TAMOP palyazatok) szereplé elvarasokkal
0sszhangban kell elkésziteni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol a foigazgato
dont, illetve a tagintézmeények ¢€s telephelyek vezetdi dontenek.

A neveld-oktato munka belso ellenérzésére jogosultak:

> a fOigazgato

> a fOigazgato-helyettesek

> a tagintézmény-vezetd igazgatok

> a tagintézményvezetd-helyettesek

> a telephelyvezetd

> a munkakoz0sség-vezetok

> az iskolai mindségiranyitasi csoport tagjai.

A foigazgatd ¢és a fOigazgatd-helyettesek az intézmény egészében, a tagintézmény-
vezetd igazgatok a tagintézményiikben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizhetik.
A tagintézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmeg-
osztasbol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.

A munkak6zosség-vezetok a szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken — az éves munka-
tervben foglaltak szerint — latjak el az ellendrzési feladatokat munkakozosségiik tagja-
inal. Tapasztalataikrdl a tagintézmények vezetdinek kérésére beszdmolnak.

4.7.1. A pedagogiai tevékenység ellendrzése soran kiemelkedo feladatok:

a pedagoégiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvaldsitasa €s a kiilonb6z0 tagozatok, tanulmanyi teriiletek meg-
felelo mukodése,

az éves munkaterv feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

a nevel6-oktatdé munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitiasa a kovetelmé-
nyekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és mddszertani felkésziiltseé-
gének vizsgalata,

a tanulok tanulmanyi munkajanak, szaktantargyi és gyakorlati eredményének,
magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

az anyakonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszer(i vezetésé-
nek ellendrzése, a tulorak, a helyettesitések pontos megallapitéasa,

a napkozis és a kollégiumi neveldmunka hatékonysaga,

az osztalyozo, kiilonbozeti és egyeb vizsgak szabalyszerti lefolytatésa,

a fenntarto altal eloirt ellendrzések végrehajtésa,

az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.
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» aneveld-oktatdé munka szinvonala (elozetes felkésziilés, tervezés;

csoportfoglalkozas, 6ra felépitése, szervezése, egyénre szabott mddszerek
alkalmazasa; a tanulok, a gyermekek, a pedagdgus munkafegyelme; az 6ra,
csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége — kiemelt figyelemmel
a HH-s, HHH-s, SNI-s ¢s BTM-s gyermekekre, tanulokra),

» atanoran és csoportfoglalkozason kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki és

csoportvezetdi tevékenység eredményessége: a személyiségfejlesztés,
kozosségformalas hatékonysaga — kiemelt figyelemmel a HH-s, HHH-s, SNI-s €s
BTM-s gyermekekre, tanuldkra.

4.7.2. Az ellenérzés tipusai

Az ellendrzés targya és iranyultsaga alapjan:

atfogo vizsgalat: az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé6 modon ér-
tékeli a pedagdgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6ssz-
hangjat,

célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltaraséara iranyul6 eseti jellegl vizsgalat,

témavizsgalat: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo, 6ssze-
hangolt 6sszehasonlitd vizsgalat, amelynek célja, hogy altalanosithatdo kovetkezte-
téseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni,

utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végre-
hajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

Az ellendrzés tartalma alapjan:

gazdalkodas ellendrzése: gazdalkodasi hatékonysag, idéaranyos felhasznalas, for-
rasnovelés lehetdségei

torvényesség, hatékonysag ellenérzése: szabalyzatok aktualizdlasa, szervezeti
kultara fejlesztése

a szakmai munka ellenérzése: a Pedagogiai Program idGaranyos €és eredményes
teljesitése, a szakmai munkakoz0sségi programok, az osztalyfondki tevékenység el-
lendrzése (személyiségtérkép, allapotrajz)

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellendrzése

biztonsagos miikodés feltételeinek ellendrzése: baleset-megeldzés, tlizvédelem

4.7.3. Az ellenorzés formai:
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tanora ellendrzése

tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése
eredményvizsgalatok, felmérések
helyszini ellendrzések

irasos dokumentumok vizsgalata
beszamoltatas szoban és irasban



> clégedettségi mérések
» partnervisszajelzések.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetés a munkako-
z0sség tagjaival meg kell beszéIni.

Az éltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — neveld-
testiileti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.

5. Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
5.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
5.1.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kote-
lességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény sza-
balyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkal-
mazott.

A pedagogusok ¢€s a gazdasagi vezetd, valamint az oktaté-neveld munkat kdzvetleniil
segitd felsOfoktl végzettségli dolgozdk alkotjadk az intézmény neveldtestiiletét
/szakalkalmazotti testiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 06nallo fejezete
foglalkozik.

5.1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott rész-
vételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozdsségét azokon a ren-
dezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az in-
tézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kdzdsséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak kozolnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményezd
irasban kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetér-
tésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja
teljes felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbseg
(50% + 1 10) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.



5.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbo6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a va-
lasztott kozosségi képviselok segitségével — a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkal-
mazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgédlja az egyiittmiikddést.

5.1.4. A kapcsolattartas formai:

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi gytilések, tele-
fon, fax, e-mail, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartal-
mazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra neve-
l6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a foigazgatdo akkor hivja 0ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség €rtekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.1.5. Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa

A tajékoztatas formai:

> tajékoztatas irasban (a tagintézmény-vezetd igazgatdk alairassal igazoljak az érte-
siilést)
tajékoztatas a tanari szobakban 1évd hirdetdtabla utjan
tajékoztatas szOban munkaértekezleteken (jegyzokonyv rogziti)

>

>

» tajékoztatas iskolaradion keresztiil

> tajékoztatas elektronikus informacios csatornakon (pl. e-mail, web).

5.2. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

5.2.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulo dia-
kok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama torvényben
meghatarozott, az osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalytonok all.

» A tanulék nagyobb csoportja:
A tanuldk nagyobb csoportjan 1 tanuldcsoportnyi fot, azaz 20-25 tanul6t értiink.

> Tisztségviselok:
Az osztalyok tanuloi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint k6zdsségi
munkdjanak szervezésére — az alabbi tisztségviseloket valasztjak meg:

e osztalytitkar
e cgy képviseld (kiildott) az iskolai diakonkorményzat vezetésébe.



5.2.2. A diakkozgyiilés (tanulogyiilés)

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasadnak és tajékoztatasanak foruma a didkkoz-
gyllés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az évi rendes diakkoz-
gylilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan — tagintézményenként
kiildottkozgytilésként is megszervezhetd. A kiildottkozgytilés a didkok képviseldibol
all (osztalyonként 2 f6 valasztott képviseld).

A diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. Napirendjét a koz-
gyllés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakgytlésen a didkonkormanyzat vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytlés ota el-
telt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzathoz, az iskola
vezetéséhez, a pedagogusokhoz €s az intézmény minden dolgozdjahoz. Kérhetik gond-
jaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire a foigazgatonak (a fO-
igazgatd megbizasabodl a tagintézmény-vezetd igazgatdnak) 30 napon beliil valaszt kell
adnia.

Rendkiviili diakkozgyiilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy
az iskola féigazgatdja, vagy a tagintézmény-vezetd igazgatdk kezdeményezik.

5.2.3. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hoznak
létre. A diakdonkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiter-
jed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint —
valasztott iskolai diakénkormanyzat /IDOK/ all (osztalyonként 1 £6), élén tagintéz-
ményenként a diakonkormanyzat vezetésége — a diaktitkar és a tisztségviselok —
(IDOK vezetdség).

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét az IDOK kozponti vezeto-
sége latja el, amelynek tagjai a tagintézmeények ¢és a telephely diaktitkarai.

A didkdnkormanyzat munkdjat tagintézményenként iskolai diakmozgalmat segit6
pedagogusok (DMSP) segitik, akik maguk koziil valasztjak meg az iskolai diakmoz-
galmat segit6 vezet6 pedagogust. A diakonkormanyzatot segitd vezetd pedagogus el-
jarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

5.2.3.1. A diakénkormanyzat jogai

Véleményezési és javaslattételi jog

A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egyetértési jog

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:



» az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor,
» ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
» atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor.

Dontési jogkor

A diakdnkorményzat dontési jogkore kiterjed:

sajat mikodésére €s hataskore gyakorlasara,

a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,

a tanév soran egy tanitas nélkiili munkanap programjara (Tancsics-nap, vagy isko-
lai didknap),

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére,

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
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A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala, illetve
SZMSZ-ének jovahagyasa elott — a didkdnkormanyzatot segitd tanar kozremuikodésé-
vel — a féigazgatd utjan kikéri a neveldtestiilet véleményét.

5.2.3.2. A diakénkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény megadott idében és helyen biztositja a diakonkorményzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ ¢€s a hazirend szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkdnkorméanyzat milkodéséhez azokat a
koltségeket, amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-¢ig sajat kolt-
ségvetéseként megfeleld indoklassal eldterjeszt.

5.2.3.3. A diakénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds

A tagintézményekben mikodd diadkmozgalmat segitéo pedagogus folyamatos kapcso-
latot tart a tagintézmény-vezetd igazgatoval, a diakmozgalmat segité vezeté pedago-
gus ¢s az IDOK kozponti vezetésége pedig a foigazgatoval.

Az iskolaszékben tagintézményenként 1 {6 képviseli a tanulok kozosségét az értekez-
letek vonatkoz6 napirendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik a
tagintézmény-vezetd igazgatot.

A didkdnkorményzatot a neveldtestiileti értekezleteken a diakmozgalmat segité pe-
dagogus képviseli.

5.3.Sziiloi szervezetek

A kozoktatasrol sz616 torvény értelmében a sziilok jogainak érvényesitése, kotelessé-
gének teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.

5.3.1. Szervezeti felépitése:
5.3.1.1. Sziiloi Munkakézosség Vialasztmanya /SZMV/

Tagjai: A tagintézmények Sziil6i Munkakozosségeinek (SZMK) elndkei és el-
nokhelyettesei. Létszama tagintézményenként 2 6.



Vezetésége: A tagintézmények Sziil61 Munkakdzdsségeinek elndkei €s elnok-
helyettesei altal (legalabb 50% + 1 f0) megvalasztott képviselok

- SZMV elnok

- elndkhelyettes

- gazdasagi vezetd

- rendezvényfelelds.

Az SZMV jar el az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében. Az SZMV dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel (legaldbb 50% + 1 f0) hozza. Egyenld sza-
vazat esetén az SZMV elndkének szavazata dont.

Jogkore

Dontési jog: Az SZMV dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Javaslattételi jog: Kezdeményezheti az iskolaszék Iétrehozasat.

Egyetértési jog: Egyetértési jogkdre van a fakultativ tdrgyak meghatarozasaban, ki-
randulasok megszervezésében, tovabba minden anyagi terhet jelentd feladat elhataro-
zaséban.

Véleményezési jog: Véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kapcsolattartas az iskola vezetéivel:

Az SZMV-t az iskola féigazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivja,
ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol €s feladatairdl.

Miikodési rendje

Az SZMV félévente 1 alkalommal iilésezik (kapcsolodva az intézmény igazgatdja altal
tervezett idOponthoz). Sziikség esetén az iskolai (tagintézmeények) Sziildi Munkako-
z0sségeének kezdeményezésére rendkiviili iilést tart.

Az aktualitdsnak megfelelden a rendezvények eldkészitése érdekében a reszortfeleld-
sok kezdeményezésére iilésezik az érintett résztvevok kore.

5.3.1.2. Iskolai Sziiloi Munkakozosség /SZMK/

Tagjai: Az Osztalyok Sziiloi Munkakozosségeinek elnokei éltal (legalabb
50% + 1 f0) megvalasztott képviselok. Létszdma tagintézményenként 1 {6 /
osztaly.

Vezetésége: Az Osztilyok Sziiloi Munkakozosségeinek elnokei altal (legalabb
50% + 1 f6) megvalasztott képviselok.

- SZMK elndk

- elndkhelyettes

- gazdasagi vezetd

- rendezvényfelelds.

Az SZMK jar el az iskola valamennyi sziildjének képviseletében. Dontéseit nyilt sza-
vazassal, egyszerli sz6tobbséggel (legalabb 50% + 1 f0) hozza. Egyenld szavazat ese-
tén az SZMK elndkének szavazata dont.

Jogkore



Dontési jog: Az SZMK dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Javaslattételi jog: Kezdeményezheti az iskolaszék Iétrehozasat.

Egyetértési jog: Egyetértési jogkdre van a fakultativ tdrgyak meghatarozasaban, ki-
randulasok megszervezésében, tovabba minden anyagi terhet jelentd feladat elhataro-
zaséban.

Véleményezési jog: Véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola mitkodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

Kapcsolattartas az iskola vezetéivel:

Az SZMK-t a tagintézmény-vezetd igazgatod, a telephelyvezetd tanévenként legalabb
két alkalommal 6sszehivja, ahol tdjékoztatast ad az iskola munkéjarol és feladatair6l.

Miikodési rendje

Az SZMK félévente 1 alkalommal iilésezik (kapcsolodva az intézmény igazgatoja altal
tervezett idoponthoz). Sziikség esetén az osztalyok Sziildi Munkakozosségének kez-
deményezésére rendkiviili tilést tart.

Az aktualitdsnak megfelelden a rendezvények el0készitése érdekében a reszortfeleld-
sok kezdeményezésére iilésezik az érintett résztvevok kore.

Az Osztalyok Sziiloi Munkakozossége /OSZM/
Tagjai: Az osztalyba jaro tanulok sziilei (1 f6/tanulo)

Vezetésége: Az osztilyok sziildinek tobbsége (legalabb 50% + 1 f0) altal
megvalasztott képviseldk.

- SZMK elndk

- elndkhelyettes

- gazdasagi vezetd

- rendezvényfelelds.

Az OSZM jar el az osztaly valamennyi sziil6jének képviseletében. Dontéseit nyilt sza-
vazassal, egyszerl szo6tobbséggel (legalabb 50% + 1 f0) hozza. Egyenld szavazat ese-
tén az OSZM elndkének szavazata dont.

Vezetosége: Megegyezik az SZMK tisztségviselOi felosztasaval, sziikség esetén ki-
egészitve a feladat jellegétol fliggden.

Jogkore: Megegyezik osztalyszintre lebontva az SZMK jogkorével. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Dontési jog: Az OSZM dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Javaslattételi jog: Kezdeményezheti az iskolaszék Iétrehozasat.
Egyetértési jog: Egyetértési jogkdre van a fakultativ tdrgyak meghatarozasaban, ki-

randulasok megszervezésében, tovabba minden anyagi terhet jelentd feladat elhataro-
zéasaban.



Véleményezési jog: Véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola mitkodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

Jogait iskolai szinten az Iskolai Sziil6i Munkako6zosség révén gyakorolja.
Kapcsolattartas az iskola vezetéivel:

Az OSZM a sziildi értekezleteken kap tdjékoztatast az osztalyfonoktdl, illetve az in-
tézmény valamely vezetdjétol, az iskolai Sziil61 Munkakozosség vezetdjétol.

Miikodési rendje

Az OSZM az adott osztaly sziil61 kozosségének munkajat fogja dssze és szervezi, részt
vesz a rendezvények elokészitésében. Egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

A vezetOség rendszeres tajékoztatas ad az iskolai, intézményi szintli tigyekrdl, képvi-
seli az osztaly érdekeit a sziiléi kozosségek magasabb forumain.

5.3.1.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

» sziloi értekezletek: osztaly sziiloi értekezlet évente legalabb 3 alkalommal (szep-

tember, februdr, aprilis/majus); a 8. évfolyamok ezen talmenden palyavalasztasi

sziiloi értekezlet, az érettségizd osztalyok érettségi, felvételi jelentkezés megbesze-

1ésére szervezett sziilo1 értekezlet,

fogadd 6rék kapcsolddva a tagintézmények munkaértekezleteihez (november, ja-

nudr, aprilis) vagy a sziiloi értekezletekhez,

nyilt napok (szakmai munkakdzdsségek altal meghatarozott idépontban),

a kozépfoku beiskolazas elokészitésére legaldbb harom alkalommal (november,

december, februar),

csaladlatogatasok (problémas esetekben kotelezd jelleggel),

rendszeres irasbeli tajékoztatas az ellendrzo, illetve tajékoztatd flizet segitségével,

illetve folyamatos tajékoztatas az e-naplo segitségével,

rendkiviili magatartasi €s tanulmanyi gondok, igazolatlan hianyzasok esetén hiva-

talos levél kiildése,

az iskolai SZMK ¢s az intézményi SZMV vezetdinek a tagintézmény-vezetd igaz-

gatd / fOigazgatd évente legalabb két alkalommal tdjékoztatdst ad az intézmény

munkdjarol az iskolaszek tilésein,

egyéni felkeresések a pedagdgussal eldre egyeztetett idopontban,

az Integracios Pedagogiai Rendszer programja szerint az €rintett tagintézmények a

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok sziileinek nevelési, illetve

tanévente 3 alkalommal értékeld megbeszélést szerveznek.

Idészakok:

- november vége vagy december eleje,

- februar vége vagy marcius eleje,

- majus vége vagy junius eleje.

Résztvevok:

- atanulo és gondviseldje,

- anevelésében-oktatasdban kozremiikodott pedagodgusok és mas szakalkalmazot-
tak, (pszichologus, fejlesztd pedagdgus, szocidlpedagogus stb.).

Formdja:

- a gyermek nevelésében-oktatasaban kozremiikodd szakemberek eldzetes egyez-
tetése utan Iényegkiemeld kozos €s tovabbi feladatokat kialakité megbeszélés a
tanuloval €s gondviseldjével.

YV YV VYV VV V¥V
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5.4. Az iskolaszék

Az intézményben a nevel6é és oktato munka segitésére: az intézmény miikodésében
érdekelt szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasara tagintézményenként iskola-
sz€k milkddik, melybe a sziilok, a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat azonos szamu
keépviselot kiildhet.

Létszama: 13 6 (1 f6 fenntarto, 4 f6 sziilo, 4 f6 pedagogus, 4 6 didk képviseld). A
foigazgatd, a foigazgato-helyettesek és a tagintézmény-vezetd igazgatok az iiléseken
tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az iskolaszék maga allapitja meg miikodésének rendjét, munkaprogramjat és megva-
lasztja tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli.

Jogkore

Véleményezési és javaslattételi jogkor: Az iskolaszék véleményezési és javaslatté-
teli jogkorrel rendelkezik az intézmény egész mikodésével kapcsolatban, kiillondsen a
pedagdgiai program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény iranyitdsa vonat-
kozasaban.

Egyetértési jog

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,

a Pedagogiai Program elfogadasakor,

a Hazirend elfogadasakor,

a tankonyvrendelés elfogadasakor,

a vallalkozas alapjan foly6 oktatés feltételeinek meghatarozéasakor.

YV VYV

A kapcsolattartas rendje

A foigazgato, a tagintézmények vezetdi és az iskolaszeék elndke az egyiittmiikodes tar-
talmat és formajat tanévenként az intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprog-
ramjanak egyeztetésével allapitja meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében
folyamatos.

Az intézmény az iskolaszék mitkodését tamogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges
helyiségek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasa-
val.

A f6igazgatd €s a tagintézmény-vezetOk vagy megbizottjuk sziikség szerint, de tan-
évenként legalabb 2 alkalommal tajékoztatjak az iskolaszéket az intézmény mitkodé-
seérol.

5.5. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és

szocidlis ellatdsa, a tovabbtanulads és a palyavalasztds érdekében, valamint egyé¢b
igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.



Az Intézményi Mindségiranyitasi Programban részletesen megtalalhatd a kdzvetlen és
kozvetett partnerek listaja, a veliikk valo kommunikaci6 és kapcsolattartas modja.

Valamennyi kapcsolattartdsi szintéren €s formaban kiemelt szereppel bir a BTM-s,
SNI-s, HH-s ¢s HHH-s gyermekek, tanuldk integralt ellatasanak érdekében hozott
kezdeményezés.

5.5.1. Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

Oroshaza Varos Onkormanyzata

Kardoskuti Onkormanyzat

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

kozoktatasi intézmények

a gyermekek egészségiligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények
gyermek- €s ifjasagvédelmi hatdsagok

Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar €és Tanuloi Képességet Vizsgald Szakeértoi és
Rehabilitacids Bizottsag — Békéscsaba

nevelési tanacsado szolgalat

Csaladsegité Kozpont

kistérségi tarsulasok

Kistérségi Iskolaszovetség

civil szervezetek

torténelmi egyhéazak

egészségiigyi intézmények, kiemelten Oroshaza Varosi Onkormanyzat Korhaza
sportegyesiiletek

helyi, kistérségi és regiondlis vallalkozo és gazdalkodo egységek
az illetékes kamara/ak

kiilfo1di partnerintézmények, egyesiiletek

Szegedi Tudomanyegyetem

Kodolanyi Janos Foiskola

Nemzeti Sportszovetségek, sportegyesiiletek

Nemzeti Sport Intézet (NSI)

Informatika-Szamitastechnika Tanarok Egyesiilete (ISZE)
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5.5.1.1. Kapcsolat az ovodakkal
Céljaink:

e Az iskolaba vald bekerulés elokészitése:

- Az 6voda betekintést nyerjen az iskola életébe.

- A leendd elsé osztalyosok megismerkedjenek az iskolai kornyezettel, az elsds
tanitokkal.

- A sziil6k képet kapjanak az intézményben foly6 oktatds modszertani kultaraja-
rol, targyi- és személyi feltételeirdl.

- A tanito képet kapjon az iskolaba késziilo gyermekrol.

Az dvodaba jaro gyerekek sziilei szamara évenként 6sszevont beiskolazasi tajékoztatot
tartanak a tagintézmény-vezetd igazgatok és pedagogusok. Igény esetén az 6vodasok
fogadasat az 1. évfolyam osztalyfonokei megszervezik.

e Az 6vodabdl az iskoldba vald atmenet segitése:

- Az els6 osztalyos korban elvégzett DIFER mérés alapjan.
- A HHH gyermekek beazonositasa, s szamukra tudatos pedagdgiai munkaval a
sikeresebb iskolakezdés elOkészitése.



Intézményegységenkénti sajatos programok:

Czina Sandor Tagintézmény

Az Ifjusag utcai és az Uzsoki utcai 6vodakkal tanévenként egyiittmiikddési
szerzddést kotnek részletes programmal.

A varos 6vodasai ¢€s sziilei az ,,Iskolaba hivogat6™ foglalkozasok alkalméval
nyernek betekintést a tagintézmény életébe.

Kardoskuti Tagintézmény

Az iskola alsos tanuloi Mikulas napi miisorral kdszontik az 6vodasokat.

A leendd elsé osztdlyosok és sziileik ,,Iskolanyitogat6é™ foglalkozdsokon és
nyilt napokon ismerkedhetnek meg az iskolai munkaval.

Vorosmarty Mihaly Tagintézmény

A ,,Csodavilag” program keretében a varos Ovodasai €s sziileik lehetdséget
kapnak az iskolaban foly6 munka megismerésére.

Az iskola tanul6i karacsonyi miisorral kedveskednek a varos 6vodasainak.

Nyilt nap keretében ismerkedhetnek meg az 6vodéasok és sziileik az iskola
munkajaval.

A Raékoczitelep telephelyen az ,,Oviprogram™ szerint folyik a Bacska utcai 6voda
nagycsoportosainak iskolara valo felkészitése, mely a tanév kezdetekor a Suli-Buli
foglalkozasok keretében teljesedik ki.

5.5.1.2. Kapcsolat a kozépiskolakkal
Céljaink:

o A kozépiskolaba vald bekeriilés / tovabbtanulas el6készitése:

A sz€khelyintézmény tanulményi teriileteinek megismertetése, tajékoztatod szii-
161 értekezleteken, osztalyfonoki orakon, szervezett nyilt napokon, szorda-
nyagok segitségével.

Taj¢koztatas, tdjékozddas biztositdsa mas kozépiskoldk képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl — elsésorban specialis tovabbtanulasi szdndék esetén —, ha a
székhelyintézmény nem tudja a megfelelé tanulmanyi teriiletet inditani.

Nyilt napokon valo részvétel engedélyezése.

e Az altalanos iskolabdl a kozépiskolaba vald dtmenet segitése:

A kozépiskolai kovetelmények megismertetése, felkészités az esetleges felvéte-
11 vizsgakra.

Hatékony tanulasi modszerek megismertetése, gyakoroltatasa a kudarcok elke-
rilése érdekében.



- A kozépiskolak visszajelzéseinek — a tovabbtanuldk tanulmanyi eredményeirdl
sz0l6 jelentéseknek — az elemzése, kiértékelése, az esetleges korrekciok, mo-
dositasok megtervezése.

5.5.1.3. Kapcsolat a felséoktatasi intézményekkel, szakképzést nyujto intézményekkel
Céljaink:

o A felsooktatasba vald bekeriilés / tovabbtanulas / szakmai képzésben valo részveé-
tel elokészitése:

- Téajékoztatas, tajékozodas biztositasa a felsdoktatas képzési rendszerérdl, kdve-
telményeirdl osztalyfdnoki ordkon, sziildi értekezleteken, az intézmény elekt-
ronikus szolgaltatd rendszerén keresztiil.

- Kihelyezett nyilt napok szervezése, nyilt napokon valéd részvétel engedélyezé-
se.

- A székhelyintézményben foly6 szakképzési lehetdségek megismertetése, tajeé-
koztato sziiloi értekezleteken, osztalyfdnoki orakon, szervezett nyilt napokon,

szoroanyagok segitségével.

o A kozépiskolabdl a fels6oktatasba, szakképzésbe vald dtmenet segitése:

- Az érettségi vizsgakdvetelmények megismertetése, felkészités a kozép- és
emelt szintli érettségi vizsgakra.

- Tehetséggondozd programok mikddtetése a Szegedi Tudomanyegyetemmel
kotott egytlittmiikodés alapjan.

- Hatékony idegen nyelvi képzés biztositdsa a minimum kozépfokl nyelvvizsga
megszerzése érdekében.

- Szakmai alapismeretek oktatasa a szakkdzépiskolai képzésben, felkészités ko-
z&p- és emelt szintl érettségi vizsgara.

5.5.1.4. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgdlattal:
- A tanulmanyi és magatartasi gondokkal kiizd6 tanulok feltérképezése.

- A problémas esetek folyamatos jelzése a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds-
nek, aki munkakori leirdsanak megfelelden intézkedik. Intézkedéseibe bevonja
a gyermekvédelmi szerveket, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdemé-
nyez.

5.5.1.5.Kapcsolat az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltato-
val:

- Az iskola a tanulok egészségiigyi, orvosi ellatasat szakképesitéssel rendelkezo
iskolaorvos, iskolavéddnd egyiittmiikodésével biztositja.

- A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségligyi feladatok ellatasaval bizto-
sitott.

- Az egészségiigyi ellatas keretében a tanulok rendszeresen vesznek részt sziird-
vizsgalatokon.



5.6. T4ajékoztatas

Az iskolasz€k, sziildi szervezet és a didkonkormanyzat részére a pedagdgiai program-
rol €és az intézményi mindségiranyitasi programrol az iskola féigazgatoja és a tagin-
tézmény-vezetd igazgatok eldre egyeztetett iddpontban adnak tajékoztatast.

5.7.Pedagoégiai Szakmai és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény
5.7.1. Belsé kapcsolatok

A tagintézmény a feladatok elvégzése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas tagintézményekkel mind vezetdi, mind alkalmazotti szinten.

Vezet6i szinten a foigazgatd tartja a kapcsolatot az igazgatotanécsi, vezetdi értekezle-
tekre valdo meghivasok, illetve személyes megkeresés alapjan az egyéni esetek, prob-
lémak szerint.

Vezetdi szinten nyilvantartdssal, szakvéleményezéssel, feliilvizsgalattal, tanuloi hidny-
zassal, orarenddel, tanterem beosztassal, naplovezetéssel, helyettesitéssel kapcsolatos
kérdésekben az igazgat6 a tagintézményi feleldsokkel tart kapcsolatot.

Dolgozoink szakteriileteiken személyes kapcsolatot tartanak a tagintézmények alkal-
mazottaival, a sziilokkel meghivas vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

ko6z0os értekezletek tartasa,

tagintézményi értekezletek latogatasa,

szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa,

k6z0os ligyintézeés,

idépont egyeztetés utan megbeszEl€s,

irasbeli értesités,

szobeli értesités.
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5.7.2. Kiilsé kapcsolatok

A varosi ideggondozoval, a megyei gyermekpszichiatriai osztallyal, a sportorvossal, a
szakorvosokkal, a hdziorvosokkal a tagintézmény-vezetd igazgato tartja a kapcsolatot.

Pedagogiai szakmai szolgéltatokkal a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, a stratégiai
vezetd ¢s a PSZ és ESZT igazgatoja tartja a kapcsolatot.

A tanulasi képességet vizsgdlo szakértdi bizottsdggal és a nevelési tandcsaddval a
gyogypedagogusok, €s a igazgato is folyamatos kapcsolatot tart.

Egyéb intézményekkel, szervezetekkel, kommunikécios és hirkozlési szervekkel a f6-
igazgato tart fenn kapcsolatot, résziikre 6 nyilatkozik.

5.7.3. Az intézményegység tevékenységét segité munkatarsak:

> szaktanacsadok,
» alkalomszeriien felkért kiils6 munkatarsak.

Szaktanacsadoi feladatokat az lathat el, aki szerepel a hivatalos szaktanacsadoi név-
jegyzékben. A szaktandcsadok — belsd munkatars esetén a munkakorétol eltérd — fog-



lalkoztatasara kiilon megbizasi szerz0dés keretében keriil sor. A szerz6désben rogzite-
ni kell az ellatando feladatot, a feladatok elvégzésének hataridejét, a munka elvégzésé-
r6l sz610 igazolas hataridejét, az intézmény altal a szaktanacsado részére biztositott
feltételeket, a munka dijazasadnak 6sszegét.

A szaktanacsadok megbizasaikat a féigazgatotol kapjak, és jelentési kotelezettségiik is
vele szemben all fenn.

Amennyiben valamely feladat ellatasara a bels6 munkatarsak €s a szaktanacsadok be-
vonasaval nincs lehetdség, megbizasi szerzddés keretében kiilsé szakemberek foglal-
koztathatok. Megbizasuk a szaktanacsadokéval azonos mddon torténik.

6. A nevelotestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkako-
z0sségek

6.1. A nevelotestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet
6.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusaink kozossége, nevelési és oktatasi kérdé-
sekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd €s hatarozathozé szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, a gazdasagi igazgatohelyettes
(vezetd), valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd felsdfoku végzettségi
alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai és jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedago-
giai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvona-
It nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet vé-
leményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigy-
ben. A nevelbtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikdésével
kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa,

» az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa,

» IMIP elfogadasa (az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint
az értékelés rendje, a teljes korli intézményi onértékelés periodusa, mddszerei),

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitéasa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben val6 eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a didkonkormanyzat miikddésének jovahagyasa,

sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa.
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A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A tagintézmények
neveldtestiilete havonta hétfé1 napokon munkaértekezletet tart a kovetkezd beosztas-
ban:

» 1. hét Székhelyintézmény
» 1. hét Vorosmarty Mihaly Tagintézmény Réakoczitelep telephely



» 2. hét Czina Sandor Tagintézmény

» 3. hét Kardoskuti Tagintézmény

» 4. hét Vorosmarty Mihdly Tagintézmény, Pedagogiai Szakmai és Egységes Szak-
szolgalati Tagintézmény.

A munkaértekezletek témakdre az elmult id6szak munkajanak értékelése €s a kovetke-
70 1d0szak feladatainak meghatarozéasa. Sziikség esetén (tanitasi sziinet, pl. mas prog-
ramokkal torténd iitkozE€s, munkanapcsere, stb.) a fenti beosztas az érintettek eldzetes
tajékoztatdsa utan modosithato.

A nevelotestiilet tovabbi értekezletei:

» tanévnyito értekezlet (intézményi szinten kdzosen/tagintézményi szinten dnalldan),
» féléviés év végi osztalyozd értekezlet (tagintézményenként 6nalldan),

» nevelési értekezlet (tagintézményenként dnalldoan),

» tanévzaro értekezlet (tagintézményenként onalldan /intézményi szinten kozdsen).

Az intézményi szintli értekezleteket a féigazgato, a tagintézményi értekezleteket a tag-
intézmények vezetd igazgatoi hivjadk dssze. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sz-
szehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak ala-
irasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a tanitasi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Tagintézményenkénti
rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat ssze a tagintézményt vezetd igazgato is
indokolt esetben.

A neveldtestiileti értekezletet a fOigazgato, a tagintézmények vezetd igazgatoi, illetve
az ¢rtekezlet témafelelds vezetdje késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alap-
jan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai
munkdra irdnyulo atfogd elemzés, beszamolo elfogaddsaval, valamint a didkonkor-
manyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A tanévnyito, félévzaro, tanévzaro értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és an-
nak masolatat 8 napon beliil a fenntartonak tovabbitani.

Az 0sszintézményi szintli €rtekezletek, igy a tanévzaro értekezlet iddpontjanak megha-
tarozasa a kozépiskola feladatai, kiemelten az érettségi vizsgak €s a beiratkozdsnak fi-
gyelembe vételével torténik annak érdekében, hogy az ezekben érintett pedagdgusok
¢s vezetok is jelen tudjanak lenni. Ezek idopontja a tanév rendjében meghatarozott.

A jegyzOkonyvet a foigazgato, illetve a tagintézmény-vezetd igazgatok altal megbizott
pedagdgus vagy az iskolatitkar vezeti, s azt az értekezletet kovetd harom napon beliil
elkésziti. A jegyzokonyvet a fdigazgatd/tagintézmény-vezetd igazgatok, a jegyzo-
konyvvezetd €s a neveldtestiiletnek egy végig jelenlévo tagja irja ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivéte-
lével — nyilt szavazéssal €s egyszerli szotobbséggel hozza. (Kivétel az iskola Pedago-
giai Programjanak elfogadésa, ahol legalabb 80%-o0s tdmogatottsdg mellett érvényes
az elfogadottsdg.) A szavazatok egyenldsége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A
dontések €s a szavazatok a székhely €s tagintézmények iktatott irattdraba keriilnek.

6.1.2. A szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetdk és minden foglalkoztatott , aki— az
intézmény alapitd okiratdban meghatirozott alapfeladatra létesitett munkakorben —
kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében dolgozik.



A neveldtestiilet és szakalkalmazotti értekezlet feladatkorébe tartozo iigyek atru-
hazasa:

A neveldtestiileti/szakalkalmazotti értekezlet az intézmény munkéjat atfogd elemzé-
sek, értekelések, beszamolok elfogadasa céljabol bizottsagot hozhat 1étre, amely a ne-
veldtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasrol.

A bizottsag tagjai lehetnek: az iskola foigazgatdja, féigazgatd-helyettesei, tagintéz-
mény-vezetd igazgatoi, igazgatohelyettesei, €s a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

A tagintézményi nevelétestiiletre/szakalkalmazotti értekezletre atruhazott jogok:

A kozoktatéasi torvényben meghatarozottak alapjan az aldbbi feladatok és jogkordk a
tagintézmény-vezetd igazgatdkra, a székhely és tagintézmények neveldtestiileté-
re/szakalkalmazotti értekezletére keriilnek atruhazasra:

a tanulok felvétele, beiratasa,

a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben torténd dontés (pl. bizottsag létrehozasa, eljaras le-
folytatasa), kivéve a masik tagintézménybe/iskoldba valo athelyezést,

osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti és egyeb vizsgakra torténd bocsatas,
tantargyfelosztas elfogadasa,

a pedagogusok kiilon megbizasa és annak elosztasa,

a tagintézményvezetd-helyettesek megbizasaval kapcsolatos vélemény kialakitasa.
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Az osztalykozosségek tagintézményi nevelétestiileti megitélése:

A tagintézményi nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értekelésén kiviil az osztalykozos-
ségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartidsi és szorgalmi problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkoz6 pedagogusokra ruhazza
at.

A tagintézményi neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség esetében az osz-
talyfonokok — a felelds vezetdhelyettes tudtaval — igynevezett neveldi osztalyértekez-
letet hivhatnak 6ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai mun-
kak6zosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

» apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

» ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

» tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,

» jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

» ahatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

» aszakmai munkakozdsség-vezetdo munkajanak véleményezése.

6.1.3. A pedagogus munkakori kotelességei

A pedagogus:

» munkajat tervszeriien végzi, onalldan elkészitett, a munkakozosség-vezeto altal vé-
leményezett €s a tagintézmény-vezetd altal jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik,
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a tandrakra €s maés foglalkozasokra alaposan ¢€s lelkiismeretesen felkésziil,

az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésobb két héten beliil kijavitja, ill. kija-

vittatja; a kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javittatja, értékeli; az also tago-

zaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezd orara javitja,

a tanulok munkajat folyamatosan ellendrzi €s értékeli,

az érdemjegyeket és mindsitéseket

- also tagozaton a tajékoztato flizetben alairasaval igazolja,

- fels6 tagozaton a tanuld vagy a pedagdgus bejegyzi az érdemjegyet az ellendr-
zObe, majd a pedagdgus kézjegyével latja el,

- a székhelyintézményben az ellendrzébe a tanul6 irja be az érdemjegyeket, az
osztalyféndk havonta ellendrzi a bejegyzéseket,

az osztalynaploba / elektronikus naploba bejegyzi az érdemjegyeket, a tanul6i mu-

lasztasokat és a késéseket, amelyeket az idOtartam megjelolésével rogzit (pl.: K8),

beirja a naploba a megtartott tanora anyagat, illetve az 6ra egyéb sajatossagait (az

elektronikus naplo kitdltésére 14 nap all rendelkezésére, ezt kdvetden csak a fele-

16s vezetd engedélyével rogzitheti az adatokat, mulasztdsanak indoklasaval),

egytttmikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasaban,

rendszeresen tdjékoztatja az osztalyban eléfordulé problémakrol, eseményekrol,

fogadoorat tart a tanév rendjében meghatirozott napokon, az osztalyfonokkel

egyeztetve részt vesz, tajékoztatast ad a sziilo1 értekezleteken,

felelds a tanterem, a szertarak, a foglalkozasok helyének rendjéért, a berendezési

targyak, taneszkdzok épségéért, azonnal jelzi, ha rendellenességet, karokozast ta-

pasztal,

baleset esetén azonnal intézkedik és jelenti az igazgatonak, tagintézmény-

vezetonek vagy helyettesének,

titoktartas kotelezi az olyan adatokra vonatkozdan, amelyek a tanuld iskolan kiviili

helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak,

a tagintézmény-vezetonek koteles bejelenteni a személyi adataiban torténd minden

valtozast,

tovabbképzési, tovabbtanulasi szdndékat az iskola vezetdjének irasban jelzi a var-

hato tavolléti idok megjeldlésével,

az iskolai munkakori kotelezettségén kiviili tevékenységek, esetleges masodal-

las/ok vallalasanak szandékat irdsban bejelenti, arra hivatalosan engedélyt kér a

tagintézményvezetd igazgatotodl és féigazgatodjatol,

beosztasa szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot és a helyettesitést.

6.1.4. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
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munkdjat az SZMSZ-ben foglaltak, az iskolai munkaterv és az osztalyfonoki mun-
kak6zosség terve alapjan végzi,

az iskolai dokumentumok alapjan osztalyfondki tanmenetet készit, és neveldmun-
kajat annak alapjan folyamatosan végzi,

figyelembe veszi a személyiségfejlodés tényezdit osztalyanak tanuldi esetében,
egylittmiikddik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel, szakkor-
vezetdkkel, a diakonkormanyzat vezetdjével és a sziilokkel,

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, magatartasat, mulasztésait,
az osztaly fegyelmi helyzetét, ezekrdl rendszeresen tajékoztatja a sziiloket,

segiti az elektronikus napld hasznalataval vald tajékozodasban a tanulokat €s a
sziiloket,

segiti a palyavalasztast,

mindsiti a tanulok magatartasat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,
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gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, a tehetséges tanulok differencialt fog-
lalkoztatasara a szaktanarokkal, szakkorvezetokkel egytittmiikodve,
tanévkezdéskor felméri a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli tanulok szamat a gyermek-€s ifjasdgvédelmi felelds altal megadott szem-
pontok szerint,

kiilonos gondot fordit a tamogatasukra, sziikség esetén javaslatot tesz a hivatalos,
hatosagi intézkedések megtételére,

sziikség szerint csaladlatogatast végez, eldtérbe helyezve a tanulasi zavarokkal, be-
illeszkedési zavarokkal kiizdd, tovabba veszélyeztetett tanuldk csaladjanak latoga-
tasat,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat /osztalynaplo — elektronikus
naplo preciz vezetése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbta-
nulassal kapcsolatos adminisztracio, bizonyitvany és anyakonyv irasa/,

javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére,

sziiloi értekezletet tart a tanév rendjében meghatarozott napokon,

részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség / évfolyamfeleldsok munkdjéban, ja-
vaslataival eldsegiti az eredményességet,

osztalydval aktivan részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld rendez-
vényeken, segiti azok sikerét, szlikség esetén mozgositja a sziiloket is,
folyamatosan egyiittmiikodik az osztaly sziiléi munkakozosségének vezetdivel, a
tanulok életét, tanulményait segitdé személyekkel /neveldtanar, pszichologus, logo-
pédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars/.

6.1.5. A tagintézményekben miikodé gyermek-és ifjusagvédelmi fele-
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1os feladatai

segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkdjat,

kapcsolatot tart fenn a gydmhivatallal, gyamhatosaggal, gyermekjoléti szolgalattal,
csaladsegitd szolgalattal, a gyermekjoléti kozponttal,

nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli ¢€s a veszélyezte-
tett tanulokrol, a veszélyeztetettség forrasarol €s az intézkedésekrol,

heti 1 6raban fogadoorat tart,

a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket arrdl, hogy milyen
problémaval, milyen idépontban és hol kereshetd fel,

a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi felada-
tot ellatdé ntézmények cimét, illetve telefonszamat, ahol sziikség esetén segitséget
kérhetnek,

a tajékozodasa soran megismert veszélyeztetett tanulok érdekében informaciokat
gyljt, igyekszik feltarni a veszélyeztetd okokat, csaladlatogatdsokon megismerni a
csaladi koriilményeket,

gyermekbantalmazés vélelme, vagy egyéb - pedagogiai eszkozokkel - meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgala-
tot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvé-
delmi tAmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve - ennek hia-
nyaban - tartozkodasi helye szerinti illetékes telepiilési 6nkorméanyzat polgdrmes-
teri hivatalanal vagy az 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott moédon,
sziikség esetén javaslatot tesz a tAmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd
nyUjtasara,

tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokroél,

az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében részt vesz az egészségnevelési, ezen belill a kabitoszer-ellenes program



kidolgozasaban, végrehajtasdban, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez az
iskola féigazgatojanal, a tagintézmény-vezetd igazgatdknal, tovabba tijékoztatast
nyujt a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére,

» segiti az iskolavezetés iranyitd tevékenységét, dsszehangolja a pedagdégusok mun-
kajat.

6.2. A szakmai munkakozosségek
6.2.1. A szakmai munkakozosségek miikodése

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikodnek:

» az altalanos iskolai tagintézményekben 6sszevontan:
e als6 tagozatos,
e osztalyfonoki,
e human és
e redl munkakozosség,
» akozépiskolai Székhelyintézményben:
e real,
e human,
e idegen nyelvi,
e testnevelés (egyben NSI kapcsolattartod, a sportiskolai képzés iranyitdja),
e osztalyfonoki.

A megbizott munkakdzosség-vezetOket tagintézmeényenként, telephelyenként
munkacsoportok segitik felelds vezetovel:
Székhelyintézmény:

- matematika-fizika,

- bioldgia-kémia,

- magyar-mivészeti,

- torténelem-foldrajz és

- DSD munkacsoport,

Czina Sandor Tagintézmény:
- alsos és
- fels6s munkacsoport,

Kardoskuti Tagintézmény:
- osztalyféndki munkacsoport,

Vorosmarty Mihaly Tagintézmény:
- muvészeti,
- osztalyfonoki,
- informatikai és

- 1idegen nyelvi munkacsoport,

VMT Rakéczitelep Telephely:
- als6s munkacsoport.



A szakmai munka Osszintézményi szinti szervezése, iranyitasa a foigazgato, a fo-
igazgato-helyettesek, az igazgatok és az igazgatohelyettesek feladata. Igy pl.
» tehetségprogram — foigazgato,
» szakképzés, felnbttképzés, informatika — altalanos foigazgatd-helyettes,
» innovacid, tehetséggondozas, fejleszté pedagogia — stratégiai foigazgato-
helyettes,
» kollégium — kollégiumvezetd igazgatohelyettes.

6.2.2. A szakmai munkakozosségek feladata, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagogiai programja, egytittmiikodési megal-
lapodasai, munkaterve, valamint az adott munkako6z0osség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakdzsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldi-
ranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

0sszehangolja az egységes intézményegységek kovetelményrendszerét,

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

iranyitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, érettségi stb.) feladatainak ¢€s tételsorainak
Osszeallitasat,

részt vesz a palyazatok megirasaban és megvaldsitasaban,

koordinalja a tanulmanyi versenyeket, a versenyzdok felkészitését és utaztatasat, az
iskolatitkarral és a gazdasagi vezetovel egyeztetve feliigyeli a jelentkeztetést, a ne-
vezési dijak befizetését, a versenyek lebonyolitasat,

minden tanév inditasakor meghatirozza az egyes versenyekért felelds tagintézmé-
nyeket és a szervezésért, koordinalasért felelds pedagdgusokat,

gondoskodik az eredmények rogzitésérdl az iskolai nyilvantartasban,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kivélasztja az iskoldban hasznalhaté tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csopor-
tok és tanévek szerint), és a tankOnyvtamogatas biztositasa érdekében egyeztet az
intézményvezetéssel, a tervezett tankonyv vagy tankonyvcsalad cseréjét engedé-
lyezteti.
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6.2.3. A munkakozosség-vezetok megvalasztasa

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. Az intézményi
szintli munkak6zosség-vezetoket a foigazgatd egyetértésével a munkakozosségi tagok
valasztjak meg, ¢s a megbizatast a foigazgatd adja. A tagintézményi szintli munkako-
z0sségek vezetdit a tagintézmény-vezetd igazgatd egyetértésével a tagintézményi
munkak6zosségek tagjai valasztjdk meg, és a megbizatast a féigazgatd adja. A megbi-
z4s tObbszor meghosszabbithatd. A meghosszabbitasrdl a tagintézmény-vezetd igazga-
toval egyeztetve, a munkakozosség véleményének kikérésével a foigazgatd dont.

A munkak6zdsség-vezetOk megbizasa 3 tanévre szol. A szakmai munkakozosség ve-
zetdjének megbizasat indokolt esetben (nem megfeleld szinvonali munkaveégzés ese-
tén) a foigazgatdonak és a tagintézmény-vezetd igazgatonak jogaban all visszavonni.
Ebben az esetben a szakmai munkak6zosség 1) vezetot valaszt.



A Vilagnyelv Plusz Program és a természettudomanyos tantargyak tehetségprogram-
janak felelosét a féigazgatd bizza meg ugyancsak 3 tanévre sz6ldoan, de a megbizas
tobbszor meghosszabbithatd. A meghosszabbitasrol a féigazgatod dont.

6.2.4. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény veze-
tdsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait, kiemelten a tagintézményekben kijelolt kapcsolattartokat. A
szakmai munka minden teriiletébe bevonja a telephelyen tanité pedagodgusokat is.
Ezen talmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcso-
latban.

A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

» iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkako-
zosségi foglalkozasokat hiv 0ssze, szervezi a bemutatd foglalkozéasokat, nyilt na-
pokat,

» clbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez

igazodo tanmeneteit, feliigyeli és ellendrzi a tanmenetek szerinti elérehaladast és a

kovetelményrendszernek valo megfelelést,

ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, tanorakat latogat, hianyossa-

gok esetén intézkedést kezdeményez a tagintézmény-vezetd igazgato felé,

Osszeallitja az mtézmény pedagdgiai programja €s az intézmény/tagintézmény éves

munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,

intézi a tanulok versenyeztetésével kapcsolatos tigyeket,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenysegérol,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenysé-

gérdl igény szerint a foigazgato, a tagintézmény-vezetd igazgato €s helyetteseik ré-

szére,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zos-

ségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.,

» javaslatot tesz szakirodalmi anyag dsszeallitasara.
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6.2.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattarta-
sanak rendje

A szakmai munkak6zosségeknek ugy kell az egyiittmiikodést megvaldsitaniuk, hogy a
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak szakmai, modszertani segitése zavartalan és
zokkenOmentes legyen tagintézményen beliil €s a tagintézmények kozott is.

6.2.5.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének célja:

» szakmai, modszertani kooperacio: a kompetencia alapu oktatas elterjesztése, a he-
lyi szabalyozok korrigalasa,

> egységes oktatasi-nevelési kovetelmények kialakitasa,

» az SNI-s és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok (HHH) integracidjanak és a

tehetséggondozasnak a segitése, az alapkészségek differencialt fejlesztése, az In-

tegralt Pedagogiai Rendszer alkalmazasa,

az 6voda-iskola kozotti &tmenet megkonnyitése,

a 10-14 éves tanulok TDK-s munkdjanak patronalésa,

a kozépiskolas korosztaly tanulmanyi €s sportversenyein részt vevo tanulok — ki-

emelten az OKTV, az OSZTV ¢s a Didkolimpia — patronalasa,

a mérés, értékelés, ellendrzés rendjének dsszehangolasa,

az orszagos kompetenciamérések eredményeire €pitd fejlesztdmunka,

YV VYV



a palyakezddk mentoralasa,
a palyazatok eredményességének novelése,
a beiskolazas, tovabbtanulds segitése,

a DOK-rendezvények, az iskola 4ltal szervezett szabadidds tevékenysé-
gek aktiv tamogatasa,

az iskola éves munkatervében megfogalmazott egy¢éb célok és feladatok
megvalositasa.

Y VYVVYVYV

6.2.5.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartisanak mod-
jai:

munkak6zosségi foglalkozasok, értekezletek, szakmai megbeszélések,
bemutato 6rék, nyilt napok, belsé képzések, hospitalasok, oralatogatasok,
szakmai napok, hetek, projektek szervezése,
tovabbképzéseken valo részvétel,
miisorok, megemlékezések, hagyomanyorzé rendezvények, tanulményi- és sport-
versenyek, iskolanapok, csaladi napok,
értekeld esetmegbeszélések, problémamegold6 forumok,

informaciok cseréje, folyamatos ataddsa személyesen, valamint e-mail, levél,
telefon utjan,

kiils6 partnerekkel (sziilok, 6vodak, fenntarto, egyéb intézmények) csaladlato-
gatas (indokolt esetben), hospitalds, meghivas utjan személyesen, levél, telefonon,
e-mail utjan.

Y VV VYVVVYVY

6.3. A munkaidod-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalya:

Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjan munkaidé-nyilvantartast kell ve-
zetni a munkavallalok

rendes és rendkiviili munkaidejének,

igyeletének, készenléti idejének adatairdl,

a szabadsag kiadasarol,

¢s az egy¢b munkaidé kedvezményével kapcsolatos adatokrol.

YVVVYY

6.3.1. A pedagogus kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

» aténylegesen megtartott tanitasi orakat (beleértve a helyettesitéseket is),
» atanoran kiviili foglalkozasokat,
» azegyéni foglalkozasokat.

A nyilvantartas tanitasi idében — az elektronikus naploban rogzitett foglalkozasok ese-
tében — elektronikus tton torténik a tanitasi orak, foglalkozasok beirasaval.

A pedagdgus alkalmazottak tagintézményenként naponta jelenléti ivet vezetnek, me-
lyen aldirasukkal igazoljék az intézményben tartdzkodasuk idejét.

A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért a tagintézmény-vezetd igazgato a felelds.
A tagintézményvezetd igazgatdk/igazgatdhelyettesek pedagdgusonként Osszesitik az

adatokat, €s megallapitjak munkaidé-keret teljesitését, a talora-kifizetéseket havi
rendszerben. A munkat az altalanos féigazgato-helyettes iranyitja és fogja dssze.



6.3.2. A nem pedagogus kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa

A nem pedagdgus munkakdrben dolgozdok munkaidejének meghatdrozasa — a napi
nyolc 6rds munkaid6 alapulvételével — egyhetes (6tnapos) munkaidékeretben torténik.

A nem pedagdgus alkalmazottak tagintézményenként naponta jelenléti ivet vezetnek,
melyen aldirasukkal igazoljadk benntartézkodasuk idejét.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok esetében a munkaidd-nyilvantartas vezeté-
séért a tagintézmeény gazdasagi ligyintézdje a felelds.

6.3.3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A 2012. jalius 1-jén érvénybe I€pett jogszabalyok — koznevelési torvény, Kjt., Munka-
torvénykonyve, koltségvetési torvény — nem tartalmazzak a kiemelt munkavégzésért
jaro kereset-kiegészités fogalmat, és nem tartalmaznak a mindségiranyitasi rendszer
folytatasara vonatkozé szabalyokat sem. Igy a 6.3.3. a kovetkezéképpen modosulhat-
na:

Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasar6l 77. §-a alapjan a kozal-
kalmazott meghatdrozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tobbletfelada-
tok teljesitéséért a megallapitott személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil egyszeri vagy
meghatarozott idOre sz0lo, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészitésben része-
siilhet.

A kereset-kiegészités feltételeit a kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltato
allapitja meg.

A kiemelkedd, illet6leg tartosan j6 munkat végzé kozalkalmazottat a munkaltato juta-
lomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom 0sszege nem haladhatja meg a kifize-
tés esedékessége idopontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye ti-
zenkétszeresének harminc szazalékat.

6.3.4. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A 2007. évi CLII torvény — egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl — 3. §
(1) bekezdése rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérdl.

A torvény 4. §-a értelmében a munkaltatd a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban
koteles feltiintetni a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének okai:

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslatté-
telre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi vagy sza-
balysértési iigyben /3. § (1) bekezdés a)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslatté-
telre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. §
(1) bekezdés b)/,
- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslatté-
telre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran

e koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

e onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

e onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében /3. § (1) bekez-

dés c)/,



- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslatté-

telre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tamoga-

tasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) bekezdés d)/,

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslatté-

telre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy onkormanyzati ta-

mogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valé elszi-

molas soran / 3. § (1) bekezdés e)/

- vezetd1 megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) bekezdés c)/.
Figyelembe véve a fenti torvényi szabdlyozast, valamint Oroshdza Varosi Onkor-
manyzat — Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény ¢és Tehetségkdézpont hataskori
jegyzékét, az alabbi munkakordkben 1évé személyek kotelezettek vagyonnyilatko-
zat-tételre: foigazgato, foigazgato-helyettes, székhely/tagintézmény-vezeto igazga-
tok és helyetteseik, gazdasagi vezeto.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetke-
70:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Munkakor 3.8 3.8 3.8 3.§
(1) b, @, 1) d, @) e,
féigazgato X X X X
féigazgato-helyettes X X X X
gazdasagi vezetd X X X X
szekhﬂel'y/tagmt,ezmeny- X X X ¢
vezetd igazgatd
szek-
hely/tagintézményvezeto- X X X X
helyettes

7. Azintézmény mikodési rendje

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév az iskolaban, kollégiumban szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig
tartd 1idoszak, a szorgalmi id6 (tanitasi ¢v) minden év szeptemberének elsé munkanap-
jatol a kovetkezd €v junius 16-at megeldz6 utolsd6 munkanapjaig tart. A tanitasi napok
szama a tanév rendjében meghatarozottak szerint a kzépiskoldban kevesebb.

A Székhelyintézmény emelt szintli érettségi vizsgakdzpont, ezért a szorgalmi id6 befe-
jezd napja a tanév rendjében kijelolt vizsganapokhoz igazodik. A vizsgadk zavartalan
lebonyolitadsa érdekében a tanév soran megtartott potnapok beiktatasaval a tanitds par
nappal kordbban fejezddik be, €és az irasbeli érettségi vizsgdk idején 3-4 napos tanitasi
szinet van.

A torvény altal engedélyezett potnapokat a tagintézmények — lehetéség szerint — egy-
ségesen tervezik meg, de a kozépiskola szdmara az érettségi és szakmai vizsgakotele-
zettségek miatt tObb potnap beiktatasara van sziikség.

A szorgalmi id6 kezdetét tinnepélyes tanévnyito elézi meg €s tanévzard iinnepély zarja
le.

A szorgalmi id6 a végzdsok (12-13. évfolyam) szamara az érettségi vizsga miatt, a
szakképzésben tanulok (13-14. évfolyam) szamara pedig a szakmai vizsgadk miatt rovi-



debb. Errél az oktatasért felelés allamtitkar, illetve az &gazati szakminiszte-
rek/allamtitkarok évenként dontenek a tanév altalanos rendjérdl sz616 rendeletben.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet/szakalkalmazotti értekezlet hata-
rozza meg ¢s rogziti munkatervben az érintett kozdsségek véleményének figyelembe
vételével.

7.1.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idopontokat:

» aszorgalmi id6 elsd €s utolsé napjanak tényleges datumat,

» a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — miniszteri rendelet keretein be-
lil,

» anevel6testiileti értekezletek idopontjait,

» az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

» atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat (didknapok, érettségi sziinet
stb.),

» atervezett potnapok (szombati napokra tervezett tanitasi napok) idépontjait,

» avizsgak (osztalyozo-, javitd-, kiillonbozeti, érettségi, szakmai, szintfelmérd) rend-
Jét,

» abemutato orak és foglalkozasok rendjét,

» anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A fenti id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény belsd rendszabalyait (Hazirend, Konyv-
tarhasznalati szabalyzat stb.) és a baleset- €s tlizvédelmi eldirasokat, ,,bombariado ter-
vet” az osztalyfonokok, a kollégiumi csoportvezetok az elsé tanitasi héten ismerte-
tik a tanulokkal a munkavédelmi felelos bevonasaval, az elsé sziiloi értekezleten
pedig a sziilokkel. A tanulok a tudomasulvételt alairasukkal igazoljak, az osztalyfono-
kok ¢és a kollégiumi csoportvezetok pedig bejegyzik a naploba. A felsorolt dokumen-
tumok az intézmény / tagintézmények honlapjan is olvashatok.

7.1.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az aldbbiak szerint tart
nyitva:

A tagintézmény neve Tg’i;ﬁ)s (Z(ilf)s
Székhelyintézmény 630 1632
Kollégium 620 2032
Czina Sandor Tagintézmény 62 1830
Voérosmarty Tagintézmény 6% 70X
Rakoéczitelepi telephely 6% 192
Kardoskuti Tagintézmény 700 17%

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvé-
nyek esetén a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a féigazgatd vagy a tagin-



tézmény-vezetd igazgatok adnak engedélyt. A kollégium nyitva tartasat a Kollégiumi
Hézirend szabalyozza.

A Székhelyintézményben a sportcsarnok, a tornaterem €s a sportudvar tanitasi idén
kiviili nyitva tartasat, miikodési rendjét, beosztasat a bérbevevokkel kotott szerzédések
hatarozzak meg. Tanitasi idében 8'2-13% koz6tt az udvari kapuk zarva vannak.

A tagintézmények hivatalos munkaideje tanitasi napokon 8% orat6l 162%-ig tart, a
Székhelyintézményben 72%-t61 152%ig.

7.2. A tanitasi napok rendje
7.2.1. A tanitasi orak rendje

Az oktatds €s a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjéan, a kijeldlt tantermekben, helyiségekben torténik a pedagdgusok
vezetésével.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 o6rarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 7:15-t61 13:4-
ig (a tagintézményekben 5, 10 perces eltéréssel) tart. A véalasztott fakultacios tanorakat
162 6raig be kell fejezni.

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Indokolt esetben a foigazgato, a tagintézmény-
vezetd igazgatd (az attanitdsok miatt a tobbi tagintézmény-vezetdvel egyeztetve) rovi-
ditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tag-
jai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra a foigazgatd €s a tagintézmény-
vezetd igazgatod adhat engedélyt.

A tanitasi orak csak kivételesen indokolt esetben - a féigazgato, a tagintézmény-vezetd
igazgatd vagy helyettese engedélyével — lehet megszakitani, megzavarni. A tanitési
orék tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a tagintézmények héazirendjei tartalmazzak.

A tanitasi 6rak idopontjai:

Iskola | zina Sandor Vorrosmalzty Ml- Rakoczitelepi

. Tagintézmén haly Tagintéz- Telephel
Tanoéra ag y mény phely
0. 6ra - 75 _ g 715 _ g
1. éra g% — 8% g% — 8% gle - 8%
2. 6ra 9% —o® 9% — 9% 9% — 9%
3.6ra 102 10% 102 10% 10% - 102
4.6ra 11%-11#% 11%-11#% 119 - 113
5. 6ra 113 2% 1220 _ 1% 1295 _ 1230




6. 6ra 1230 133 1235 _ 134 1320 _ 134

A4.ésazs. Az 5. sziinet 10 perces
Megjegyzés
sziinet 10 perces

Kardoskuti Tagintézmény

A tanitas kezdete 82 6ra. A tanitasi 6rak 45 percesek. A sziinetek
idejét, valamint a tanuloi iigyeleti rendet a hazirend tartalmazza.

A tanitasi orak befejezése elott 5 perccel jelzOcsengetés figyelmeztet a zarasra (kivétel
Kardoskuti Tagintézmény).

Kozépiskola — Székhelyintézmény

A tanitds kezdete T2, befejezése 1322, A tanorak 45 percesek, a sziinetek 10, illetve 15
percesek a Hazirend meghatarozasa szerint.

Orak Tanitasi orak ideje | Sziinetek ideje Sziinetek idétartama

1. 78 _glo glo_ g0 10 perc
2. g2l 9B 9% _gl3 10 perc
3. 913 _ 10% 109 108 15 perc
4. 108 - 11% 119118 15 perc
5. 1185 1% 1290 1015 15 perc
6. 1285 3% 13%0_ 1310 10 perc
7. 13101332 - -

A tanulok 7% 6ratol tartozkodhatnak az osztalyteremben, el6késziilnek a tanitasi orak-
ra, kivéve az irasbeli érettségi vizsgak idejét. A kordbban érkezd tanulok — az irasbeli
¢rettségi vizsgadk napjaithoz hasonléan — az iskola zsibongodjaban gylilekeznek. A
sportudvar hasznélatat a Hazirend kiilon szabalyozza.

A tanulokat érintd hivatalos tigyek intézése az igazgatéasi iroddban torténik munkana-
pokon a 8%-12% kozotti sziinetekben. Rendkiviili esetben az igazgatohelyettesek mo-
dosithatjak ezt az idészakot.

A gazdasagi irodaban csak a kijeldlt pénztari napokon van iigyfélfogadas.

7.2.2. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi szlinetekben (6szi, tavaszi, nyari sziinidd) a hivatalos ligyek intézé-
sére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a foigazgato €s a tagin-
tézmény-vezetd igazgatok hatarozzak meg, €s teszik kozzé, a sziinet kezdete elott az
intézmény / tagintézmények honlapjan és az épiiletek bejaratanal.



7.2.3. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskolaban a tanitdsi id6 alatt a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Az
orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozésok alatt a tanulok-
ra a tanorat vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, va-
lamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend
szerint beosztott tigyeletes pedag(’)gusok ¢s didkok latjak el. A reggeli neveldi ligyelet
7% kor, a Székhelyintézményben 722 kor kezdédik.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligye-
leti rend beosztasaért a feladattal megbizott pedagogus ¢€s a tagintézményvezeto-
helyettese, a Székhelyintézményben a tagintézményvezetd-helyettese a felelds. Az
igyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésre kijelolt pedagogus felelds az
igyeleti teriiletén a rend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedago-
gus beosztasat az tigyeleti rend tartalmazza.

Tanuléi iigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdgusok munkajat. A tanuloi tigye-
letet az ligyeletvezetd szervezi €s iranyitja az érvényben 1évo ligyeleti rend szerint. A
Székhelyintézményben a tanuloi tigyelet az osztalyok havonkénti valtasaval mitkodik,
az liigyelet mikodéséért €s atadasaért az osztalyfonokok felelnek.

7.3. A Pedagoégiai Szakmai és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény mii-
kodési rendje

A pedagdgiai szakmai €s szakszolgéalat intézménye folyamatosan tevékenykedik. Fe-
ladatainak ellatdsahoz — az iskolai tanév rendjéhez igazodd munkatervet készit.

Jalius els6 munkanapjatdl a tanév els6 tanitasi napjaig havi egy fogaddnapot tart, ezzel
biztositja a pedagogiai szakszolgélat igénybevételét. A fogadonap idépontjat a tagin-
tézményekben jol lathato helyen kozz¢ teszi.

Az oktatas €és a nevelés az oratervnek megfelelden, 6rarend alapjan torténik a pedago-
gusok vezetésével, a kijelolt fejlesztd termekben. Indokolt esetben a féigazgatd révidi-
tett o6rakat rendelhet el Az 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben a féigazgatd és a tagintézmény-vezetd igazgatok €s helyetteseik tehetnek.

Az 6rakdzi sziinetek rendje: a rehabilitacios célu foglalkozasok kozott legalabb 5 perc
a sziinet ideje. A sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége €érdekében — szelldztetni kell.
Gyermek, tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat a tagintézményben.

7.3.1. A belsé ellendrzés rendje

A foigazgato €s a tagintézmény-vezetd igazgatd az €éves ellendrzési terv szerint elle-
ndrzi munkatarsait. A gyermekeknek, tanuloknak fejleszté foglalkozasokat tart6 mun-
katarsak ellendrzése a fejlesztd foglalkozasok a tagintézmény-vezetd igazgatd altali 1a-
togatasa soran torténik. A fejlesztd naplok, illetve a nyilvantartasi lapok negyedéven-
kénti ellenOrzését szintén a tagintézmény-vezetd igazgatd végzi. A fejlesztési tervek
ellendrzése €s jovahagyasa sziikség szerint a tanév vagy a félévek elején torténik, attol
fiiggden, hogy a gyermek mikor nyert felvételt a fejlesztd foglalkozasokra. A sajatos
nevelési igényl tanuldk rehabilitacios célu fejlesztéséhez egyéni fejlesztési terv irdsa
sziikséges.



7.3.2. A szakmai dokumentacio6 rendje

A tagintézmény a vizsgalt gyermekekrdl, tanulokrol a kozoktatasi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott korben nyilvantartast vezet a személyi adatokrol.

Az intézmény ligyintézésére €s iratkezelésére — rendeletben meghatarozott eltérések-
kel — a nevelési-oktatdsi intézmények ligyintézésére €s iratkezelésére vonatkozo szaba-
lyokat alkalmazza.

7.3.2.1. Szakszolgdlati dokumentumok

1. SNI és BTM zavarral kiizdo tanulok ellatasa

éves SNI munkaterv

osztalyokra bontott SNI névsor — forméja

tagintézményi tantargyi mentesitések dsszesitése — tdblazat

SNI 6sszesités formaja — tablazat

orarendtervezEs, csoportbeosztas — drarend formaja

adminisztracios feladatok (Kiiliv, Beliv, osztalynaplo)

tanmenet kiegészités a mentesitett SNI tanulokra — PP

igazgato1 hatarozatok az SNI tanulokra — hatarozati pl.

¢év eleji teendOk — korlevél

konzultaci6 mddja (gyp.- pszicholdgus — oszt.fondk — szaktanar)

egyéni fejlesztési terv — formadja, szempontjai

szoveges értekelés félév, év vége (BTM tanulok értekelésére) — formanyomtat-
vany

negyedéves szoveges értékelés (SNI tanuldk értékelésére) — formanyomtatvany
Kérdéiva TKVSZRB felé

5. sz. melléklet vizsgalatkéréshez

Gyogypedagogus félévi és tanév végi beszamoloja

2. Iskolapszichologiai ellatas

Igazolas az iskolapszichologus altal tartott rehabilitdcids célu foglalkozasok
megtartasarol

Iskolapszichologus beszamoldja

Iskolapszichologus munkakori leirasa

Nyilvantart6 tablazat

Anamnézis lap

Nyilvantart6 lap

Tanulonként végzett tevékenység, terdpia nyilvantartasa

A sziildknek elézetesen kiadott tajékoztatok a csoportfoglalkozasokrol
Sziilé1 hozzajarulasi nyilatkozat

Mindségbiztositasi kérddiv

Iskolapszichologus féléves és év végi beszamoldja

3. Gyogytestnevelés

Gyogytestneveld tanar 6rarendje

Tanul6 gyogytestnevelés Orai hianyzasainak jelolése a gydgytestnevelési naplo-
ban torténik

Sziilo értesitése gyermekének gyogytestnevelési kategdridba sorolasardl

Sziild értesitése fellebbezési jogarol



Sziil6 értesitése az iskolaorvos gydgytestnevelés kategoridba sorolasanak vissza-
vonasarol

Sziil6 értesitése az iskolaorvos gydgytestnevelés kategdridba sorolasanak meg-
sziintetésérol

Testneveld tanarok értesitése a gyogytestnevelésrol

Iskolaorvosok tajékoztatasa a gydgytestneveléssel kapcsolatos torvényi hattérrol

Nyilvantartasi dokumentumok irattari terve

A pedagogiai szakszolgalattal 6sszefiiggd ligyek Orzési 1dO (év)
Egyéni fejlesztési terv, munkaterv 5
Naplok 5
Nyilvantartasi lap, szakvélemény 5
Ertékelési lap 10

7.4. Az intézmény munkarendje
7.4.1. A vezetok intézményben valo tartozkodasa

A vezetOknek az intézményben vald benntartozkodasi rendjét a tanévenként elkészitett
munkaid6 beosztas, éves munkaterv tartalmazza.

Tagintézmények

Szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7°°—t61 délutani
napkdzis iigyelet befejezés€ig a tagintézmény-vezetd igazgatonak vagy helyettesének
az iskolaban kell tartozkodnia. Amennyiben a vezetdk koziil rendkiviili és halasztha-
tatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, helyettesitését a 4.3.5. pont-
ban leirtak szerint kell biztositani.

Székhelyintézmény

Szorgalmi idében a nyitva tartas ideje alatt legalabb az iskolavezetés egyik tagjanak az
iskolaban kell tartozkodnia. Rendkiviili helyzetben a tagintézmény-vezetd dont a he-
lyettesitésrdl. A vezetdi ligyelet — tanévenkénti tigyeleti beosztds szerint — munkana-
pokon 7"-t61 15°°-ig tart.

A kollégiumi ligyeleti rendet a kollégiumi munkaterv tartalmazza. A vezetdi tligyelet
idejét kdvetden a beosztott neveldtanar/ok felel/felelnek a rend megtartasaért.

7.4.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a ha-
talyos jogszabalyok betartdsaval — a fOigazgatd éallapitja meg. A fOigazgatod-
helyettesek, a tagintézmény-vezetd igazgatdk, €s a gazdasagi vezeté munkakori leird-
sat a foigazgatd késziti el.



A tagintézményi igazgatd-helyettesek, pedagogus és nem pedagdgus kdzalkalmazottak
munkakdri leirdsat a tagintézmény-vezetd igazgatd, a gazdasagi csoport tagjainak
munkakori leirdsat a gazdasagi vezetd késziti el évenkénti aktualizalassal, szeptember
1-jei hatariddvel.

A kozalkalmazottak munka-, tiz-, €s balesetvédelmi felkészitését az intézmény meg-
bizott kiils6 munkatarsa végzi minden tanév kezdete eldtt.



7.4.3. A pedagogusok munkarendje
A pedagdgusok munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés is tartalmazza.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrdl és a kdzoktatasrol szo-
16 torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozo pedagdgus napi munka-
ideje nyolc, heti teljes munkaideje 40 6ra, mely kotelez6é orakbdl, valamint a neve-
16-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosz-
tasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgu-
sok egyenletes terhelése.

A feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmények igazgatohelyettesei, illetve a te-
lephelyvezetd allapitja meg az intézmény tanorarendjének /foglalkozasi rendjének/
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény fela-
datellatasanak, zavartalan miitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetOség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt, illetve tanitas
nélkiili munkanapokon a program kezdete eldtt a munkahelyén vagy a kijeldlt helyszi-
nen megjelenni. Az ligyeletet teljesitd pedagogus az ligyeleti rendben meghatarozott
idében koteles a kijelolt tigyeleti helyszinen tartozkodni a rend és a biztonsag megor-
zése érdekében.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg
eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7*-ig, a Székhelyintézményben 7%-ig
koteles jelenteni a tagintézmeény-vezetd igazgatonak vagy helyettesének, hogy helyet-
tesitésérdl intézkedhessenek. A hidnyzoé pedagdgus (rendkiviili helyzet kivételével)
koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és a helyettesitendd tananyagot elérheto-
vé tenni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok sza-
mara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb indokolt esetben a pedagdgus a tagintézmény-vezetd igazgatdtdl kérhet enge-
délyt legalabb 1 nappal eldbb a tandra / foglalkozas elhagyasara. A pedagdgus a tan-
menettdl eltérd vagy megeserélt tandrat jeldlje a tanmenetében.

A tanodrak /foglalkozasok/ elcserélését a tagintézmény-vezetd igazgatd irdsban engedé-
lyezheti. 1 napnal hosszabb tavolmaradast a féigazgato irasban engedélyezhet.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliil — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést (pl. IPR
program miikddtetése) a tagintézmény-vezetd igazgatd adja a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatésa utan.

7.4.4. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozéasat a hazirend hata-
rozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt
az intézmény valamennyi tanulojara és az intézményben tartozkodd személyekre néz-
ve kotelezd.



A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztaly-
fonoke (tavolléte esetén a tagintézmény-vezetd igazgatd, tagintézményi igazgatdhe-
lyettes, telephelyvezetd), illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyezésével hagy-
hatja el az iskola épiiletét.

A Székhelyintézményben tanitasi idében 8'°-13% kozott az udvari kapuk zarva van-
nak. A tanuldk az iskola teriiletét az utca felé csak osztalyfonoki, szaktanari kisérettel
vagy érvényes kilépdvel (alland6 vagy rendkiviili kilépd) hagyhatjak el.

7.4.5. Terembeosztas

Az intézmény terembeosztasanal elonyt élveznek az IPR programmal kapcsolatos fe-
ladatok.

A Székhelyintézményben az osztalyok allandd tantermet kapnak, a szaktantermek
hasznalata €s a csoportbontdsok magas szama miatt azonban a zsibongoban ¢és a tana-
riban elhelyezett teremrend szerint valtotermek rendszerében dolgoznak.

A szaktantermek hasznalatat a kiemelt tanulmanyi teriiletek, specialis és szakmai kép-
zések igényei szerint a munkakdzdsségek szabalyozzak.

A versenyek, €rettségi €s szakmai vizsgak idején az épiilet egyes részeit le kell zarni,
ezekre a feliigyeld tanarok kivételével csak az iskolavezetés engedélyével lehet belép-
ni. A versenyzdk / vizsgazok a zsibongoban gylilekeznek fél oraval a kezdés eldtt, a
kijelolt helyre csak a feliigyeld tanarral egyiitt mehetnek be. A tébbiek szamara a ter-
mek rendjét napi beosztas hatarozza meg.

Kiilon terem biztositja a TAMOP 3.1.4. program munkajat.

8. Tanoran kiviili foglalkozasok
8.1.Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

8.1.1. A tanoran kiviili (kotelezoen és szabadon valasztott) foglalkozasok
rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklodése, igényei, sziik-
ségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, az
iskolaszék, tovabba a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik a tagintézmény-
vezetd igazgatonal.

A szervezett tanoran kiviili foglalkozasok formai lehetnek:
-szakkor, érdeklodési kor,
-tehetséggondozo foglalkozas,
-iskolai sportkdor,
-korrepetalas,
-felzarkoztato foglalkozas,
-érettségi elokészitd,
-énekkar.

A kovetkezd tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény minden év majus 15-ig
elokésziti és kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak. A tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat eldrelathatdéan
melyik pedagogus fogja oktatni. A tajékoztato elfogadasa eldtt be kell szerezni az is-
kolasz¢k és az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A tanulok majus 20-aig adhatjak



le a tantargy valasztasaval kapcsolatos dontéstiket. (243/2003. (XII. 17.) Kormanyren-
delet 4. § (5) bekezdés)

Kiskoru tanulo esetén a tantargyvalasztas jogat a sziilé gyakorolja. A sziilo ezt a jogat
attol az évtdl kezdddden, amelyben gyermeke a tizennegyedik ¢€letévét eléri — ha a
gyermek nem cselekvoképtelen — gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A tanoran kiviili foglalkozasok engedélyezése a féigazgatd hataskore, €s minden tan-
¢vben oktober 1-jét kovetden kezdddnek.

A tandran kiviili foglalkozasok az iskola szabad orakeretének felhasznaldsaval mii-
kodnek, helyiiket, idejiiket az igazgatohelyettesek hatarozzak meg, a felelos szaktana-
rokat a tagintézmény-vezetd igazgatok bizzak meg. A foglalkozasok a tantargyfelosz-
tas részét képezik, a foglalkozasok anyagat és a tanulok hidnyzasait a szaktanarok nap-
loban vezetik.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a kiadott jelentkezési lapon, sziiloi alairés-
sal, és a tanév kezdetén — a hazirendben meghatarozott hataridéig — megerdsitik va-
lasztasukat.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de a foglalkozasok felvétele esetén az adott tanév
végéig a részvétel kotelezd. A nem kotelezd tanodrai foglakozésokat az értékelés és mi-
ndsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamra I€pés tekintetében ugy kell te-
kinteni, mint a kotelezd tanitasi orakat. A felvett foglalkozasokat csak eredményesen
lezart tanév végén lehet leadni — a tanuld ¢€s a sziilo irasbeli kérésére — igazgatdi enge-
déllyel, kivéve az eldrehozott érettségi vizsgat tett tanulokat. Esetiikben a foglalkoza-
sokon valo részvétel kotelezettsége a vizsgat kovetden — kiilon kérelem nélkiil — meg-
sziinik. A tanuldt és a sziilot jogairol és kotelezettségeirdl irdsban tajékoztatni kell.

A sziilok, tovabba a tanulok, ha a tizennegyedik életéviiket betoltotték, a jelentkezési
lapon, a jelentkezéssel egy idOben nyilatkoznak arrdl, hogy a jogkdvetkezményeket
tudomasul vették.

A Székhelyintézményben a tanulok mindsitése szoveges formaban torténik. Fokoza-
tai: jol megfelelt, megfelelt és nem felelt meg.

8.1.2. Szakkorok

A szakkorok a tanulok érdeklddési kore szerint, a magasabb szintli képzés igényével
miikddnek a tandran kiviili foglalkozasok rendjében megfogalmazottak szerint.

A felvett szakkori tagsag az adott tanév soran kotelezd, de a szakkorvezetd javaslatara
megsziinik, ha a tanuld fegyelmezetlenségével akaddlyozza a munkat. A kizarés
egyuttal igazgatoi figyelmeztetést von maga utdn és a magatartas értékelésénél is fi-
gyelembe kell venni.

8.1.3. Enekkar

A tagintézmények énekkarai sajatos dnképzokorként miikodnek a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben.

Az énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanulok zenei képességeinek, személyiségé-
nek igényes fejlesztése ¢s szinpadképes kdzosségi produkciok létrehozasa.



Az énekkari tagsag onkéntes. Szervezése 3-8. évfolyamig tagintézményenként torté-
nik. Az emelt szintli ének-zene tagozatos osztalyba jard tanuldknak az énekkar kotele-
z0 a 3-8. évfolyamon; tovabba a sziild alairasdval vallalja, hogy az iskola rendezvé-
nyeire, korusszerepléseire gyermekét elengedi. Indokolt esetben a korusvezetd adhat
felmentést.

A Székhelyintézményben az énekkar az 9-13. évfolyamos tanulokbodl szervezddik a
szaktandarok valasztdsa alapjan. A korustagok vallaljak, hogy a rendezvényeken, a ko-
rus fellépésein a karvezetd iranyitasaval részt vesznek. Fellépéseiken az iskolai iinnep-
16 ruhat és nyakkendot viselik.

Az énekkar vezetdje a foigazgatd vagy a tagintézmeény-vezetd igazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek €s rendezvények zenei
programjat.

8.1.4. Sportkorok

Az aktiv sportolokat felkészitd sportiskolai képzés €s a mindennapos testnevelés fel-
mendrendszerli bevezetése mellett az intézmény fontos feladatdnak tekinti a tanulok
mozgasigényének kielégitését. A mozgas és a sport megszerettetése, az egészséges
¢letmodra nevelés érdekében a foigazgatd /a tagintézmény-vezetd igazgatok sportkori
(tomegsport) foglalkozasok és edzések tartasdval bizzak meg a testnevelés szakos pe-
dagogusokat. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkoza-
sokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

A jatékos programok mellett tanuldink lehetdséget kapnak a kiilonb6z6 sportagi (ko-
sarlabda, labdaragas stb.) foglalkozasokon ¢€s versenyeken valo részvételre.

A foglalkozasok oktober 1-jétdl majus 31-ig tartanak. Kivételt képeznek azok a fog-
lalkozasok, melyek az érintett neveld kotelezd draszamaba szamitanak be. E foglalko-
zasok kezdési ideje szeptember 1-je, befejezése pedig egybeesik a tanév befejezési
idépontjaval.

Az iskolai sportkor a Sportkori SzZMSz alapjan miikodik. Eves munkaterve az iskola
éves munkatervének mellékletét képezi.

A Raékoczitelep telephelyen a mindennapi testedzést a heti 6t kdtelezd ora biztositja.
8.1.5. Felzarkoztatas /differencialt foglalkoztatas/

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkdztatas. A korrepetalast a tagintézmény-vezetd igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

8.1.6. Képességfejlesztés /differencialt foglalkoztatas/

Célja a tanulok egyéni képességeinek fejlesztése, a versenyekre, palyazatokra valo
felkészités. A foglalkozasokra torténd jelentkezés dnkéntes.

8.1.7. Halmozottan hatranyos helyzetii tanulok tehetséggondozasa, felzar-
koztatasa

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat egyéni fejlesztési terv alapjan vonjuk be a
tehetséggondozasba, illetve felzarkoztatasba.



8.1.8. A napkozis foglalkozasok rendje, iskolai étkeztetés

Napkozis foglalkozdson minden 1-8. évfolyamos tanuld igény szerint részt vehet. A
szolgaltatas része az iskolai étkeztetés /menza/.

A napkézis foglalkozasok az utolsé tanitdsi 6ra utan kezdddnek és 16 oOraig tartanak. A
sziild irasbeli kérelmére napkozis feliigyelet vehetd igénybe tagintézményenként eltérd
idépontokban, maximum 16*-ig. Az id8pontokkal kapcsolatos kéréseket az igénylés
leadasaval egy id6ben jelezni kell. Az irdsban meghatarozottnal korabban csak a sziilo
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat a tanuld.

A Székhelyintézmény tanuldi — napkozis foglalkozastol fliggetleniil is — igényelhet-
nek iskolai étkeztetést (menzat).

8.1.9. Hit- és vallasoktatas

Az intézmény lehetdve teszi, hogy a tanulok az egyhdzi jogi személy altal szervezett
hit- és vallasoktatasban részt vegyenek. A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghataro-
zasa, a hitoktatd alkalmazésa €s ellendrzése, a hit- és vallasoktatassal Osszefliggd i1gaz-
gatasi cselekmények végzése, igy kiillondsen a hit- és vallasoktatasra vald jelentkezés
megszervezése, eldmeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadésa, a foglalkozasok elle-
ndrzése az egyhazi jogi személy feladata. Az intézmény biztositja az egyhdzi jogi
személy altal szervezett hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kii-
16ndsen a helyiségek rendeltetésszerli hasznélatat, valamint a jelentkezéshez és miiko-
déshez sziikséges feltételeket a tanitasi rendjéhez igazodva. (Kt. 4. § (4) bekezdés sze-
rint kifut6 rendszerben a nemzeti koznevelési torvény ¢életbe 1épése szerint.)

A Ko6znevelési torvény 35. § (1) bekezdése szerinti erkdlcstan 6rat vagy az e helyett
valaszthatd az egyhdazi jogi személy altal szervezett hit- és erkOlcstan 6rat az iskolai
nevelés-oktatas elsd és 6todik évfolyaman 2013. szeptember 1-jétdl kezdédden felme-
nd rendszerben kell megszervezni. A tobbi évfolyamon a kdzoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény szerinti fakultativ hit- és erkdlcstanra vonatkozo rendelkezéseket al-
kalmazzuk kifutd rendszerben.

8.2.Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
8.2.1. A versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksago-
kon valo részvétele a tanulok onkéntes jelentkezése, kiemelkedd teljesitménye alap-
jan lehetséges, a szaktandr vagy a szakmai munkak6zosség javaslatara, egyetértésével.
A szaktanar és a didk egyiittes feleldssége az eredményes versenyzés. A jelentkezést
kovetden tanuld koteles a képességei szerinti legjobb teljesitményre torekedve részt
venni a versenyen.

Tanul6ink az éves munkatervben meghatarozott intézményi, telepiilési, teriileti €és or-
szadgos versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, €s felelosek lebo-
nyolitasukeért.

A varosi, teriileti, megyeli, stb. versenyeken vald részvétel (nevezés, kiséret, utaztatas
stb.) megszervezése a szakmai munkakozdsségek feladata. A versenyeken valo részvé-
teli szdndékrol, a nevezés feltételeirdl a szaktanarok egyeztetnek a munkakozosség-
vezetdvel, a munkakozosség-vezetok engedélyeztetik a részvételt a tagintézmény-



vezetd igazgatdval és a gazdasagi vezetdvel. A versenykiirast, a nevezési lapokat ikta-
tasra leadjak az iskolatitkarnak.

A munkak6z6ss€gi munkaprogramokban meghatarozott és az iskolavezetés altal jova-
hagyott versenyeken, az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyeken, az Orsza-
gos Szakmai Tanulményi Versenyeken, a sportolok a didkolimpia, valamint az iskola
versenynaptaraban szerepld versenyeken az intézmény anyagi és erkdlcsi tamogatasa-
val vehetnek részt.

A Kkoltségtéritésrol évente a szakmai munkakozosségekkel egyeztetve a féigazgato
dont. Az elozetes bejelentés, engedélyeztetés nélkiili versenyek koltségeit az in-
tézmény nem tériti meg, az ilyen versenyek idejére a szaktanar nem kaphat enge-
délyt a munkabdl valé tavolmaradasra.

8.2.2. Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok

A szaktanarok, a tantargyi ismeretek bdvitése céljabol, a munkakozosségi munka-
programban tervezetten — a tagintézmény-vezet6 igazgatoval és a foigazgatoval
engedélyeztetve — szakmai tanulmanyi kirandulast, terepgyakorlatot szervezhet-
nek, lehetdség szerint a sorszdmozott tanitasi napok sérelme nélkiil. Tanitasi napra ter-
vezett tanulmanyi kirandulés, terepgyakorlat esetén — a szakorak tombositésével, ora-
cserékkel — gondoskodni kell arr6l, hogy az osztaly més tantargyi ordi, illetve az osz-
talyban mas tantargyakat tanitd szaktanarok munkaiddkerete ne sériiljenek.

Amennyiben a tervezett szakmai programot iskolai koltségvetésbdl kivanjak megva-
l6sitani, azt az iskolai koltségvetés szempontjabdl is tervezni kell, de az intézményi
koltségvetés biztonsagos teljesitését nem veszélyeztetheti. Ha a pedagdgust az in-
tézmény/foigazgatd bizza meg a programban vald részvétellel, koltségtérités illeti
meg.

A program megvalositasat — palyazati uton torténd finanszirozas esetén — koltségvetési
szempontokra hivatkozva a féigazgaté nem utasithatja el, de a tanuldk és a szaktanar
tavollétére — tanitasi idében — csak a foigazgaté adhat engedélyt.

A programban résztvevok szdmara balesetvédelmi oktatast kell tartani, majd az errdl
késziilt jegyzokonyvet ald kell veliik iratni. A szervezd a kirdndulas eldtt beszerzi a
sziilok irasbeli engedélyét. Ezeket a dokumentumokat a résztvevok névsoraval egyiitt
leadja az iskolatitkarnak.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek cél-
ja — a pedagogiai program célkitizéseivel 6sszhangban — hazank tdjainak és kulturdlis
orokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi eletének fejlesztése.

A kirdndulasokat az osztaly sziil6i munkakozosségének megbizasa alapjan az osz-
talyfonokok szervezhetik, de az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkana-
pon, vagy tanitasi sziinetben, a tanév rendjét, az iskolai rendezvényeket, programo-
kat nem zavar6 idépontokban.

A Székhelyintézményben — a tanitas nélkiili munkanapok koziil — nem tervezhet6
kirandulas az irasbeli érettségi vizsgak napjaira sem.

A pedagdgus koltségeinek megtéritésére csak a foigazgatod altal irasban elrendelt ki-
randulasok esetében kertilhet sor.



A kiranduldson résztvevOk szdmara — a szakmai tanulményi utakhoz hasonléan — bale-
setvédelmi oktatast kell tartani, majd az errdl késziilt jegyzOkonyvet alad kell veliik
iratni. Az osztalyfonok a kirandulds eldtt beszerzi a sziilok irasbeli engedélyét. Ezeket
a dokumentumokat a résztvevOok névsoraval egyiitt leadja az iskolatitkarnak.

8.2.3. Kulturalis rendezvényeken valé részvétel, kulturalis intézmé-
nyek latogatasa

A tanuldk Oroshaza Varos Onkormanyzata és mas intézmény vagy egyesiilet altal —
tanitasi idOben, iskolai rendezvénnyel egy iddben — szervezett kulturalis programjain,
rendezvényein hivatalos felkérés, kikérd levél alapjan vehetnek részt. Hivatalos kikérd
hidnyaban tavolmaradasukat elézetesen irasban a sziild is kérheti a sziilo altal igazol-
hato harom nap terhére.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzdsségek vagy kisebb tanulo-
csoportok szamara. Tanitasi id6ben csak a tagintézmény-vezetd igazgatd vagy helyet-
tese adhat engedélyt a részvételre.

8.2.4. Egyéb szervezett tanoran kiviili foglalkozasok:

-Eurdpa-turak,
-sitaborok,

-EU-s didkcserék,
-klubok.

A tantargyfelosztas részét nem képezd egyéb programok egy része onkoltséges, mas
része ingyenes, ezek az intézmény alapitvanyai vagy nyertes palyazatok altal timoga-
tottak.

A programok tartalmérol, esetleges koltségeirdl — inditasuk eldtt — az intézmény eleget
tesz széleskorll tajékoztatasi kotelezettségének.

Az intézménybe Gjonnan belépd tanuldk a beiratkozaskor, a felvételi tajekoztatokbol, a
tanév eleji tdjékoztatasbol, valamint az iskola honlapjar6l megismerkedhetik a tandran
kiviili foglalkozasok lehetdségeit, €s a tanév elején jelentkezhetnek az altaluk valasz-
tottakra.

A sziilok irasos hozzajarulasa mellett, a tanitasi idét érinté programok esetén, a
foigazgato engedélye is sziikséges.

8.2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuld1 kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz
akkor kell kérvényt benyujtani a tagintézmény-vezetd igazgatohoz, ha a tanuldk az is-
kola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama
érinti a tanitasi idot.

Az iskolai programok iskolan kiviili teljesitése
Az intézmény palyazati kotelezettségei, partnerkapcsolatai, valamint a nevelés-oktatas,

a képzés sokszinlisége kovetkeztében szolgaltatdi tevékenységét (a Pedagogiai Prog-
ram alapjan) iskolan kiviil is végezheti, ill. végzi. A foglalkozasok tervezése, megtar-



tasa és adminisztraldsa a munkaterv (projektterv) alapjan kotelezd a pedagdgus szama-
ra, ¢s a koltségek ezek alapjan szdmolhatok el.

9. A tanuldi jogviszony, tanuldi jogok, kotelezettségek és a vizsgaztatas
rendje

9.1. Tanuloi jogviszony létesitése

Intézménylink tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan le-
het bejutni. A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl €s az atvételrdl a tagintéz-
mény-vezetd igazgatd dont.

9.1.1. Székhelyintézmény:
-Specialis és emelt oraszamu tanulmanyi teriiletek (tagozatos osztalyok):

A felvétel, illetve atvétel minden esetben a meghatarozott felvételi kovetel-
mények sikeres teljesitésével torténhet, felvételi mentesség és tobbletpont
nem adhato. (11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, Pedagdgiai Program, Felvé-

teli szabalyzat)

Felvétel: A felvételi vizsga eredményébdl €s az altalanos iskolai osztalyza-
tokbdl szamitott pontszamok alapjan ideiglenes felvételi rangsor késziil. A
tagintézmény-vezetd igazgatd a munkakozosség-vezetOkkel egyeztetve
megallapitja a felvehetdség hatarat. Ennek alapjan az orszagos Felvételi
Ko6zpont hatdrozza meg a tanuloi adatlapokon bekiildott sorrendnek megfe-
leléen a ténylegesen felvehetok listdjat.

Atvétel: A felsébb évfolyamra — mas iskolabol — torténd atvételkor az utolsd
elvégzett évfolyam anyagabdl kell felvételi vizsgat tennie a jelentkezOnek
magyar nyelv és irodalom és matematika tantdrgybol. Az elért eredmény
alapjan a tagintézmény-vezetd igazgaté a munkakozosség-vezetokkel egyez-
tetve dont a felvételrdl, sziikség esetén kiilonbozeti vizsga letételét irja eld.

Tajékoztatis: Az intézmény a felvételi kovetelményeket a felvételi szabaly-
zataban ¢€s a felvételi tdjékoztatojaban nyilvanossagra hozza a tanév rend;é-
r6l szo6ld rendeletben eldirtak szerint. A részletes informdacidkat az intéz-
mény a honlapjan is kdzz¢ teszi.

-Nyolc évfolyamos gimndziumi, altalanos tantervii, sportosztalyos és szakko-
zépiskolai tanulmanyi teriiletek:

A tanulok felvételi vizsga nélkiil, az altalanos iskolai eredményeikbdl ki-
szamitott pontok alapjan nyerhetnek felvételt, tobbletpont nem adhatd.
(11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet, Felvételi szabalyzat)

Felvétel: Az altalanos iskolai osztalyzatokbodl szamitott felvételi pontszam-
ok alapjan ideiglenes felvételi rangsor késziil. A tagintézmény-vezetd igaz-
gatdé a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve megallapitja a felvehetéség
hatarat. Ennek alapjan az orszagos Felvételi Kozpont hatdrozza meg a tanu-
161 adatlapokon bekiildott sorrendnek megfelelden a ténylegesen felvehetdk
listajat.



Atvétel: Az 1626 iskolaban elért tanulmanyi eredmény alapjan a tagintéz-
mény-vezetd igazgatd donti el. Dontésében figyelembe veheti a helyettesei
véleményét is.

-A kollégiumi felvétel elbiralasanak rendje:

A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet irasban a kollégiumvezetd igazga-
tohelyetteshez kell benyujtani. (Részletes ismertetés a kollégiumi hazirend-
ben.)

9.1.2. Altalanos iskolai tagintézmények

(kivéve a Vorosmarty Mihaly Tagintézmény ének-zenei osztalyat)

A specialis osztalyokba is felvételi elbeszélgetés nélkiil kell a felvételt elbi-
ralni. Taljelentkezés esetén az elbirdlas szempontjai:

» lakohely tavolsaga

» ovodavezeto szakvéleménye

» pedagogus gyermek

» testvér tanuldi jogviszonyban all az iskolaval.

9.1.3. Vorosmarty Mihaly Tagintézmény ének-zenei tagozata:

Az emelt szintli ének-zenei osztalyba valo felvételt a gyerekek képességeinek a felmé-
rése elézi meg, a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott szempontok szerint.

9.2. A tanuldi jogviszony megsziinése, sziinetelése

9.2.1. Megsziinik a tanuldi jogviszony, illetve a kollégiumi tagsag a Ktv. 75. §-aban
leirtak szerint, az abban részletezett okok, koriilmények miatt.

A tankdtelezettségi kor eléréséig az osztaly €s iskolavaltasi kérelmet a tanul6 csak szii-
161 nyilatkozattal egyiitt adhatja be. Tovabbi feltétel a befogado iskola nyilatkozata.

9.2.2. A tanul6i jogviszony sziinetelhet a Ktv. 69. § (5) bekezdésében foglaltak szerint.
A tanuldt, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, a tanul6i jogok tovabbra is megil-
letik.

A tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos valtozasokat — osztalybol valé kimaradas, bukas,
osztaly- vagy iskolavaltas stb. — az osztalyfonok koteles a naploba és az anyakonyvbe be-
jegyezni és feltiintetni a tanulmanyok folytatasanak helyét (elektronikus naplé hasznala-
takor ellendrizni, hogy a bejegyzés megtortént-e).

9.3. A tanuloi jogok, kotelezettségek

A tanulok jogait és kotelezettségeit a Ktv. 10., 11. és 12. §-a részletesen rogziti, ennek
alapjan az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésé-
nek ¢és a kotelezettségek teljesitésének.

A tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcso-
latos részletes szabalyokat a hazirend hatdrozza meg.

Székhelyintézmény



A tanuldkat megilletd tovabbi jogok:

e az iskola egészségnevelési programja szerint részt vegyenek az egészség-
¢s kornyezettudatos magatartas fejlesztésében, kiillonboz0 preventiv intéz-
kedésekben, igy a sulyos betegségek €s a karos szenvedélyek kialakulasa-
nak megeldzését, visszaszoritasat szolgalo programokban,

o fakultativ hit- és valldsoktatasban részesiiljenek,

e Jaltalanos és szakmai nyelvvizsgat tegyenek (tarsalKODO, gazdalKODO),
illetve ECDL bizonyitvanyt szerezzenek helyben, a vizsgakdltség megfize-
tése mellett

e ingyenesen részt vegyenek a német nyelvdiploma , a DSD-vizsga felké-
szit6 tanfolyamén, majd vizsgat tegyenek (Vilagnyelv Program, Vilag-
nyelv Plusz Program).

9.4. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak
A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei alapjan kell megallapitani.

A tanuldk értékelése kiilonbozo vizsgakon is torténhet. A vizsgakra kiilonb6z6 okok és
célok miatt keriilhet sor (tanulmanyi i1d6 roviditése, a mulasztott 6rdk magas szama,
elérehozott érettségi vizsga, iskola- vagy osztalyvaltas, tanulmanyok lezarasa stb.), és
lehet a tanuld Oonkéntes valasztasan alapulo, de lehet a neveldtestiilet vagy az iskolave-
zetés dontésén alapulo is.

9.4.1. Vizsgafajtak:

-osztalyozovizsga,

-kiilonbozeti vizsga,

-jJavitovizsga,

-szintfelmérd vizsga (,,kisérettségi” 8 évfolyamos gimnézium 10. évfolyaman),
-érettségi vizsga,

-szakmai vizsga.
9.4.2. A vizsgak ideje, lebonyolitasanak szabalyai:
9.4.2.1. Altaldnos iskolai tagintézmények:

A tagintézmények osztalyozovizsgat a tanitasi év soran barmikor szervezhetnek. A kii-
16nbozeti €s a javitovizsgak iddpontjat a tanév rendje hatarozza meg az augusztus 21-
31. kozotti idészakban. A javitovizsga indokolt esetben — igazgatoi engedéllyel — ok-
tober 31-¢ig teheto le.

A vizsgak lebonyolitdsa /amennyiben a sziild nem kéri a fliggetlen vizsgabizottsag
elotti vizsgaztatast/ 3 tagh bizottsag eldtt torténik.

A vizsgakon matematikdabol €s magyar nyelvtanbdl irasbeli és szobeli vizsgat kell ten-
ni. A tobbi tantargy esetében a bizottsdg dont arrdl, hogy alkalmaznak-e szdbeli vizs-
gan kivil irasbeli szamonkeérést is.

A feladatlapok, irasbeli munkdk értékelése pontozassal torténik. A javitovizsgan valod
bukas esetén a jegyzOkonyv mellé csatolni kell a szobeli vizsga tartalmanak rovid 0sz-



szegzEsét is. A vizsga eredményét a bizonyitvanyba €s az anyakonyvbe az osztalyfo-
nok irja be.

9.4.2.2. Székhelyintézmény:
Osztalyozovizsga:

Evente altalaban 5 alkalommal szerveziink osztalyozovizsgat: oktober, januar, aprilis,
junius €s augusztus honapban. A vizsgak pontos idejét a tanév rendje €s az iskolai
munkaterv hatdrozza meg az érettségi vizsgadkhoz igazodva, az érettségi vizsgara bo-
csajtas feltételeinek teljesitése €s a félévi, év végi értékelés érdekében. A tanulok be-
tegsége, sajatos helyzete alapjan (pl. magantanuldk esetében) a tanitasi év soran rend-
kiviili osztalyozdvizsga szervezeére is sor keriilhet.

Az osztalyozdvizsgakra a meghirdetett vizsganap el6tt egy honappal irasban kell je-
lentkezni a kitoltott — a tanulo, a sziild és a szaktanar altal aldirt — formanyomtatvany
beadasaval.

Indokolt esetben az osztilyozovizsga letételére a tanuld halasztast kaphat a tagintéz-
mény-vezetd igazgatotol.

Kiilonbézeti vizsga:

Az iskola sokszinli képzési rendszere, az osztalyok helyi tantervének és kovetelmény-
rendszerének eltérései miatt osztaly-, illetve iskolavaltaskor a tagintézmény-vezetd
igazgato kiilonbozeti vizsgakat irhat eld, ezek teljesitését hatariddhoz koti. A kiilonbo-
zeti vizsgakat az osztalyozovizsgakkal egy idoben szervezziik, de indokolt esetben
ezektdl eltérd idopontokban is megszervezhetok.

Javitovizsga:

Minden évben augusztus 22-28. kdzott szervezziik meg a javitovizsgakat, amelyeknek
az 1dépontjardl és a kdvetelményeirdl az €rintett tanuldk értesitést, tajékoztatast kap-
nak. A szaktanarok igény szerint konzultaciokat tartanak.

A vizsgak lebonyolitdsa /amennyiben a sziild nem kéri a fliggetlen vizsgabizottsag
elotti vizsgaztatast/ 3 tagh bizottsag eldtt torténik.

A vizsgdk irasbeli és szobeli részbdl allnak. A heti egy vagy két oras tantargyak eseté-
ben a bizottsag az iskolavezetéssel egyeztetve dont arrdl, hogy alkalmaznak-e szobeli
szamonkérést is.

A feladatlapok, irasbeli munkdk értékelése pontozassal torténik. A javitovizsgan valod
bukas esetén a jegyzOkonyv mellé csatolni kell az irdsbeli dolgozatot és a szobeli vizs-
ga tartalménak rovid Osszegzését is. A vizsga eredményét a bizonyitvanyba és az
anyakonyvbe az osztalyfonok irja be.

Szintfelméro vizsga:

A 8 évfolyamos gimnaziumi képzésben tanulok a 10. évfolyam végén (majus 15-28
kozott) irdasban adnak szdmot tudasukrol harom kotelezé €s egy valasztott tantargybol.
A vizsga kétnapos, eredménye bekeriil a tanulok bizonyitvanyaba, teljesitése a maga-
sabb évfolyamba lépés feltétele. Szabalyait kiilon iskolai vizsgaszabalyzat rogziti.

Kotelezo vizsgatargyak: magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem.



A 4. tantargyat a tanulok — tovabbtanulasi elképzeléseik szerint — szabadon megva-
laszthatjak.

Erettségi és szakmai vizsga:

Lebonyolitasa a 100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet ¢és a 20/2007. (V. 21.) SZMM
rendelet alapjan torténik a tanév rendjében meghatarozott idépontokban. A tanév rend-
jét és benne az érettségi vizsgaiddszakokat a minisztérium rendeletben hatarozza meg
évente. Az érettségi vizsgara jelentkezd tanuldk a jelentkezéskor vallaljak, hogy erre
az idOszakra egyéni, illetve csaladi programot nem szerveznek. Az érettségi vizsgabe-
osztason moddositani csak rendkiviili esetben ¢€s kizarolag az Oktatasi Hivatal engedé-
lyével lehet (Mddja: a Hazirendben leirtak szerint.)

Az érettségi, szakmai ¢€s szintfelmérd vizsga szigoruan eldirt jelentkezési hataridéhoz
kotott, elmulasztasa jogvesztd hatalya.

A 2016. januar 1-jét kovetden az érettségi vizsgara bocsatas feltétele lesz az 50 Oras
kozosségi szolgalat teljesitése. A 2012 szeptemberében kozépiskolaba 1épd diakoknak
négy ¢év alatt kell teljesiteniiik ezt a feltételt.

9.5. A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacionak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) didkigazolvany,

A tanul6i jogviszony fennallasa alatt a tanulék alanyi jogon rendelkeznek a Nemzeti
Egységes Kartyarendszer daltal kiadott oktatasi igazolvannyal, diakigazolvannyal. A
tankoteles kor felsd hatarat be nem tolt6tt tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica
nélkiil is érvényes azon tanévet kovetd €v oktober 31. napjaig, amelyben a tanul6 a
tankoteles kor felsd hatarat betolti. A tankoteles kor megallapitasara a didkigazolva-
nyon szerepld sziiletési datum szolgal. A tankdteles kort betoltott tanulok diakigazol-
vanyat évente érvényesiteni kell az erre a célra kiadott matricaval. (362/2011. (XIL
30.) Kormanyrendelet)

A tanuldi jogviszony — mas intézménybe valo atlépés miatti — megsziinése esetén a di-
akigazolvanyt a tanuld koteles leadni. A tanul6 didkigazolvanydra a tanulmanyok be-
fejezését, a tanuldi jogviszony megsziinését kovetden oktdber 31-ig jogosult, kivéve a
nem tankoteles tanulot, akinek félévkor megsziinik a tanuldi jogviszonya. Ebben az
esetben a tanuld didkigazolvanyra az adott tanév marcius 31-ig jogosult.

Uj diakigazolvany igénylésekor — a kértya elkésziiltéig — a tanulé ideiglenesen igazo-
last kérhet.

Az igazgatOhelyettes/iskolatitkar feladata:

» abeérkezett nyomtatvanyok és didkigazolvanyok atvétele, biztonsagos tarolasa
» allando és ideiglenes didkigazolvanyok megrendelése, kiadasuk, bevonasuk nyil-
vantartasa

» didkigazolvany-igénylése az elektronikus rendszerben, a jogszabalyban eldirt fela-
datok ellatasaval (362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet), a belépd uj tanulok sza-
mara a beiratkozast kovetden a lehetd legrovidebb idon beliil.

10. A tanulok kartéritési felelossége

Az intézményegységek hazirendje részletesen szabalyozza.



11. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
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. Az épiilet rendje

Az intézmény épiileteit (sz€khelyintézmény ¢és tagintézmények) fel kell lobogdzni a
nemzeti €s az eurdpai unios zaszloval, €s a fObejarat mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogo6zasa a gazdasagi vezetd és a gazdasagi ligyintézOk feladata, gondos-
kodnak a z4szl0k tisztantartasardl, sziikség szerint a cseréjérol.

Valamennyi tanteremben ki kell tenni Magyarorszag cimerét.

Az mtézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden
személy koteles:

» akozosségi tulajdont védeni, az intézmény létesitményeit, helyiségeit, berendezési
targyait rendeltetésszertien, az allagmegovas szem elott tartdsaval hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasdgat megdrizni,

az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat és

a dohéanyzassal kapcsolatos torvényi eldirasokat betartani.

Az intézményben €s kdrnyezetében az eldirasoknak megfelelden tilos a dohany-
Zas.

YVVYYYV

Ezen el6irasok betartasa mellett az intézmény minden dolgozoja és tanuldja anyagilag
is felelds a kozdsségi tulajdon védelméért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak, tanitasi id6 utan pedig szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat-
nak az iskolaban. Indokolt esetben /pl.: sportfoglalkozasok/ — a tagintézmény-vezetd
igazgato irdsos engedélyével — a feliigyeletet nem pedagogus szakember is ellathat-
ja.

Ugyancsak a tagintézmény-vezetd igazgatd irasos engedélyével lehet kivinni az in-
tézmény teriiletérdl az intézmény tulajdondban 1évo targyi eszkdzoket.

A kiils6 igénybevevok kiilon megallapodés szerint tartozkodhatnak az intézményben.
A Hazirend ¢és az iskolat érintd egyéb jogszabalyok a bérbevevokre is kotelezd érve-
nytek, ettdl csak kiilon megallapodasban, igazgatoi engedéllyel lehet eltérni.

A Létesitmények, helyiségek bérbeadéasakor a bérlo / foglalkozast vezetd személy fele-
16s a baleset-, tliz- és egészségvédelmi rendszabalyok betartasaért, a feliigyeletért. Ezt
a bérbeadasi szerzOdésben is rogziteni kell, ami tartalmazza a bérlés idOtartamat, a kért
szolgaltatast, a bérbevevot és a koltségviselot.

2. Biztonsagi rendszabalyok

Székhelyintézmény

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idOben lehet hasznélni.
Zart termek, helyiségek:

- szertarak, szaktantermek, szdmitdégéptermek, laboratoriumok, tanstadio,

- tornaterem, sportcsarnok €s sportudvar,

- konyvtarak,

- irodak,



- rendszergazdai szoba,
- porta,
- egyeb kiszolgalo egységek (konyha, ebédld, kollégiumi szobék stb.).

Hasznalatuk csak a felelds személy engedélyével, jelenlétében lehetséges. Az allag-
megovasért, a berendezési targyakért, miiszerekért, gépekért a tagintézmény-vezetd
igazgato altal megbizott munkakdzosség-vezetd, szaktanar, konyvtaros vagy kozal-
kalmazott anyagi feleldsséggel tartozik.

A rendszergazdai szobédba csak az iskolavezetés tagjai, vagy a tagintézmény-vezetd
igazgato engedélyével rendelkezd személyek léphetnek be.

A portan csak a portaszolgalatot teljesitd személy tartézkodhat.
A melegité konyhan illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.

Az iskolai konyvtar és az internet haszndlata iskolapolgari jog, az adatvédelmi sza-
balyok betartasa kotelezo.

Az iskola épiileteit, a kollégiumot elektronikus véddrendszer biztositja. Zavartalan
miikddtetése a gondnok kotelessége.

Elektronikus kodnyilvantartast, kulcsnyilvantartasi rendszert vezettiink be, a bizton-
sagtechnikai eldirasok betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

Czina Sandor Tagintézmény:
A tagintézmény Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt le-
het hasznalni.

A tanuldk részére a tanitas elotti ligyelet alatt a belsé udvar, illetve a f6ldszinti elotér
¢s folyoso all rendelkezésre.

A tornatermet, a miihelyt, a szaktantermeket, a konyvtarat zarva kell tartani. Csak fe-
ligyeld pedagodgus jelenlétében lehet kinyitni, ill. oda belépni.

A szertarakat zarva kell tartani; oda csak pedagdgus illetve megbizhato, a feleldsi te-
enddket ellato tanulo léphet be.

A konyhaban kizarolag az ott dolgozok tartozkodhatnak. Az ebédldt a nap folyaman
zéarva kell tartani, csak az étkezés i1d6 kezdete elott 45 perccel lehet kinyitni, majd 45
perccel az étkezésre meghatarozott id6 lejarta utan be kell zarni.

Az ebédeltetés alatt a tanulok feliigyeletét mindvégig biztositani kell.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.
Kardoskuti Tagintézmény:

A létesitmények, helyiségek hasznalata az allagmegovas €s a vagyonvédelem szem
elott tartasaval torténik.

Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja felelds:

> a kozosségi tulajdon védelméért, allagadnak megdrzéséért,

> az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

> a takarékoskodasért,

> a tliz-, a baleset-, és a munkavédelem szabdalyainak betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit, felszerelési targyait csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak.
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Az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolaban — azzal jogviszonyban nem allok - eldzetes tagintézmény-vezetd igazga-
toi engedéllyel tartozkodhatnak benn. Kotelesek eldre jelezni latogatasuk céljat, ido-
pontjat.

Vorosmarty Mihaly Tagintézmény:

A tagintézmény létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt le-
het hasznalni.

A tantermeket tanitasi — foglalkozasi idon tul, a takaritast kovetéen zarni kell. Ez a
tantermeket takarit6 személyzet feladata.

Rakoczitelep telephelyen a tanitasi id6 kezdetét kovetden az iskola utcai bejarata 8-12
Oraig van zarva, a zarasrol a karbantart6 gondoskodik. A tantermeket a tanitdsi orak és
délutani foglalkozasok befejeztével a takaritd személyzet zarja.

3. A belépés és benntartozkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel)

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény-vezetd igazgatotol en-
gedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas, technikai személyzet kelld tajékozodasa
utan léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele
céljat €s az épliletben valo tartozkodas varhat6 idOtartamat.

Kivétel ez alol a kisiskolds koru vagy egészségiigyi okbol indokolt gyermekeket kisérd
vagy érte jOv0 sziild, amennyiben a tanitasi orat, foglalkozast nem zavarja meg.

Székhelyintézmény

Az iskola teriiletén idegenek engedély nélkiil nem tartdzkodhatnak. Az épiiletbe be-
lép6 sziiloket, latogatdkat a portatigyelet fogadja, és az ligyeleti rendnek megfelelden
jar el: a keresett személyt értesiti vagy a vendéget a keresett személyhez kiséri.

Az iskola volt didkjai az osztalytalalkozoikat hivatalosan, irasban bejelentik a tagin-
tézmény-vezetd igazgatonak. A bejelentd lapon rogzitik a taldlkozod pontos idejét, a
kért termet/termeket €s egyéb szolgaltatasok iranti igényiiket. A talalkozok idején
portatigyelet miikodik.

Az érettségi és szakmai vizsgak idején az épiilet részben vagy egészen zart, az elkii-
lonitett épiiletrészbe, vizsgatermekbe kizarolag a tagintézmény-vezetd igazgatd en-
gedélyével léphetnek be a vizsgdzok és a feliigyeld tanarok, valamint megbizoleve-
lik felmutatdsa utan a Kormanyhivatal munkatarsai, megbizottai.

4. Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseink bérbeadasardl — az érintett
kozosségek véleményének kikérésével — a tagintézmény-vezetd igazgatd dont.

A bérbeadas csak abban az esetben johet Iétre, ha az nem veszélyezteti az alapfelada-
tok ellatasat.

Az intézmény bérleti szerz0désében ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas rend;ét, ide-
Jét, a rendeltetésszerli hasznalat modjat €és a bérld kartéritési felelosségeét. A bérleti dij
megallapitasanal figyelembe kell venni a helyi dnkormanyzati rendeletet.



11.5. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi vezetd felelos az iskola teriiletén 1évO helyiségek, udvar, kerités stb. bale-
setmentes hasznalhatdsagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért.

Az eszkzok, berendezések meghibasodasat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a he-
lyiségért felelds osztalyfonok, szaktanar, neveld koteles a tagintézmény-vezetd igazga-
td tudomasara hozni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidé-
zett kart a karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az ilnnepélyek rendje
12.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az in-
tézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozoss€g minden tagja-
nak kotelessége. A nemzeti iinnepek ¢és megemlékezések rendezése €s megtartisa a
fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egy¢b helyi hagyomanyai k6z¢é tartoz6 rendezvények a kozosségi €let
formalasat, a k6zos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tisztelet-
re nevelik.

12.2. Unnepélyeink

tanévnyito linnepély

oktober 6. /aradi vértanuk napja — nemzeti gyasznap/

oktober 23.

marcius 8. /Nemzetk6zi Nonap - a Vorosmarty Mihaly Tagintézményben ¢€s a
Székhelyintézményben/

marcius 15.

érettségizOk ballagasa

8. osztalyosok bucsuztatasa

tanévzaro linnepély.

VVVV VVVYVY

A fentiektdl eltérd megemlékezéseket a tagintézmények éves munkaterviikben, illetve
a diakonkormanyzat az éves munkatervében rogziti. Az iinnepélyeken a neveldtestiilet
¢s a tanuloifjisdg minden tagjanak kotelezd az linnepélyes megjelenés (iskolai tinnep-
16 61t6z¢Ek).

Az iinnepélyek rendezése, az elokészitd munkaban vald részvétel, a megemlekezések
megtartasa /az iskola és a diakonkormanyzat éves munkatervében foglaltak szerint/
minden pedagoégusnak kotelessége.

A megtartott iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok az osztaly-
naploba bejegyzi.

Nemezeti linnepeinken a neveldtestiilet €s a tanuloifjusag méltoképpen képviseli iskola-
jat a varosi rendezvényeken, megemlékezéseken.

12.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Székhelyintézmény
Hagyomdanyos iinnepi, kulturadlis és diakrendezvényeink:

» tanévnyito linnepély
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gblyaavatd

Samli bal

szalagavatd

karacsonyi tinnepély

farsang

megemlékezés a kommunista diktatlira aldozatairol
sitabor

Kimit tud? — 8 évfolyamos gimnazistak programja
Téancsics-nap, Didkgala

egészségnap

a holokauszt aldozatinak emléknapja

Nemzeti Osszetartozas Napja

ballagas (€rettségizok, 8. évfolyamosok)

tanévzaro linnepély.

Nemzeti €és varosi linnepeinket az oroshazi polgarokkal kdzdsen linnepeljiik.

Iskolaszintii versenyeink és rendezvényeink:

YV VY

Téancsics Tanulméanyi Verseny tantargyanként

Orszagismereti vetélked6 — regionalis angol nyelvi verseny

kviz — ,,Német nyelv hete”

sportversenyek: hazi bajnoksagok labdajatékokban, atlétika versenyek,
felmend rendszerti sportversenyek helyi lebonyolitasa.

Czina Sandor Tagintézmény:

VVVVVVVVVVVVVVVYYVY

megemlékezések nemzeti tinnepeinkrol

megemlékezeés tagintézményiink névadojarol

,»Iskolaba hivogatd” programsorozat az iskolaba késziild 6vodasoknak
Simonyi Zsigmond Karpat-medencei Helyesird Verseny tagintézményi valogatoja
,»Arany Dobdkocka” -Térségi Matematikaverseny szervezése

sziireti mulatsag

Mikulés-iinnepségek osztalykdzdsségben

karadcsonyvaras az als6 tagozaton

farsang mindkét tagozaton

tanulmanyi- €s sportversenyek mindkét tagozaton

mivészeti szemle mindkét tagozaton

galamisor a sziildknek a gyerekek miisorszamaibol

nyilt napok szervezése a sziilok szdmara az also és felso tagozat osztalyaiban
anyak napja osztalyonként

szalagavatd

iskolai és varosi jatékos vetélkedd szervezése

»Sulisiratd” varosi jatékos vetélkedo szervezése

csaladi nap évente egyszer az Ifjusag ti tagovodaval kdozodsen.

Kardoskuti Tagintézmény:

A hagyomaényépolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak jo-
ga ¢s kotelezettsége.



A hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepségekre, meg-
emlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé iddpontokat, a lebonyolitasért felelosoket a
neveldtestiilet a tagintézmény éves munkatervében hatarozza meg, egyeztetve a helyi
onkormaényzattal és a sziiléi szervezettel, valamint a DOK-kel. A részvétel minden ta-
nul6 szamara kotelezd.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
tanévnyitd

Fehérto Napja

oktober 23. — nemzeti linnep

télapo linnepség

farsang

marcius 15-e1 megemlékezeés

anyak napja

pedagdgusnap

ballagas

irodalom szinpadi bemutatd, miivészeti bemutato.
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A hagvomanvapolas Kiilsoségei:

Kotelez6 iinnepi viselet: fehér bluz/ing, so6tét szoknya/nadrag, minden kozségi vagy
iskolai szintli megemlékezésen.

Vorosmarty Mihaly Tagintézmény:

szinvonalas megemlékezések nemzeti tinnepeinkrdl

karacsonyi linnepség osztalykeretben, iskolai szinten

farsang

anyak napja

gyermeknap

pedagdgusnap

ovodasok fogadasa

a magyar nyelv hete rendezvényei

az idegen nyelv napja

madarak és fak napja

sitabor, természetvédelmi tabor

Csodavilag program

Vorosmarty-nap

tanulmanyi versenyek

az ének-zenei tagozat hagyomanyos rendezvényei

az 0vodasok kdszontése

az 6vodasok meghallgatasa beiskolazas eldtt

népdaléneklési verseny

zenel vilagnap

a Kodaly Zoltan Gyermekkorus szereplései az iskolaban, a varosban és
kiilfoldon

az ének- zenei osztalyok bemutatkozésa anyak napjan

az ének- zenei tagozatos tanuloink rendszeres szerepldi az oroshazi Liszt
Ferenc Miivészeti Alapiskola hangversenyeinek, szolistdjaként, ill. a vonds
¢és fuvos zenekar tagjaikeént

YV VVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYVY

Rakadczitelep telephelyen:

» Tanévnyito tinnepély
» Rakoczi Fesztival



Hagyomany6rzd nap
Mikulas

Karacsony

Farsang

Kék bolygo hete €s napja
Anyak napja

Ballagés

Tanévzard tinnepély

M¢lté megemlékezés nemzeti iinnepeinkrol
Suli-Buli program
Nyilt napok
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Versenyek, vetélked6k

» tanulmanyi versenyek
» sportversenyek

Egyéb rendezvények

» taborozasok

> tarak

» tanulmanyi kirindulasok
» mozi- szinhazlatogatasok

12.4. A hagyomanyapolas kiilsoségei

12.4.1. A tanuldk iinnepi viselete: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing

A Székhelyintézményben az iskolai iinnepld ruha kiegészitdje: bordo iskolai nyakken-
do, illetve nyaksal €s az iskolai jelvény.

12.4.2. Iskolafal, iskolaradio

Az iskolafal gondozasa és az iskolaradi6 mitkddtetése a didkdnkormanyzat feladata.

A Székhelyintézményben az iskolaradioban elhangz6 emlékmiisorok, ismeretterjesztd
misorok készitése és a zsibongoban elhelyezett alkalmi kiallitasok egy részének ren-
dezése a munkakdzosségek feladata.

A Czina Sandor Tagintézményben minden osztaly jelmondatot valaszt maganak, s azt
az osztalyteremben kifliggeszti.

12.4.3. Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gyiijtése

A gylijtés valamennyi tanulocsoport feladata. A versenyeken elért eredmények doku-
mentumait /pl. oklevelek fénymasolata/ a tagintézmény-vezetdnek, a Czina Sandor
Tagintézményben a DOK felnétt vezetdjének kell leadni. A leadds a versenyre vald
felkészitést végzd pedagdgus feladata.

A Székhelyintézményben az igazgatasi irodéban kell leadni az eredményeket. Evente
nyilvantartas késziil a legjelentdsebbekrdl ,,Akikre biiszkék vagyunk” cimmel. A zsi-
bongdban folyamatosan bdviil az ,,Aranyfal” a legsikeresebbek fényképével, eredmé-
nyeivel, a konyvtarban a Kazinczy-dijasok, a biologia eléaddoban a Kaali-dijasok tab-
16ja, a tornaterem folyosojan pedig sportoldink dicsdségfala. Honlapunkon az Arany-
oldalak link a hazai és nemzetkdzi tudomanyos €letben is hirnevet szerzett egykori di-
akok munkdssagat orokiti meg. Konyvtarunk jelentds szamban 6rzi megjelent munka-
ikat.



Az 9sszegylijtott emlékekbdl kiallitdsok €s iskolatdrténeti kiadvanyok késziiltek és ké-
sziilnek a jovOben is.

Az Osszegylijtott dokumentumok rendszerezeseért az éves munkatervekben meghata-
rozott személy feleldés. A Czina Sandor Tagintézményben a DOK felnétt vezetdje a fe-
lelds, a tanév végi rendszerezésért pedig az iskolai konyvtaros.
12.4.4. Helyi alapitasu dijak, alapitvanyi dijak
Altaldnos iskolai tagintézmények:

» Vorosmarty-dij

» Rakoczitelepi telephely: Az Esélyegyenl6séget Biztositd Alapitvany Tanul6i

Kiilondija

Székhelyintézmény:

A\

Téancsics-dij

Kazar-dij (kémidbol)

Juvenibus a Maioribus Dij

J6 Tanulo, J6 Sportold Dij

Camera Obscura Dij (film, foto)

Biologia tehetségtamogato6 dij

Angol nyelvi tehetségtamogato dij

Magyar anyanyelvi tehetségtamogato dij

Literatura et Historia tehetségtdmogatd dij (magyar nyelvbdl és torténelembdl)

Szabo Pal-dij (matematikabol, fizikabol és szamitastechnikabol)
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A hatékony angol nyelvoktatasért alapitvany kiilon dija

A\

Heptaéder Dij
A dijak odaitélésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.
13.Egyéb rendelkezések

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kozoktatasi torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos €s a védond hataskorébe tartozik.

13.1.1. Iskola-egészs égiigyi feladatok:

A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése. A gyermekek iddszakos, részletes
orvosi vizsgalata meghatarozott évfolyamokon.

A kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozd intézetek igénybevételével, valamint az érintett
tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakértoi bizott-
sag el¢ utalas. Psychoszocidlis problémaékkal, magatartdsi zavarokkal kiizdé gyerme-
kek segitése. Az tidiilés, taborozas eldtti orvosi vizsgalatok végzése.

Az iskolaorvossal a szerz0dést a tagintézmény-vezetd igazgatok készitik eld és kiildik
be a féigazgatohoz alairasra.



Rendszeres a tanulok fogaszati szlirése, gondozasa is.

13.1.2. Alkalmassagi vizsgalatok végzése

> a palyavalasztasi tandcsadéas orvosi feladatainak végzése, eldzetes palyaalkal-
massagi véleményezés a 8. osztalyos tanuldknal,

> testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségiligyi feladatok ellatasa.

13.1.3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

» iskolai kampanyoltasok elvégzése ¢s dokumentalasa a meghatarozott korcsoport-
okban,

» jarvanyiigyi eldirasok betartdsanak ellenérzése, fertdzé betegségek esetén a sziik-
séges jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél az ANTSZ
illetékes intézetének értesitése,

» iskolai étkeztetés ellendrzése.

13.1.4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések akut megbetegedések ellatdsa, majd a
tanul6 héaziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, egészségiigyl informacio koz-
Iése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

13.1.5. Kornyezet-egészs égiigyi feladatok ellatasa

Az mtézményi koérnyezet ellendrzése, a tanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos
munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.

Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.

A tiddsztirok és fogéaszati rendelések 1dépontjat az ellatd intézmények a
tagintézményvezetd-helyettesével egyeztetve hatdrozzak meg. Logopédiai €s nevelési
tandcsadas a varosi rendelés idOpontjaban vehetd igénybe. Heti rendszerességgel az
iskola pszichologus helyi tanacsadést szervez tagintézményenként.

A Székhelyintézményben iskolapszichologus, mentalhigiénés szakember és
addiktoldgus segiti a fiatalokat.

13.1.6. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Ko6zoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a min-
dennapos testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztett meghatarozott szamu
testnevelés Ordn vesznek részt, a tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport kereté-
ben tartanak szdmukra edzéseket. Az egészséges tanuldkat testnevelés orarol atmeneti
iddre csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a ta-
nuld koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyi-
tett vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testne-
velés orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggden — nem
kell végrehajtania.



14.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat gyogy-
testnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogy-
testnevelOtanar vezeti, a foglalkozasokon a tanulok szamara sziikséges specialis gya-
korlatokat végzik.

A gyogytestneveléssel kapcsolatos felméréseket az iskolaorvos évente majus 15-ig el-
késziti, és az eredményt atadja a féigazgatdnak.

Az intézmény tanul6i, amikor azt az iddjaras megengedi és az iskolai foglalkozasokat
nem zavarjak, haszndlhatjdk az intézmény sportudvarait. Feltétele: a jelenlévok testi
épségére felligyeld felndtt személy, tigyeletes tanar.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésé-

ben, illetve baleset esetén /Intézményi védo, 6vo eloirasok/

Az intézményben folyd balesetmegel6zd tevékenységet a Munkavédelmi Szabdlyzat
hatdrozza meg.

14.1.

Az intézményvezeto foigazgaté és a tagintézmény-vezeté igazgatok

feladatai:

YV VVVVY

az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa

a dolgozdk kotelezd orvosi vizsgalatdinak megszervezése

a munkakdrnek megfeleld munkavédelmi oktatds megszervezése

rendszeresen munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok rogzitése irasban

a jogszabalyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi rendelkezések meg-

tartasa.

fegyelmi jogkor gyakorolasa
részvétel az eléforduld gyermek-, tanuldi és munkabalesetek kivizsgalasdban,

intézkedés a torvényben eldirtak alapjan.

14.2.

Az intézmény minden dolgozojanak, neveldjének alapveto feladatai

Altalanosan kotelezé feladatok:

>

az egészseég ¢€s a testi épség megdrzésehez sziikséges ismeretek atadasa a tanu-
l6knak, valamint baleset vagy balesetveszély esetén a sziikséges intézkedést
megtétele,

az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
tlizriadd terv rendelkezéseinek megismerése és betartéasa,

a helyi tanterv alapjdn minden tantargy keretében, minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat elvégzése elott a tanulok biztonsaganak €s testi épségének meg-
ovasaval kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési formak oktatésa,

a tandrai ¢s a tanoran kiviili foglalkozasokon, iskolai rendezvényeken, szerve-
zett iskolai programokon, minden neveldi ligyelet ideje alatt a tanulok tevé-
kenységének folyamatos figyelemmel kisérése, a rend megtartdsa, valamint a
baleset-megeldzési szabalyok betarttatasa,

az egészseég ¢s testi epség védelmére vonatkozod eldirdsok, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jaro veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformak
megismertetése — osztalyfOnoki és szaktanari/neveldi feladat.



Tovabbi osztalyfonoki feladatok:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, tanulményi kirdndulasok, tardk,
kézhasznli munkavégzés megkezdése, a tanitdsi sziinetek, kiemelten a nyari sziinid6
elott ismertetni kell a tanulokkal:

az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa beko-
vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat),

a menekiilés rend;jét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

YV VYV

A baleset- ¢és tlizvédelmi, biztonsagi szabalyok ismertetése utan — visszakérdezéssel —
meg kell gy6zddni arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A
foglalkozasok eldirds szerinti megtartasdnak tényét, idépontjat és témajat az osztaly-
naploba be kell jegyezni.

Intézményvezetéi, tagintézmény-vezetoi feladatok:

» a fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tarto tanarok baleset-megeldzési feladatainak rogzitése a munkakori leirdsokban,

» munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat készitése,

» az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeinek munkavédelmi elle-
ndrzése rendszeresen megtartott szemlék keretében,

» a munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjanak, a szemlék rendjének rogzitése
a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatban az ellendrzésbe bevont dolgozok
megnevezésével,

» évente a tlizriad6 tervben meghatarozott médon gyakorlatot kell tartani a sziikséges
felvilagositas megadéasaval. Bombariad6 esetén is hasonldan kell eljarni.

14.3. Azintézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Altalanosan kotelezé feladatok:

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét estén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

» asériilt tanulot els0segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
» abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell sziintetnie,

» minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintéz-
mény-vezetd igazgatonak vagy helyettesének.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €és a beavatkozédssal meg kell varnia az or-
vosi segitséget.

Intézményvezetéi, tagintézmény-vezetéi feladatok:



Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény-vezetd igazgatonak

ki kell vizsgalnia:

> tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a bale-
set,

» meg kell hatdrozni és végre kell hajtani — a hasonlo balesetek megeldzése érdeké-
ben — a sziikséges intézkedéseket.

A munkavédelmi felelés (munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személy) fe-

ladata:

» atanulobalesetek nyilvan tartasa az eldirt nyomtatvanyon,

» aharom napon tul gydgyul6 sériilést okozé tanulobalesetek kivizsgalasa haladékta-
lanul,

> jegyzokonyv felvétele a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon,

» ajegyzokonyv egy példanyanak megkiildése a fenntartonak, egy példany atadasa a

tanulonak /kiskorti tanulod esetén a sziildnek/, egy példany elhelyezése az iskola

rrattaraban,

a sulyos baleset azonnali jelentése az iskola fenntartdjanak.
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15.Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

15.1. A rendkiviili esemény mindsitésének szabalyai

Minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokésos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak €és dolgozdinak biztonsagat és egés-
zseégét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti rendkiviili ese-
ménynek mindsiil:

» atermészeti katasztrofa
(pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre uta-
16 tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni a tagintézmény-vezetd igazga-
tonak vagy helyettesének, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetonek. A
tagintézmények vezetdi kotelesek errdl azonnal értesiteni a foigazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds személyek:

» igazgatd, tagintézmény-vezetd, tagintézményi helyettesek,
» munka- és balesetvédelmi felelds.
(Az egyéni sajatossagoknak megfelelden kell meghatarozni.)

15.2. A rendkiviili esemény észlelése

Rendkiviili esemény észlelése esetén a tagintézmény-vezetd igazgatd vagy az intézke-
désre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szagga-
tott csengetéssel, kolompolassal vagy mas vészjelz6 mukodtetésével értesiteni (riasz-
tani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé-
hez.



A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv’” alapjan haladéktalanul el kell
hagyniuk.

A tanuldocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a Kijelolt
teriileten torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanu-
10k részére tanorat vagy mas foglalkozast tarto pedagogusok a felelések.

15.3. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

> Az ¢éplletb6él minden tanulonak tévoznia kell,
ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szer-
tarban stb.) tartozkodo gyerekekrdl is gondoskodnia kell!

> A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korla-
tozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni kell!
> A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épliletet a

foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, miutdn meggy6z6dott arrdl, nem
maradt-e tanul6 az épiiletben.

15.4. Az épiilet Kiiiritésével parhuzamosan végzendé feladatok

A tagintézmény-vezetd igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek
a veszélyeztetett epiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezéseérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek /renddrség, tlizoltosag, tizszeré-
szek stb./ fogadasarol.
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15.5. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek
tartja.
Az értesitésért felel a tagintézmény-vezetd igazgato.
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15.6. Tiiz esetén sziikséges teend6k

A részletes intézményi szabalyozast a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.
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15.7. Bombariadé esetén sziikséges teendok:

» bomba elhelyezésérdl értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal je-
lenteni a tagintézmény-vezetd igazgatdnak vagy helyettesének,

» koteles a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a Iétesitmény kdzponti riasztasa meg
nem tortént,

» a bombariaddt a hangosbemondén keresztiil is el kell rendelni, illetve technikai
akadaly esetén szaggatott csongetéssel, kolompolassal vagy mas modon riasztani
kell az épiiletben/veszélyeztetett helyen tartozkoddkat,

» meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiliritését az orat tartd neveld vezetésével
az érvényben 1év0 levonulasi ttvonalon keresztiil.

> Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

- az intézmény neve €s pontos cime,

- a bombaérzékelés forrasa,

- emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

15.8. Kiiiritési terv iskolanként:

A Székhelyintézményben a tliz- ¢s bombariadd tervben megjeldlt utvonalakon az isko-
la udvarara és a Torténelmi emlékpark teriiletére vonulnak ki a tanulok és a dolgozok.

A Czina Sandor Tagintézmény épiiletét az udvari kijaron keresztiil hagyjak el a tanu-
16k, majd a sportpalyan gyiilekeznek.

A Vorosmarty Mihaly Tagintézmény tanuldi a Polgarmesteri Hivatal udvaran gytile-
keznek.

A Rakoczitelep telephelyen az Alkotmany utcai bejaraton keresztiil a tanuldk atvonul-
nak a Bacska utcai 6voda udvarara.

A Kardoskuti Tagintézménybdl a Kultirhaz nagytermébe vonulnak at az iskola épiile-
tében tartozkodok. Az épiileteket veszélyeztetd helyzetben az udvaron/utcan gyiile-
keznek.

Reklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha

> az egészséges ¢letmddra és a kornyezet védelmére neveléssel fligg Ossze,
» tarsadalmi, kdzéleti és kulturalis tevékenységrol vagy eseményrol tajékoztat,

» oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos,

Az iskolaban tigynoki tevékenység nem folytathato.

Vagyoni jog atruhazasa



18.

Dohanyzas

A nem dohéanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL torvény 2. és 4. §-a alapjan az in-
tézmény egész teriiletén €s bejaratanak 5 méteres korzetén beliil tilos dohdnyozni, do-
hanyzohely a felnéttek/dolgozok szamara sem jelolheto ki.

A nemdohdnyzok védelmérdl szold 1999. évi 42. tv. végrehajtasaval kapcsolatban a ren-
delkezésre jogosult személy a tagintézmény-vezetd igazgato.

19. A tankonyvkezelés szabalyai

20.

19.1. A tankonyvellatas helyi rendje az SZMSZ mellékletében részletezve

megtalalhato

19.2. A tankényvkolesonzéssel kapcesolatos kartéritési felel6sség

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz,
a tanuld, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megronga-
l4sabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités O0sszegét a konyv rendeltetésszerti elhasznéalodasi fokat alapul véve kell
meghatarozni.

A kartéritési 6sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéri-
téstol akkor, ha a tanul6 anyagi €s szocialis helyzete indokolja. A kartéritési 6sszegre a
konyvtaros tesz javaslatot, amit a tagintézmény-vezetd igazgatd hagy jova. A tagin-

,,,,,,

ban is.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek forgalmazasa kereté-
ben az iskolak részére eljuttatott tankdnyveket az iskolai kdnyvtarban kell elhelyezni,
¢s konyvtari kdlesonzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

Az iskolai konyvtar mikodésének rendje

Az iskolai kdnyvtaros a konyvtar miikddtetésével segiti a tanulokat, nevelGtarsait és az
iskola egyéb dolgozoit a permanens miivelddésben, segiti tovabba a kdnyvtari tanitasi
orak ¢és egyéb foglalkozasok elokészitését, lebonyolitasat.

Lehetdséget biztosit a konyvtari munkaba vald betekintésre, bekapcsoldodasra. A tagin-
tézmények konyvtarainak nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitasi rendjéhez, amit
évente az igazgatd ¢€s a konyvtaros egyiittesen hatdroz meg.

Az iskolai kdnyvtaros tovabbi teenddit munkakori leirasa részletesen meghatarozza.

Az intézmény Konyvtari Szervezeti és Milkddési Szabalyzata / Konyvtar-hasznalati
Szabalyzata /cél, gylijtdkor, allomanyalakitas, miikodési rend/ az SZMSZ mellékleté-
ben talalhato.



21. A téritési dij- és tandijfizetési kotelezettség

21.1. A dijfizetésrél altalaban

A helyi onkormanyzatok és az allami szervek altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézményekben, tovabba a helyi 6nkormanyzati feladatellatas keretében a magyar al-
lampolgarok altal ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasokat a nemzeti koznevelési
torvény hatadrozza meg (2. §., 46. §.), tovabba a kérhetd téritési dij és tandij szabalyait
(83.§ (2) c.), 89.§ (5), 94. § (4) p.). A részletes feltételeket a 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet 33. §-a hatarozza meg.

Az iskola nem kérhet pénzt azokért a szolgaltatasokért, amelyek a torvény és végrehaj-
tasi rendelete szerint ingyenesen megilletik a tanulokat.

Az ezen feliil nyUjtott szolgaltatasokért a 229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet 34.
¢s 35. §-aban meghatarozottak szerint téritési dijat, a 36. §-aban meghatarozottak sze-
rint tandijat kell fizetni.

A fizetési kotelezettség a tanuloi jogviszony jellegétdl, a tankotelezettségtol €s a kove-
telmények teljesitésétdl, illetve a szocialis helyzettdl fiigg.
A fizetés rendjét, az adhato kedvezményeket az intézmény egyedileg hatdrozza meg.

A szolgaltatasok elmaradésa esetén a befizetett dijat vissza kell tériteni. Amennyiben
azonban a tanuld nem vesz részt a megszervezett foglalkozasokon, a dij visszatéritésé-
re nincs maod.

21.2. A téritési dijért igénybe veheté szolgaltatasok kore és a téritési dijak
mértékének meghatarozasa:

Az intézménylinkben fizetendd téritési dijak 6sszegének alapja a tanévkezdéskor, az
adott szakmai feladatra szamitott folyo kiadasok egy tanulora juté hanyada, illetve az
adott évben érvényben lévo minimalbér jogszabalyban meghatirozott hdnyada alapjan
az intézmény altal kialakitott 6sszeg.

A fizetés mértéke a jogszabalyban meghatarozott esetekben:
21.2.1.Evismétlés

A nem tankoteles tanulonak az adott évfolyam masodik alkalommal torténd megis-
métlésekor, ha az ismétlésre a tanulmanyi kdvetelmények nem teljesitése miatt keriil
sor a kovetkezOk szerint kell fizetnie (229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet 33.§ (1)

bekezdés b.) és c.) pontja.):

a.) a 18 éven aluli tanuloknak a tanévenként megallapitott egy tanulora jutd alaposz-
szeg husz szazalékat (20%) (229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet 35.§ (1) bekez-
dés b.) pontja.),

b.) a 18-22 év kozotti tanuléknak a tanévenként megallapitott egy tanuldra jutod
alaposszeg negyven szazalékat (40%). (229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet 35.§
(1) bekezdés c.) pontja.)



A tanulmanyi eredménytdl fliiggden a fizetendd teritési dij csokken a masodik félév-
ben:

a.)

- 4,5 tanulmanyi atlag felett 5%
- 4,01 - 4,5 tanulmanyi atlagig 8%
- 3,51 -4,0 tanulmanyi atlagig 11%
- 3,01 - 3,5 tanulmanyi atlagig 14%
- 2,51 -3,0 tanulményi atlagig 17%
- 2,51 tanulmanyi atlag alatt 20%
b.)

- 4,5 tanulmanyi atlag felett 20%
- 4,01 - 4,5 tanulmanyi atlagig 23%
- 3,51 -4,0 tanulmanyi atlagig 26%
- 3,01 - 3,5 tanulmanyi atlagig 30%
- 2,51 - 3,0 tanulmanyi atlagig 35%
- 2,51 tanulmanyi atlag alatt 40%

21.2.2.Erettségi vizsga

A tanuloi jogviszony idején megkezdett sikertelen érettségi vizsga masodik javito-
és potlo vizsgaja, valamint a tanuléi jogviszony megsziinése utin megkezdett
érettségi vizsga barmely fajtaja dijkoteles.

a.) Kozépszint €rettségi vizsgaért — vizsgatargyanként — az adott évre érvényes kote-
lez6 legkisebb minibalbér 15%-anak megfeleld (ezer forintra kerekitett) osszeget kell
befizetni az iskola pénztaraba. (Kormanyhivatalban torténé jelentkezéskor a Hivatal-
bal!)

b.) Emelt szintli érettségi vizsgaért — vizsgatargyankeént — az adott évre érvényes kote-
lez6é legkisebb minibalbér 25%-anak megfeleld (ezer forintra kerekitett) osszeget kell
befizetni a Hivatal szdmara.

21.2.3.Szakmai vizsga

A tanuloi jogviszony idején megkezdett sikertelen szakmai vizsga masodik javito-
és potlo vizsgaja, valamint a tanuléi jogviszony megsziinése utin megkezdett
szakmai vizsga barmely fajtaja dijkoteles.

A téritési dij a felelds miniszter altal meghatarozott vizsgadij és vizsgaztatasi dij
egylittes Osszege egy tanulora jutd hanyadanak 20%-a. A dijat az iskola pénztaradba
kell befizetni.

21.2.4.Vendégtanuléi jogviszony

Az altalanos és kozépfoku iskoldkban kozismereti targyak tanulasa érdekében létesitett
vendégtanuldi jogviszony téritésmentes. Egyéb céllal vendégtanuloi jogviszony térité-
si dij ellenében létesithetd.

A téritési dij a szakmai feladatra a tanévkezdéskor szamitott foly6 kiadasok egy tanu-
l6ra juté hanyadéanak 20%-a. A dijat az iskola pénztaraba kell befizetni.



21.2.5.Fiuiggetlen vizsga

» A tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilo — kérésére szervezett fliggetlen vizsga téritési
dij koteles. A fiiggetlen vizsga dija tantargyanként az adott évre érvényes kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) 3,75%-a.

21.3. A tandijért igénybe vehet6 szolgaltatisok kore és a dij megallapita-
sanak szabalyai

Intézménylinkben néhany szolgaltatas tandij megfizetése mellett vehetd igénybe. A
tandij mértéke tanévenként nem haladhatja meg a tanévkezdéskor a szakmai feladatra
szamitott folyd kiadasok egy tanuldra jutdé hanyadat. A tandij a tanulmanyi eredmény-
tol fliggben vagy a tanuld szocialis helyzete alapjan csokkenthetd.

Tandijkoteles szolgaltatasok:
21.3.1.Evismétlés

» A tanulminyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik
és tovabbi alkalommal torténd megismétlése. A tandij 6sszege nem csok-
kenthetd.

21.3.2.Szakmai vizsga

» A tanuldi jogviszony keretében masodik vagy tovabbi szakképesitésre valo
felkésziilés, beleértve a masodik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javito-
és potlo vizsgait is. A tandij a tanulmanyi eredménytdl fiiggéen vagy a tanuld
szocidlis helyzete alapjan csokkenthetd az aldbbiak szerint:

a.) Tanulmanyi eredménytol fiiggoen:



- 4,5 tanulmanyi atlag felett 20%

- 4,01 - 4,5 tanulmanyi atlagig 24%
- 3,51 -4,0 tanulmanyi atlagig 28%
- 3,01 - 3,5 tanulmanyi atlagig 32%
- 2,51 - 3,0 tanulmanyi atlagig 36%
- 2,51 tanulmanyi atlag alatt 40%

b.) Szocialis helyzettél fiiggéen:

Ss® 25 %-at el kell engedni abban az esetben, ha a tanuld csaladjaban az egy fore
jutd jovedelem nem éri el a mindenkori legkisebb 6regségi nyugdij 75 %-at;

8@ 50 %-at el kell engedni, ha a tanuld csaladjaban az egy fére jutd jovedelem
nem éri el a mindenkori kotelez6 legkisebb oregségi nyugdij 50 %-at;

M@ 75 %-at el kell engedni, ha a tanuld csaladjaban az egy fOre jutd jovedelem
nem éri el a mindenkori kotelez6 legkisebb oregségi nyugdij 25 %-at.

21.4. A téritési dij és tandij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatisok megal-
lapitasanak eljarasrendje

» A téritési dij és tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok korét évente kell
alapjan megallapitani. Hatarid6: szeptember 15.

» A fizetendd dijrdl (a tanuld tanulmanyi eredményével és szocidlis helyzetének fi-
gyelembevételével) a tanuldt, illetve a sziilot/torvényes képviseldt irdsban értesite-
ni kell. Az értesités tartalmazza a fizetés modjat, idejét, a fizetés elmulasztdsanak
kovetkezményeit €s a jogorvoslati lehetdsége.

» A tan-, illetve téritési dijat évente két egyenld részletben kell befizetni oktober 3 1-
ig, illetve marcius 15-ig. Ettd] eltérd fizetési modot (hataridé modositas, részletfi-
zetés) kérelemre az intézmény vezetdje engedélyezhet.

21.5. Magantanul6 vizsgaztatasanak finanszirozisa

A normativ hozzdjarulasok igénylésekor azt a tanuldt, aki sajat, illetve sziildje dontése
alapjan magantanuloként tesz eleget tanuloi kotelezettségeinek, nem lehet figyelembe
venni. A kotelezd felvételt biztositd iskolanak azonban kotelessége a vele tanuloi jog-
viszonyban 4ll6 tanul6t mindsiteni.

Az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatdsok korébe tartozik a pedagodgiai program-
ban kotelezd tananyagként eldirt ismeretek szamonkérése, igy az osztalyozovizsga,
koztes vizsga, kiilonbozeti vizsga, javitovizsga. Mindezek alapjan az intézmény ugyan
nem tud normativ tdmogatast igényelni a magantanul6 utan, de nem kérheti téle a fel-
meriilé vizsgak koltségeit, ezt az 0sszeget az intézmény fenntartdjanak kell biztosita-
nia.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény pedagdgiai programja, mindségiranyitasi programja, hazirendje nyilva-
nos. Megtekinthetdk a fenntartdé dnkormanyzatnal, a székhely ¢€s a tagintézmények
irattaraban, konyvtardban, az SZMV, az iskolaszék és a DOK elndkénél, valamint az
intézmény honlapjan.



Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelbtestiilet elfogadasa-
val és a kdzoktatasi torvény altal meghatarozott kozdsségek egyetértésével, valamint a
fenntartod jovahagyasaval lehetséges.

A modositéast kezdeményezheti:

- afenntarto,

- anevelotestiilet,

- aziskola féigazgatoja,

- azigazgatdtanacs,

- afbigazgatd-helyettesek,

- atagintézmény-vezeto igazgatok,
- aziskolaszék,

az SZMV,

a didkonkormanyzat vezetdsége.
Mellékletek

= Az intézmény szervezeti felépitése

= A vezetok munkakdri leirdsa

= A tankOnyvtamogatas ¢és tankonyvrendelés helyi szabélyzata

= Az iskolai kdnyvtar miikddése, gytijtokori szabalyzata

= Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

= A Székhelyintézmény téritési dij és tandij szabalyzata

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket 6nalld szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasita-
sok elbirdsait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is mdédosithatja.

Oroshaza, 2012. szeptember 13.

dr. Blaho Janos
féigazgatd
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2. Sz. Melléklet

Munkakori leiras (altalanos foigazgaté-helyettes)

Név:
Munkahelye: Téancsics Mihdly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont
Tartézkodasi helye: Téancsics Mihdly Ko6zoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont

Székhelyintézmény
Alkalmazas minésége: foigazgato-helyettes

Munkaideje: Heti 40 ora, kotelezd o6raszama heti 0 6ra. (1. sz. melléklet az 1993.
évi LXXIX. térvényhez, Harmadik rész II. 7.b pont)’
Id6beosztasa a munkakori feladataihoz kapcsolodik.
Feladata és hataskore

1. Altalanos feladatai

> A foigazgatot akadalyoztatasa esetén felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

» Felkérésre képviseli az intézményt.

» A heti kotelez6 6raszdmanak teljes egészében (4 ora/hét) az intézmény pedagodgiai
programjanak feliilvizsgalatat végzi.

>

2. Feladatai

2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa
» Egyiittmiikodik a fOigazgatoval, stratégiai fOigazgato-helyettessel, a tagintézmény-
vezetd igazgatokkal az alapitd okirat elkészitésében és moddositasban, felelés az abban
rogzittek megvalositasaért.
» Részt vesz az intézmény helyi szabalyozodinak elkészitésében és modositasaban
e Pedagbgiai program
e Intézményi Mindségiranyitasi Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
e Hazirend
o Kozalkalmazotti Szabalyzat
o Kollektiv Szerz6dés
e Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e I[skolasz¢k Szervezeti és Muikodési Szabalyzata
e Egyéb szabalyzok
2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld teriiletek szakmai munkajanak ira-
nyitasa, ellendrzése és értékelése
e Neveldtestiilet
e Munkak6zosségek
e Mindségiranyitasi csoport
2.3. A pedagégiai munka iranyitasa és ellenérzése a tagintézmény-vezeté igazgatok be-
vonasaval
» Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében
» Koordinalja az iskolai pedagogiai programban ¢€s az éves munkatervben megfogalmazott
célok és faladatok megvalositasat
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Osszehangolja a tantargyfelosztast és az drarendkészitést

Segiti az igazgatot az éves munkatervnek megfeleld értekezletek, iinnepélyek koordind-
lasaban

Koordindlja és iranyitja a kiils6 és belsé méréseket

Osszefogja és ellenérzi a munkakdzosségek munkajat

Osszehangolja a javito és osztalyozo vizsgikat

Figyelemmel kiséri az osztalyok létszamadatait, €s intézi a maximalis osztalylétszam
tullépésével kapcsolatos fenntartoi és Oktatasi Hivatal engedélyeket.

2.4. A neveldétestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezésének és ellendrzésének koordinalasa

2.5. A palyazati tevékenység koordinalasa

2.6. Ugyvitel, statisztika

» Koordindlja a tanitasi idokerettel és a tavollévok helyettesitésével kapcsolatos feladatokat
» Ellatja az elektronikus adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat (KIR-rendszer)
> Osszefogja az éves statisztikai jelentéssel kapcsolatos feladatokat

2.7 Szakkozépiskola, szakképzés, felnottképzés

>

>

VVVVY 'V

A\

Iranyitja a szakkozépiskolai képzést, a szakképzést, valamint a felndttképzést, a szakma-
csoport munkakdzosségeinek vezetdivel egyiittmitkodve.

Segiti a szakkozépiskola és a szakképzés tantargyfelosztasanak elkészitését, javaslatot tesz
a tagozaton oktatd személyekre, sziikséges 6raadokra.

Javaslatot tesz az intézmény szakkozépiskolai tagozatanak beiskolazasi tervére, aktiv sze-
repet vallal az intézmény beiskolazasi tevékenységében, szervezi és koordinalja az ,,isko-
lai nyilt napok™ programokat a szakkozépiskola és a szakképzés tekintetében.
Oralatogatasok formajaban téjékozodik a szakképzésben szerepld szakmai és kozismereti
tantargyi munkakdzosségek oktatdo-neveld munkdjarol, a Pedagogiai Program €s a munka-
kozdsségi munkaterv idéaranyos betartasarol.

Kozremikodik a szakkodzépiskolat, a szakképzést érintd palyazatok elkészitésében, a pa-
lyazatok megvalositdsaban, a beszamolok elkészitéseében.

Szakképzési tervet, szakképzési beszamolokat készit.

Ellendrzi a gyakorlati képzések szervezését, lebonyolitasat, dokumentalasat.

Kapcsolatot tart a felséfoka szakképzések gesztor intézményével (SZTE).

Az OSZTV ¢és mas szakmai versenyek elokészitését szervezi, koordinalja, ellenorzi,
Kapcsolatot tart az 1000 Mester TISZK-el, elvégzi a TMKIT-TISZK kapcsolataibol ado-
do feladatokat, adatszolgaltatas, tervek készitése, RFKB hatdrozatok betartasa, bizottsa-
gokban valo részvétel.

Javaslatot tesz a szakképzési tdmogatas felhasznalasara, intézkedik a felhasznalasrol, a
beszerzésekrdl, lizembe helyezésrdl, nyilvantartasrol, az eszk6zok szakszerli €s torvényes
hasznalatarol.

Kozremtkodik a képzés korszertsitésének kidolgozasaban és iskolai megvalositasdban,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket és az iskola igazgatojaval egyeztetve, a hu-
man erdforras (pedagogus tovabb- és atképzésekre), illetve targyi eszkozfejlesztésekre a
feltételrendszer javitasara palyazatokat nyu;jt be,

Kozremikodik az szakkdzépiskolai érettségi, €s a szakmai vizsgak eldokészitésében, lebo-
nyolitasaban, ligyel a szakszerliség €s torvényesség betartasara, felelds a szakkdzépiskolai
végzOs osztalyok vizsgairatainak id6beni felterjesztéséért, elkiildéséért, igazgatdi megbi-
z4s alapjan a vizsgabizottsagban képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart az illetékes kamarakkal, a Munkatigyi Kozponttal, a BRKK-val.
Koordinélja az ECDL vizsgakdzpont mikodését.
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» Szervezi és iranyitja az intézmény felnottképzési tevékenységét.

» Kapcsolatot tart a munkaerdpiac szerepldivel, ez alapjan javaslatot tesz az iskolarendsze-
ren kiviili szakmai at- €s tovabbképzési formak, illetve tanfolyamok igény szerinti meg-
szervezeésére.

» Elvégzi a Feln6ttképzési Akkreditacios Tanaccsal kapcesolatos intézményi faladatokat.

2.8. Kapcsolattartas

a féigazgatoval

a stratégiai foigazgatd-helyettessel

az igazgatdtanaccsal

a PSZESZ Intézményegység vezetdjével
a tagintézmény-vezetd igazgatokkal

a tagintézmény-vezetd igazgatok helyetteseivel
a gazdasagi vezetdvel

az intézmény autonom szervezeteivel
kozvetett és kozvetlen partnerekkel
FAT

NISZT

Munkaiigyi Kozpont

1000 Mester TISZK

Gazdasagi kamarak

VYVVYVVYVYVYVYYVYVYVYVYY

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t a munkaltaté megbizza.

Oroshaza,

foigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat
tudomasul vettem, annak 1 példanyat
atvettem:

altalanos foigazgatd-helyettes
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Munkakori leiras (stratégiai foigazgato-helyettes)

Név:
Munkahelye: Téancsics Mihdly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont

Tartézkodasi helye: Tancsics Mihély Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkdzpont
Székhelyintézmény
Alkalmazas minésége: foigazgato-helyettes

Munkaideje: Heti 40 ora, kotelezd o6raszama heti 0 6ra. (1. sz. melléklet az 1993.
évi LXXIX. térvényhez, Harmadik rész II. 7.b pont)’
Id6beosztasa a munkakori feladataihoz kapcsolodik

Feladata és hataskore

1. Altalanos feladatai
» Felkérésre képviseli az intézményt
e A heti kotelezd oraszamanak teljes egészében (4 6ra/hét) az intézmény pedagodgiai
programjanak feliilvizsgalatat végzi.

2. Feladatai

2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa
» Egyiittmiikodik a foigazgatdval, az altalanos foigazgato-helyettessel, a tagintézmény-
vezetd igazgatokkal, a gazdasagi vezetovel az alapitd okirat elkészitésében és modosi-
tasban, felelds az abban rogzittek megvaldsitasaért.
» Részt vesz az intézmény helyi szabalyozodinak elkészitésében és modositasdban

e Pedagbgiai program

e Intézményi Mindségiranyitasi Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Kollektiv Szerz6dés

e Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
e Sziil61 Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e I[skolasz¢k Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

e Egyéb szabalyzok

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfelel6 teriiletek — palyazatokkal kapcsola-
tos - munkajanak iranyitasa, ellenorzése és értékelése

e Neveldtestiilet
e Palyazati felel6sok
e Mindségiranyitasi csoport
2.3. A pedagodgiai munka iranyitasa és ellenérzése az altalanos iskolai tagintézmény ve-
zetok bevonasaval
» Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében
» Koordinalja az iskolai pedagogiai programban és az éves munkatervben megfogalmazott
hataskorébe tartozo célok és faladatok megvalositasat
> Osszehangolja a palyazatokhoz kapcsolodé tantargyfelosztast és az drarendkészitést
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» Iranyitja, szervezi a palyazatokhoz kapcsolodo értekezleteket, rendezvényeket
» Koordinalja és irdnyitja a palyazatokhoz kapcsolddo kiilsd és belsé méréseket
> Osszefogja és ellendrzi a palyazati felelésok munkajat

» Figyelemmel kiséri a palyazati indikatorokat és azok valtozésait

2.4. A neveldétestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésének és ellendrzésének koordinalasa

2.5. A palyazati tevékenység koordinalasa
» Ellatja az intézmény stratégiai fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, igy kiillondsen a
palyazatok irasanak, megvalositasanak, elszamolasdnak koordinélasat.
> A Tarsadalmi Megijulds Operativ Program TAMOP-XXX projektben rendes munka-
idejének (40 ora/hét) részeként heti X Oraban projektmenedzseri feladatokat lat el a
201X. XX. XX. - 201X. XX. XX. kdzotti idoszakban.

2.6. Kapcsolattartas

a féigazgatoval

az altaldnos foigazgato-helyettessel

az igazgatdtanaccsal

a tagintézmény-vezetd igazgatokkal

a tagintézmény-vezetd igazgatok helyetteseivel
a gazdasagi vezetdvel

az intézmény autonom szervezeteivel

kozvetett és kozvetlen partnerekkel

¢s PR tevékenysége kapcsan a médiaval

YVVYVVYVYVYVYVY

A felsoroltatok kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t a munkaltaté megbizza.

Oroshaza,

foigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat
tudomasul vettem, annak 1 példanyat
atvettem:

stratégiai foigazgato-helyettes
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Munkakori leiras (tagintézmény-vezeto igazgato)

Név:
Munkahelye: Téancsics Mihdly Kozoktatdsi Intézmény és Tehetségkozpont
Tartézkodasi helye: Téancsics Mihdly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont

........................ Tagintézmény / Székhelyintézmény
Alkalmazas minésége: tagintézmény-vezetd igazgatod
Munkaideje: heti 40 ora, kotelezd 6raszama heti 8/4° ora.
Az intézményben valod tartézkodas rendje:
Az iskolai munkarend szerint (délel6tti tanitas, délutan a napkdozi
befejeztéig), egyeztetve a tagintézményvezetd-helyettesével ugy,
hogy az egyik vezetd mindig tartdzkodjon az iskoléban.
Feladata és hataskore
1. Altalanos feladatai
Felelds a tagintézmény / Székhelyintézmény szakszeri és torvényes mitkodéséert
2. Feladatai:
2.1. Helyi szabalyzok elkészitése és modositasa
> Egyiittmiikodik a féigazgatoval az Alapitd okirat elokészitésében és modositasaban, fe-
lelds az abban rogzitettek megvaldsitasaért
» Részt vesz az intézmény helyi szabalyzoinak elkészitésében ¢s mdodositasaban
e Pedagbgiai program
e Intézményi Mindségiranyitasi Program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és mellékletei
e Hazirend
o Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Kollektiv Szerz6dés
e Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e I[skolasz¢k Szervezeti és Muikodési Szabalyzata
e Egyéb szabalyzok
2.2. A tagintézmény / Székhelyintézmény képviselete
2.3. A tagintézmény / Székhelyintézmény neveldtestiiletének iranyitasa
2.4. A tagintézmény / Székhelyintézmény pedagogiai munkajanak iranyitasa és ellenor-
zése
» Az iskola pedagogiai programjaban és éves munkatervében meghatarozott célok és fela-
datok megvalositasa
Az éves munkaterv (€s egyéb munkatervek) elkészitésében valo részvétel
A tantargyfelosztas €és Orarend elkészitése
A tanmenetek ellendrzése €s jovahagyasa
Az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld teriiletek szakmai munkajanak iranyi-
tasa, ellenOrzése €és értékelése
Kiils6 és belsé mérések végzése, értékelése
Pedagogusteljesitmény-értékelés
Az éves munkatervnek megfeleld értekezletek, tinnepélyek megszervezése

YVYVY VYVYVYY

A tanuldcsoportok szamanak fiiggvénye
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Osztalyozo-, javito- és egyéb (€rettségi, szakmai, kiilonbozeti, szintfelmérd) vizsgak
megszervezeése
A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok teljesitése
Javaslattétel a pedagodgusok tovabbképzésére (€ves beiskoldzasi terv)
Bekapcsolodas az intézmény innovacios tevékenységebe
Az tigyeleti (felndtt és tanuldi) rendszer megszervezése
Palyazatokon vald részvétel, innovacios tevékenység
A pedagdgiai programban megjelend, tagintézményre vonatkoz6 szakmai program gon-
dozésa
A beiskolazassal, palyavalasztassal kapcsolatos teendOk ellatasa
Napkozis ellatassal kapcsolatos feladatok
A tehetséggondoz6 programok szervezése
Az esélyegyenlOség biztositasa
A pedagdgusok, kdzalkalmazottak munkakori leirasanak elkészitése
2.5. A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése
2.6. Baleset-, tiiz és munkavédelmi feladatok elvégzése
2.7. Ugyvitel, statisztika (tagintézményre / Székhelyintézményre vonatkozéan)
A tavollevok helyettesitésének megszervezése
A helyettesitési naplo / elektronikus naplo naprakész vezetése, mitkodtetése
Tanitasi idOkeret tervezése
A dolgozok munkaidejének nyilvantartasa
Tobblettanitas nyilvantartasanak ellendrzése
Szakkorok, differencidlt foglakozasok, elrendelt 6rdk szervezésével kapcsolatos fela-
datok ellatasa
Tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok és egyéb, a pedagogiai programban és az
éves munkatervben 1évo foglalkozasok, délutani foglalkozasok ellendrzése és értéke-
lése
A pedagogusok adminisztracids munkajanak ellendrzése (naplok / e-napld, anyakony-
vek, tajékoztatofiizetek, szakkori naplok, differencialt foglalkozasok fiizeteinek elle-
norzése)
Torzskonyvek, kozalkalmazotti és tanulo-nyilvantartasok vezetése
Kozremikodés a statisztikai jelentések, normativ igénylések elkészitésében
A tagintézmény allaganak, tisztasdganak ellendrzése, értékelése
Tanulok fegyelmi ligyeiben vald eljaras, jutalmazas, elmarasztalas
Dolgozok szabadsagolasi tervének elkészitése, a szabadsagok nyilvantartasa
Irattarozaés, jegyzOkonyvvezetés
Menetkozben ad6do varatlan feladatok ellatasa
2.8. Kapcsolattartas
> afoigazgatoval és a vezetd alkalmazottaival (fo6igazgatd-helyettes és gazdasagi vezetd)
> atagintézmény-vezetd igazgatdkkal
> akozvetlen €s kozvetett partnerekkel
2.9.Gazdalkodas
A tagintézményben a takarékos gazdalkodas megvalositasa
A tagintézményi vagyon védelmének biztositasa
Az elrendelt leltarozasok végrehajtasa
A sziikségessé valo eszkdzok javittatasara vagy potlasara javaslattétel az féigazgatd
felé
Az iskola nem pedagdgus dolgoz6i munkajanak iranyitasa €s ellendrzése
Az iskolai épiilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése

YVVVYY VYVVVVYY VY
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» Az intézményi ellaitmany feliigyelete, az intézményi kiadasokhoz kapcsolodo teljesité-
sek igazolasa
» A tagintézményre vonatkozo éves fejlesztési terv dsszeallitasa
» A tervezett koltségvetési bevétel realizalasanak szorgalmazasa
» ldo6szakonkénti beszamold Osszeallitasa a tagintézmény muikodési feltételeirdl
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t a munkaltatdéja megbizza.
Oroshaza,

féigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat
tudomasul vettem, annak 1 példanyat
atvettem:

tagintézmény-vezetd igazgato
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A Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata modositasanak
elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az iskolaszék — a jogsza-
balyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét az iskolaszék
képviseldje tantsitja.

Oroshaza, 2012. szeptember 13.

Iskolaszék elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mdodositasaval kapcsolatban a didkdnkorményzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didk-
onkormanyzat képviseldje tantsitja.

Oroshaza, 2012. szeptember 13.

DOK segité pedagogus

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a sziild1 szervezet véle-
ményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért.

Oroshaza, 2012. szeptember 13.

SZMYV elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az Igazgatotanacs — a Szer-
vezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt,
melynek tényét az Igazgatdtanacs elndke tanusitja.

Oroshaza, 2012. szeptember 13.

[gazgatotanacs elndke

Székhelyintézmény

Czina Sandor Tagintézmény

Kardoskuti Tagintézmény

Vorosmarty Mihéaly Tagintézmény

Pedagogiai Szakmai és Szakszolgalati Tagintézmény

ARSI e

a tagintézmények vezetdi

Oroshéza, 2012. szeptember 13.

foigazgatd

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a fenntartd Oroshaza Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete .................... sz. hata-
rozata alapjan érvényes.

Oroshéza, 2012. szeptember 21.

polgarmester
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Bevezetés

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvényben, a nevelési-oktatasi
intézmeények mitkodésérol szolo 11/1994.(VL.8.) MKM.rendelet 2005. januar 1.
napjatol hatalyos modositasa, valamint végrehajtdsi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantidlasa, a gyermeki, tanuldéi jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek, tanuldok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében az Oroshézi Liszt Ferenc
Alapfoku Miivészeti Iskola nevelGtestiilete a kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX.
Torvény 40.§-anak (2) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az aldbb
kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat feladata, hogy megéllapitsa a
miivészeti iskola miikodésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, melyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa
mindenkinek k6z0s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a,) az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé munkaltatoi jogkorben eljarva,
illetéleg helyettese - utasitas szintjén - hozhat intézkedést,

b,)  atanuldoval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi
biintetés kiszabasara van lehetdség,

c,) a szilét vagy mas, nem az iskolaban dolgozo illetve tanuldé személyt az
iskola dolgozojanak tadjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartdsat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni,
aki felszolithatja az illet6ét, hogy hagyja el az iskola épiiletét.
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I. Alapito okirat (1.sz. melléklet)
Alapitas idopontja 1955
Az intézménybe maximalisan felveheto tanulok szama 6sszesen: 1500 fo.

II. Az iskola vezetése, hataskorok, ellenorzés, kiilso kapcsolatok

1 Avezetok feladatai, feladatmegosztas, kapcsolattartas.

1.1 Az intézmény vezetije

Az iskola ¢lén igazgat6 all, aki vezet6i tevékenységét az igazgatohelyettesek €s
a gazdasagi vezetd segitségével latja el.
Az igazgat6 ,,magasabb vezetd” jogallasi személy, a vonatkozo torvényi eldirasok
szerint.
Az igazgatoénak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Ktv. Allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatadskorébe utalt - és at nem ruhazott -
feladatokat.

Kizarélagos jogkdrébe tartozik:

- az iskoléban alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor

- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba

- a kiilon megallapitott ligyekben az aldirési jog (kiadmanyozas)
Az igazgato feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

1.2 Az igazgatéhelyettes

Vezetd beosztasu pedagdgus. Helyettesi munkdjat az igazgatd iranyitasaval
veégzi.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Az igazgatohelyettes
- az 1gazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését
- kozvetleniil irdnyitja az iskola tigyvitelét és a pedagogiai adminisztraciot,
a szervezési feladatokat.

Kiadas: 2

Modositas: 1 Oldalszam:6/54 SZMSZ 2005



@ /,%_/ @ Oroshaza Virosi Onkorményzat
( 7 / LISZT FERENC Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménye
5901.0roshaza, PF .40.
& /Fax: 68-412-658
& 68/512-150
OM: 39478
Email: zene@lisztfiskola.oroshaza.hu

1.3 A gazdasagi vezeto

Az iskola gazdasdgvezet6i feladatkorét - mellérendeltségi viszonyban-
Oroshdza Viarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozgazdasagi
Irod4janak vezetdje (tovabbiakban: Irodavezetd) latja el. Miikodési helye az iskolan
kiviil van.

A Trodavezetd kozvetlen utasitasokat adhat az iskolatitkar felé a gazdéalkodasi és
adminisztracids feladatokban.

1.4 Aziskolavezetoség

Az iskolavezetdség az 1gazgatd munkajat segitdé dontés eldkészito,
véleményezd, javaslattevd szakmai testiilete. Uléseit alkalomszertien, a feladatok
megjelenésekor tartja.

Tagjai:

- azigazgato

- azigazgatOhelyettese

- szakszervezeti bizalmi
Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanicskozik. Az iilések
Osszehivésa az igazgat6 feladata.
Az iilésre a - napirendi ponttdl fliggben - tanacskozasi joggal meghivhatd az
[rodavezetd.
Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és az igazgatd helyettesek a hét elsd
munkanapjan megbesz¢lést tartanak.

2 A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadélyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld €s
kizarolagos hatdskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével
- teljes feleldsséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hatdskordket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az Iroda
vezetdvel konzultalva latja el az igazgatohelyettes.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitésre
irasbeli megbizast kell adni valamelyik kozoktatasi vezetOképzot végzett, ennek
hidnyaban egy féallasu pedagdgusnak.
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3 Szervezeti egységek kapcsolatai. Kiilso és belso kapcsolatok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a
Ktv. 56-57 §-ai hatarozzak meg.

A nevelGtestiilet az alapfokli miivészetoktatdsi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo
¢s hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagéogus munkakort betolté alkalmazottja. Az intézmény
neveldtestiilete nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

= A pedagogia program és modositdsanak elfogadésa.

= Az SZMSZ elfogadésa.

= Az éves munkaterv elkészitése.

* Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadésa.

» A neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa.

» A hazirend elfogadasa.

= A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

= A tanuldk fegyelmi ligyeinek elbiralésa.

* Az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programmal O0sszefliggd

szakmai vélemény kialakitésa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelOtestiilet
véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon
megbizasainak elosztdsa sordn, valamint az igazgatdhelyettes megbizésa, ill. a
megbizas visszavondasa eltt.

3.1 Tanszaki munkako6zosség

A nevel6-oktato munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a
modszertani kultura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az
onképzés eldsegitése érdekében az intézményben tanszaki munkakozosségek
miikodnek.
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A tanszaki munkakozosséget az azonos szakos, vagy a koézOs rendszerbe
sorolhatd tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet létrehozni,
amennyiben a tanarok szama legaldbb harom f6.

Az iskolaban miikddheté munkakozosségek:
= Zongora-szintetizator
» Vonds-gitar
» Favos-szolfézs
= Képzd-€s iparmiivészet
= Tanc
»  Szinmiivészet
A munkakozosségek részt vallalnak tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi

beszamol Ok, meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitasaban. A
munkakdzosségek munkdjat a tanszakvezetOk iranyitjak, akiket az igazgatd biz
meg.

A tanszakvezetOket heti egy ora kedvezmény illeti meg. A tanszakvezetok feladata
a tanszak munkatervének elkészitése, a munkakozosségi foglalkozésok vezetése, a
palyakezddk segitése, oralatogatas a tanszak tanarainal. Szervezi az évkozi és tanév
végl beszdmoldkat. A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszamol az altala
vezetett kozOosség munkajarol.

3.2 A sziil6i munkakozosség

Iskolaszintii képviseldjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

- Azokban az iligyekben, amelyekben a sziil6i munkak6zosségnek az SZMSZ
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg
az irdsos anyagok atadéasaval.

- A sziil6i munkakozosség képviseldjét a nevelOtestiileti  értekezlet-
véleményezéssel €rintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az
Sz.M.-et képviselheti az Iskolaszék egyik sziildi tajga is.

Az intézmény sziildi munkakozdssége részére az iskola igazgatdja tanévenként

legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

3.3 A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok

A szlléi munkako6zosség sajat hataskorében dont Osszejoveteleirdl, miikodési
rendjérdl, tisztségviseldirdl, valamint az SZM pénztar kezelésérdl és a pénz
felhasznalasardl.
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A sziil6i szervezet milkodését az iskola a koltségvetési torvényben biztositott
pénzosszegbdl tdmogatja, illetve biztositja.

A telephelyek sziilé1 kozosségével az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot, melynek
keretében évenként egy alkalommal tajékoztatast ad a telephelyen torténd szakmai
munkarol.

A Ktv. 59.§ (1) bekezdése felhatalmazéasa alapjan a jelen SZMSZ a sziildi
munkako6zosség részére a kovetkezd jogokat biztositja:
A sziil61 munkak6zosségnek véleményezési joga van
¢ a miikdodési szabdlyzatnak a szildéket 1is érintd
rendelkezéseiben,
¢ a hazirend megallapitasaban,
¢ asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
¢ asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
0 az iskola ¢és a csaldd kapcsolattartasi rendjének
kialakitasaban.

3.4 Kapcsolatok rendszere, formaja, modja

3.4.1 Fenntartoval valé kapcsolattartas

Az iskola az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Irodan keresztiil
tart kapcsolatot a fenntartoval.

Az iskola dolgoz6i — a jogszabalyokban meghatdrozott kivételtdl eltekintve —
az igazgato utjan fordulhatnak az irdnyité szervhez. Az igazgatd a hozza benyujtott
kérést — a véleményével, javaslataival egyiitt — tovabbitja. Az igazgatdé minden
rendkiviili eseményrdl 24 oran beliil jelentést tesz a fenntartd szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezdkre terjed ki:

- A neveld-oktatd munkat tartosan akadalyozd, vagy vératlanul fellépd esemény.

- A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar.

- A dolgozok, vagy a tanuldk stlyosabb balesete, a dolgozok sulyosabb fegyelmi
vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.

- Minden olyan esemény, amelyrdl a nevel6-oktatdé munkara gyakorolt hatasa miatt
— az igazgato megitélése szerint — a fenntarto szervek tdjékoztatasa sziikséges.

3.4.2 Kiils6 kapcsolatok
Az iskola kiils6 kapcsolatait az igazgat6 és helyettese szervezi €s iranyitja.
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Egyes esetekben a vezetdkkel tortént egyeztetés, illetve megbizas alapjan az iskola

tandrai képviselik az intézményt €s eljarhatnak nevében.

Az iskolaszék az SZMSZ-ben meghatarozott formaban képviselheti az iskolat,

illetve eljarhat annak iigyeiben.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

¢ Kozismereti iskolakkal:

Intézményi szinten a vezetés tartja a kapcsolatot. Egyszeriibb, novendékekkel

kapcsolatos ligyekben szaktandrok veszik fel a kapcsolatot a kollegakkal,

osztalyfodnokokkel (telefonon, levélben stb.)

A kapcsolat a hivatalos szinten kiviil kulturdlis téren az iskoldk miivészeti

tevékenységének segitésében is 4all, esetlegesen novendék hangversenyek

iskoléban torténd kivitele, kozremiikodok felkészitése iskolai iinnepélyekre stb.

Pet6fi Kulturélis Kht-val:

Kapcsolattartast a vezetés és a szervezo(k) végzik.

¢ Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szovetsége - kapcsolattartd az

1gazgato.

Békés megye miivészeti iskolaival:

0 A kapcsolatot az igazgatd €s az igazgatdhelyettes bonyolitja. Az igazgatd részt
vesz a megyei miivészeti iskolak 1gazgatdi munkakozosségének munkdjaban.

¢ Kiemelten kezelendd a kapcsolattartds a korzetiinkhoz tartozd zenemiivészeti
szakkozépiskolakkal ¢és fdiskoldkkal (Békéscsaba, Szeged, Kecskemét,
Debrecen), elsOsorban ndvendékeink tovabbtanuldsa, beiskoldzasa, valamint
tanari tovabbképzések tekintetében illetve a szaktandcsadas teriiletén.

0 Az iskolat tdmogaté Muzsikdld Gyermekekért Alapitvany kuratériuméval.
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja, az alapitvany mindenkori elndke.

S <

<

Az iskola sajatos jellegénél fogva egészségiigyl ellatas, illetve gyermekjoléti
szolgalat igénybevétele az iskoldban nem torténik. Tanuldink a kdzismereti
iskolékban veszik igénybe ezeket a szolgaltatasokat

Gyermekjoléti Szolgélat

Intézményiink jelzéssel ¢l a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben a
novendéknél nevelési, szocidlis veszélyeztetettséget észlel. Az intézmény
pedagdgusa sziikséges 1dOkozonként esetmegbeszélést tart a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaval. Az iskola — a gyermek mindenekfelett allé érdekét
figyelembe véve, torvényben elismert jogait biztositva- segiti a gyermek testi,
érzelmi ¢€s erkdlesi fejlddését, ha ebben problémat észlel, haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a sziildvel, ill. a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval.
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Egészségligyi szolgaltato
Az intézmény dolgozo6i 2 évenként egy alkalommal kotelezd orvosi vizsgalaton
vesznek részt.

3.5 Képviseleti jog

Az intézményt az dnkormanyzati szervnél, hatésagoknal és minden kiilsé szervnél
az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénziigyi és
gazdasagi t¢émakban az intézmény képviseletét az Irodavezeto 1atja el.

Egyes esetekben irdsbeli megbizéas alapjan mas személy (tanar, SzM tag, sziild) is
ellathat képviseletet az id6tartam €s hataskor pontos koriilirasaval.

4 A neveldtestiilet miikodése, valamint a szakmai munkakozosségekre
vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a
Ktv.56-57.§-ai, valamint a Vhr. 29.§-a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet az alapfoku miivészetoktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo
¢s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet dontését, javaslatat altaldban a
munkako6zosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja az alapfoku miivészetoktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus-munkakort betltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési, oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a Ktv-ben és mas jogszabalyokban meghatérozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5 Szakmai (tanszaki) munkakozosség

A nevel6-oktato munka és a tanarok pedagodgiai tevékenységének javitasa, a
modszertani kultura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitisa és az
onképzés eldsegitése érdekében az iskoldban szakmai (tanszaki) munkakozosségek
miikodhetnek.
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5.1 A szakmai (tanszaki) munkakozosségek létrehozasa

A munkak6zdsséget azonos szakos vagy a kdzos rendszerbe sorolhato (pl. fuvos
hangszerek) tanszakok oktatdsat ellatd tanarok részvételével lehet 1étrehozni,
amennyiben a tanarok szdma meghaladja a 3 f6t. A munkakozosségek feladatait az
iskola munkaterve tartalmazza. A munkakozosségek részt vallalnak a tanarok
tovabbképzésében, 1) oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek,
évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok el0készitésében, lebonyolitasaban,
mas feladatok k6zos megoldasaban.

5.2 A szakmai munkakozosségek munkaja

A munkak6zosségek munkdjat a tanszakvezetdk irdnyitjak, akiket az igazgatd biz
meg.

A tanszakvezetdket potl€k illeti meg és heti 1 érakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezetOk feladata a tanszak munkatervének el6készitése, munkakdzosségi
foglalkozasok eldkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, dralatogatas a tanszak
tanarainal.

Ko6zremiikodnek a tanszakot (is) érint6 iskolai feladatok szervezésében.

A tanszakvezetd:

¢ félévkor és tanév végén beszamol az altala vezetett kozoss€g munkdjarol,

¢ szamon tartja €s értékeli a nevel0k munkajat, eredményeit,

0 szervezi az ¢vkozi €s tanév végi beszamolokat,

0 képviseli a kozosséget az iskolatanacsban,

0 Oralatogatasi tervet készit, teljesitésérdl beszamolot készit.

6 A munkaterv elkészitése

Az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény munkatervét, a sziil6i
munkako6zosség, az iskolasz€k, a tanszakvezetk javaslatai figyelembevételével az
igazgat6 és az igazgato helyettesek készitik eld megvitatésra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a neveld-oktatd6 munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitds, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola
tarsadalmi vonatkozast, kozmiivelddési, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira.

Az iskolai munkaterv tartalmazza a tanszaki munkaterveket.

Magaban foglalja az egy¢b iskolai programokat is.
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A feladatokat hataridékkel, a feleldsok megnevezésével, az évenként ismétlédo
teenddket 1dorendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatdésag a munkaterv egy példanyat megkiildi az dnkormanyzat illetékes
osztalyanak.

7 Atanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabdly figyelembevételével az iskola éves
munkaterve hatdrozza meg. A szorgalmi 1d6 kezd6 és befejez6 napjat — a miniszteri
rendeletnek megfelelden- az igazgatod hatarozza meg. Az orarend szerint megtartott
foglalkozasokon feliil tanitasi napnak kell tekinteni a tanterv altal eldirt
meghallgatésokat a tanév végi beszamolot, a novendékhangversenyeket, miivészeti
bemutatokat, ha azokon a tanuld és a tanar részvétele kotelezo.

A tanitas és tanitas nélkiili munkanapok szdma az évenként kiadott rendelet szerint.
A kotelezd orakat a hatdlyos jogszabalyok szerint feladat-ellatasi tervben, 2 havi
tanitasi idOkeretben kell meghatarozni.

8 Ertekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s 1dOponttal az iskola igazgatoja hivja Ossze.
A rendes értekezleteket a munkatervben rogzitett értekezleti napon kell tartani.

8.1 Tanévnyité értekezlet

Augusztus hd utolsd hetében tanév eldkészitd értekezletet, szeptember ho
napban az igazgat6 altal kijeldlt napon, tanévnyito értekezletet kell tartani.
Ezeken az igazgatd ismerteti az 0 tanév fObb feladatait és a neveldtestiilet elé
terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

8.2 Félévzaro értekezlet

Eltéré rendelkezés hianyaban februar elsd értekezleti napjan kell megtartani.
Ezen az igazgatd, vagy helyettese elemzi az elsé félév munkdjat, és t4jékoztatast
nyujt a kovetkezd félév feladatairol. A pedagogusok rovid onértékelését, valamint a
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munkako6zosség-vezetOk féléves beszamoldjat csatolni kell az intézményi
beszamol6hoz.

8.3 Tanévzaro értekezlet

Az utolsé tanitdsi napot kovetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az
igazgatd ¢és helyettese elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkgjat, a
munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti a miivészeti iskola nyari tervét, az
tigyeleti beosztast, és a kovetkezd tanév elokészitéséhez sziikséges tudnivaldkat. A
pedagdgusok onértékeld éves beszamolojat, valamint a munkakozosség-vezetok
éves beszamolgjat csatolni kell az éves beszdmolohoz.

A félévi és a tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgia munkat, a
neveldtestiilet megallapitasairdl, a pedagogia munka értékelésérdl- az értekezleten
késziilt jegyzOkonyv megkiildésével — az iskola t4jékoztatja a fenntartot.

8.4 Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, nevelési értekezletet kell
tartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg.
A nevelési értekezlet témajatol fliggden a nevelOtestiilet hatarozatot, allasfoglalast
hozhat. Nevelési értekezletnek tudhatd be barmely szakmai jellegli konferencia,
tovabbképzés, valamint szakmai eldadas.

8.5 RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az igazgatd a munkatervben meghatarozottakon kiviil rendkiviili értekezleteket
hivhat Ossze. Az értekezlet Osszehivasarol a napirend lehetéleg harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelOtestiileti  értekezlet  Osszehivasat nevelOtestiilet is
kezdeményezheti, ehhez a pedagogusok egyharmadédnak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.

Neveldtestiileti értekezlet Osszehivdsat kezdeményezheti az iskolaszék vagy a
sziil61 munkakozosség. A kezdeményezés elfogadédsarol a nevelbtestiilet dont. Az
értekezletet tanitdsi 1don kivil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
ossze kell hivni.
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8.6 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program és modositdsa elfogadasara,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- az intézmény munk4jat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok, az
éves munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév
pedagdgiai munkajanak étékelésére),

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara, osztalyozo
vizsgara bocsatasara,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsara (amennyiben a fenntartd az
1gazgatoi beosztasra palyazatot hirdetett),

- valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozd —
at nem ruhdzott — tigyben.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozojanak
egylittmiikodési szintere.
Az alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze kell hivni:

- a kozoktatasrol szol6 torvény 102. §-anak (3) bekezdésében irt fenntartoi
dontések el6tt az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval €s a megbizas visszavondsaval kapcsolatos fenntartoi
intézkedések tervezetének véleményezése, valamint

- az intézmény mindségiranyitasi programja véleményezése céljabol.

Az intézmény igazgatdja donthet Gigy, hogy mas iigyben is 0sszehivja az
alkalmazotti kozosséget.

A Zenemivészeti, tAncmiuvészeti, képzo- és iparmiivészeti, szinmiivészeti és
babmiivészeti ag szakmai munkakozosségi értekezletei az adott miivészeti agban
foglalkoztatott pedagogusok egylittmiikodésének kozvetlen szinterei.

A szakmai munkak6z0sség dont:

- a munkak6zosség miikodési és dontéshozatali rendjérdl,

- éves munkaprogramjarol,

- szakmai ellendrzési tervérol,

- az iskolai versenyek programjarol;
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Véleményezési szakteriiletén:
- apedagogiai programot, a miivészeti ag helyi tantervét,
- taneszk6z0k, tanulményi segédletek kivalasztasat,
- felvételi kovetelmények meghatdrozasat,
- koztes vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasat,
- aneveldtestiilet altal atruhazott tigyeket;

javaslatot tesz a szertarfejlesztési €s eszkozbdvitési tervekre.

Tanszakok értekezletei
Tanszakokra vonatkoztatva ellatjdk a szakmai munkak6zosségnél —jelzett
feladatokat.

A nevelétestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevel6testiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend,
a Munkaterv, a MIP az iskolai munkéra irdanyul6 atfogd beszamolé elfogadaséaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

- A tanszakvezetd,- hianydban egy pedagdgus- a nevelOtestiilet eldtt szdban
ismerteti a munkakozosségek véleményét. Irasban tovébbitja az igazgatéhoz a
neveldtestiilet altal elokészitendd munkatervhez a munkako6zosség javaslatat.

- A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld iskolaszék, illetdleg a véleményezési jogot
gyakorl6 szlil61 munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

- A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes 14tja el.

- A neveldtestiilet a hatarozatait egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazés akkor
érvényes, ha a testiilet 50%-a + 1 {6 jelen van.

- Amennyiben a tantestiilet igy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

- Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd
szavazata donti el.

- A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

- Az ¢értekezlet jegyzokonyvét, felkérés alapjan, egy résztvevé vezeti. A
jegyzokonyvet, az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil, el kell
késziteni.

- A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, valamint az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja alé (hitelesitd).

- A jegyzOkonyv masolatat az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzO6kdnyvekbe a
neveldtestiilet tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellendrzésével megbizott
szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletr6l hianyz6 tanarok a
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jegyzokonyvet ¢€s az értekezlet egyéb irasos anyagat utdlag kotelesek
megismerni, ezt aldirasokkal hitelesitik.

- Kisebb megbeszélésekrdl, tanacskozasokrol ,,Emlékeztetd”-t kell késziteni és
azt az irattarban elhelyezni.

9 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a Ktv-ben meghatérozott jogkorébdl, valamint a Vhr. Alapjan:
0 az SZM-re ruhazza az intézmény helyiségeinek haszndlatra vald atengedésével
kapcsolatos (Ktv.57§ (3)bek.) dontési hataskoreét,
¢ a szakmai munkakozdsségre ruhdzhatja
a)  atantargyfelosztés eldtti,
b) a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsaval kapcsolatos (Ktv.
57§ (2) bek),
c) valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozasahoz
biztositott (11/1994. (V1.8.) MKM.r.29 § (3)bek. C. pontja) véleményezési

jogkorét.

A telephely pedagogusaibol allo kozosség értekezletére ruhdzza at:

- telephelyen miivészetoktatasban részesiilok magasabb évfolyamba 1épésérdl,
osztalyozo vizsgara bocsatdsarol vald dontést,

- telephelyek munkégjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasat,

- telephelyhez tartozé pedagogusok képviseletében eljard tanar kivalasztésat.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valdo dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz Iétre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatoja,
valtoz6 tagjai: az altaldnos igazgatohelyettes, a tanuld szaktanara és még egy
pedagdgus, aki a tanuldt tanitja.

Az 1gazgatohelyettes, a szakmai munkakozosség-vezetok az éves munkdjukrol
sz010 beszamol6 soran adnak szamot a nevelGtestliletnek az atruhazott hataskorok
gyakorlasarol. Az igazgato a tanuloi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti
értekezleten ad tdjékoztatas

10 A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje.

Kiadas: 2

Modositas: 1 Oldalszam:18/54 SZMSZ 2005



@ /,%_/ @ Oroshaza Virosi Onkorményzat
( 7 / LISZT FERENC Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménye
5901.0roshaza, PF .40.
& /Fax: 68-412-658
& 68/512-150
OM: 39478
Email: zene@lisztfiskola.oroshaza.hu

A nevel6-oktatd munka bels6é ellendrzése a tanitdsi orakon kivil kiterjed a
tandrékon kiviili foglalkozasokra is.
A nevel6-oktatd6 munka bels6é ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikodéséért az igazgato felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢s litemezését a félévenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni, az az iskolai munkaterv része.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgato
dont.

Lasd még: intézményi mindségirdnyitasi program.
A KT. 40. § (11) bekezdés szerint a MIP végrehajtasat évente értékelni kell a
nevelGtestiiletnek €s a SZMK-nek. Az intézmény az értékelést az iskola székhelyén
¢s telephelyein elhelyezi és nyilvanossagra hozza.

10.1 A nevel6 oktato munka belso6 ellenérzésére jogosultak

0 az 1gazgato

0 az 1gazgatohelyettes

0 a tanszakvezetdk kiilon megbizas szerint
0 szaktanarok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes a pedagdgusok munkéjat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas. Az i1gazgatdhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezo teriileteken végzi.

A tanszakvezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgatot.

10.2 Az ellenorzés modszerei

- a tandérdk, a tanordkon kivili foglalkozasok, a beszamolok, a
hangversenyek, kiallitasok, bemutatok latogatasa,

- irasos dokumentumok vizsgélata

- atanuldi munkak vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkako6zosség tagjaival kell megbeszélni.
Az altalanositd tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatdrozasaval -
tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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A félévi meghallgatasok, év végi beszamolok utdn 6sszegzd tanszaki megbeszélést
kell tartani az igazgato, vagy helyettese vezetésével.

11 A mivészeti iskolai gyermek - és ifjusagvédelem feladatai

A mivészeti alapiskoldk sajatos helyzetliek, mert novendékei elsdsorban a
kozismereti  iskolak tanuloi  (féidében). Ennél fogva az intézményben
gyermekvédelemért felelds rendszer felallitasara nincs sziikség. A novendékek és
szlileik a sziikséges informdaciokat és gondozast a kozismereti iskoldktol kapjak
meg.

Az iskola gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelése figyelemmel kiséri a tanulok
jogaira vonatkozd rendelkezések megtartdsat. Fellép, ha kell a hatranyos
megkiilonboztetés, a tanulok jogait sértdé magatartas ellen. Eljarast kezdeményez a
hatranyos helyzetli tanulok védelmében.

11.1 A pedagoégusok gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Minden pedagdgusnak kotelessége a rabizott novendékek nevelése soran:

¢ Figyelemmel kisérni a gyermekek mentélhigiénés allapotat

O Felfigyelni a tanuld6 normadlistdl, vagy az addig megszokottol eltérd
viselkedéseire, megnyilvanulasaira, esetleges didk bantalmazas, drogfogyasztas
gyanujara.

¢ Probléma esetén megkeresni a kozismereti iskolai osztalyfonokét, vele
ismertetni, illetve megbesz€Ini a problémakat.

¢ Az igazgatonak jelenteni az esetet, beszdmolni a megtett intézkedésekrdl, vagy
kérni a tovabbi intézkedést.

0 Az egyéni foglalkozas lehetdségeit kihasznilva a helyes irdnyba terelni a

gyermek viselkedését.

Felvenni a kapcsolatot a sziilével, megprobalni segiteni.

¢ Ha a novendékek korében vagy az iskola kornyékén drogfogyasztasra vagy
arusitasra utald jelenséget €szlel, jelenteni az igazgatonak.

<

11.2 A vezetés feladatai a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanal

- Jelzés esetén személyesen is utdnanézni az eseteknek

- Az eset sulyossagatol fiiggden hivatalosan is vegye fel a kapcsolatot a
kozismereti iskola vezetésével, illetdleg gyermekvédelmi feleldsével,
vagy a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményekkel.
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- Drogterjesztés gyanuja esetén felhivni a renddrség figyelmét az esetre.

- Az iskolaban eléfordul6 esetek kimenetelét figyelemmel kisérni.

- A komolyabb tigyekrdl beszamol a kozvetlen felettesének (Polgarmesteri
Hivatal)

11.3 Dohinyzas, szeszesital.

A 2012. januér 1-t6l hatdlyos, a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szolo 1999. évi XLII.
modositott torvény értelmében az intézmény valamennyi épiiletében, és udvaran, és
kormyékén a dohanyzas szigoruan tilos!

Az intézmény valamennyi dolgozoja és didkja koteles az iskola teriiletén drog €s
alkoholbefolyésoltsag nélkiil megjelenni.

12 Baleset megel6zés

- A tanulo- és gyermekbalesetek elkeriilésére minden Ovintézkedést meg kell
tenni. Ezek azonosak az iskola tliz- és munkavédelmi dokumentumaiban
megfogalmazott 6vo, megeldzo €s biztonsagi tennivalokkal.

- Az iskoldban oktatasi célra balesetveszélyes szerszam, munkaeszkoz nem
haszndlatos. A novendékekre veszélyforrast egyediil az iparmiivészeti
miithelyek, elektromos hangszerek illetve audiovizudlis eszk6zok, valamint a
szamitdgép rendellenes hasznalata jelenthet. A hangszerek bekapcsolasarol,
hasznélati szabalyairdl az ilyen hangszeren tanulé ndvendékeket minden év
elején ki kell oktatni (orgona, harmoénium, digitdlis zongora, korongozo).
Audiovizudlis eszkozoket ¢€s szamitogépet tanuld csak tanari feliigyelet,
ellendrzés mellett, illetve hangszerek esetében tanari engedély (éves vagy eseti)
alapjan hasznélhat. Ezért felel6s minden tanar sajat novendékei illetve csoportja
tekintetében. Helyettesités esetén a helyettesitést végzd tandr a felelds ezek
megtartasaért.

- Mindenféle sériilést, balesetet a vezetésnek azonnal jelenteni kell. Az igazgat6 a
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 2. szamt mellékletében foglaltak szerint jar el
(nyilvantartas, kivizsgalasi, jelentéstételi kotelezettség).

o Az iskola minden kozalkalmazottjanak kotelessége, hogy amennyiben
baleseti veszélyforrast, sériilésveszélyt ¢&szlel, pl. (repedt szék,
meghibéasodott elektromos kapcsold, csuszasveszély, szakadt szényeg,
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stb.), akkor haladéktalanul jelentse ezt a vezetésnek. A vezetés
kotelessége a baleseti forrds azonnali megsziintetése.

Az iskola udvaran kerékparozni nem szabad. Tilos a kapun, kerékparon iilve
kihajtani. Ezt tudatositani kell a novendékekkel.

rer .t or

III. Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény miitkodésének rendje.

1 A nyitva tartas rendje

1.1 A miivészeti iskola féépiiletében

S <O

Az iskola székhelyén szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 9 oratol 20 oraig
tart nyitva.

A rendszeres tanitasi ordkat reggel 9 és este 20 6ra kozott lehet tartani. Este 20
oraig tartd - orarend szerinti - tanitds esetén aznap az iskola zarasi ideje 15
perccel modosul, a takaritd (portas) kezdd idejének egyidejli modositasa mellett.
A tanitasi o6rdk, hangszeres o6rdk esetén 30 illetve 60 percesek, csoportos
foglalkozéasok 45 percesek.

Az iskolaban folyd szakoktatds - sziikség esetén - szombat déleldttre is
kiterjedhet.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtol
valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt, illetve utasitast.

Hivatalos tligyek intézése az iroddban torténik H-CS: 9-16.30 ora kozott,
pénteken: 9-13 kozott.

1.2 Az Ady E. u. 11. sz. alatti épiilet nyitvatartasi rendje

A telephelyen az altalanos nyitva tartdsi rend érvényes. Portaszolgalat nincs,

minden ott tanitd kolléga, sajat kulccsal rendelkezik. A takaritd, karbantartod
kotelessége a termek zartsdgarél meggy6zOdni. (nem maradt-e bent valaki), a
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kézponti villanykapcsolon az aramot kikapcesolni. Az épiilet elhagyésakor a kiilsd,
utcai kaput is be kell zarni. Kézponti riasztot aktivizalni kell.

1.3. Mivészetek Haza (Bajcsy-Zs.u.2.) nyitvatartasi rendje

A telephelyen az altalanos nyitva tartdsi rend érvényes. Portaszolgalat nincs,
minden ott tanitd kolléga, sajat kulccsal rendelkezik. A takaritd, karbantartod
kotelessége a termek zartsdgarél meggydzOdni. (nem maradt-e bent valaki), a
kézponti villanykapcsolon az aramot kikapcesolni. Az épiilet elhagyasakor a kiilso,
utcai kaput is be kell zarni. Kézponti riasztot aktivizalni kell.

A Tovabbi telephelyek hasznélatat tanévenként megkotott ,.egylittmiitkodési
megallapodas™ill. ,,bérleti szerz8dés” rogziti.

1.4. Tanitasi sziinetek alatti nyitvatartasi rend

Az iskola a tanitasi szlinetek alatt az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nydri szilinetben irodai ligyeleti napokat kell tartani a Polgdrmesteri Hivatallal
osszhangban. Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Az tgyeleti 1don kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
¢épiiletben. Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az épiiletben vald tartézkodasra az
igazgat6 adhat engedélyt.

2 Az intézmény védelme

2.1 Biztonsagi intézkedések

A Vorosmarty u 3/a iskola, az Ady E. u. 11. telephely, valamint a
Mivészetek Héaza épiiletének zarasara fokozott gondot kell forditani. Tanitadsi 1don
kiviilli munkaidében, a féépiiletben (VOrdsmarty u.) belépést jelzd csengd
miikddtetése sziikséges. Munkaiddn kiviil a riasztérendszer aktivalasa kotelezd.

Telephelyeken a helyi biztonsagi eldirasok, szabalyzatok betartasa kotelezd.

Az iskola terliletén feltiind idegeneket meg kell szdlitani, lehetdleg
azonositani. Ha nem nodvendék hozzatartozdja, ha elfogadhaté cél nélkiil
tartdzkodik az iskoldban, udvariasan fel kell szolitani a tdvozasra. Lehetdség szerint
ki kell kisérni az épiiletbdl, egyidejiileg értesiteni az iskoldban tartozkodo felelds
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vezett (igazgatod, igazgatOhelyettes). Gyanus viselkedés, tdvozas megtagadasa,
esetleges tettlegesség, rongalas stb. esetén ki kell hivni a rendérséget. Az intézmény
épiiletét, eszkodzeit a tanulok ¢és a sziilok az intézményi Hézirend szerint
hasznalhatjak, melyet a beiratkozott tanuldk €s sziileik rendelkezésére bocsat az
intézmény.

2.2 Kulcshasznalat és nyilvantartas

Az ¢épiiletek kulcsainak kiadasat az igazgatd engedélyezi, hasznélatat a

kulcsnyilvantartds tartalmazza.

A kiadott kulcs birtokosa:

¢ bilintetdjogilag felelds a kulcs, illetve az intézmény hasznélataért,

¢ anyagilag felelds a rendellenes hasznalat miatt keletkezett karokeért,

O felelés a kulcs megdrzéséért, hasznélat esetén a helyiség, az épiilet szabalyos
bezarasaért,

¢ akulcsot més személynek at nem adhatja,

¢ akulcs elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatosagnak.

A kulcs elvesztésének anyagi vonzata a kulcs hasznalgjat terhelik.

2.3 Rendkiviili esemény, Bombariado esetén sziikséges teend6k

Bombariadét kivaltd esemény - telefonbejelentés, gyanus targy, csomag talalasa

esetén bombariaddt kell elrendelni. Ez az éppen az iskolaban tartozkodd vezetd

feladata.

Modja:

0 A renddrség értesitése a segélykérd hivoszamon.

¢ Egyidejlileg az esemény rovid emlékeztetd lejegyzése (ki mit észlelt, ha
telefonbejelentés volt, a telefon minél pontosabb lejegyzése stb.)

0 JelzOcsengdvel vagy egyéb modon az épiiletben tartozkodok riasztésa, tdvozasra
valo felszolitasa.

¢ A jelenlevé pedagdgusok gondoskodjanak az épiilet rendben, de mieldbbi
elhagyasarol (személyes holmijukkal egyiitt - ruhazat, hangszer -). Minden
feln6tt kotelessége a gyors intézkedés mellett a nyugalom megtartdsa, a
kivonulds rendjének biztositdsa. A rendOrség megérkezéséig &és tovabbi
intézkedésig az utcan kell tartdozkodni, illetleg az intézkedést az utcan kell
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megvarni. Gondoskodni kell a bejard tanuldk, vagy sziildi kiséretre vard (alsos)
tanulok feliigyeletérdl, esetleg védett teriileten torténd varakoztatasarol (pl. a
Vorosmarty M. Iskola segitségét kérve).

3 Avezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 9 6ratél 17 6raig az igazgatd és helyettese
koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a kisegitd és
adminisztracidés személyzet, valamint a vezetd tavozéasatol az iskola zarasdig az
intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartdé pedagodgus, a portaszolgalatot
teljesitd takaritd, illetve karbantarté személyzet tartozik feleldsséggel.

A vezetOk benntartdozkodéasanak rendjét a helyettesitési rend tartalmazza.

4 Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegdvas szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

4.1 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiils6 l1atogatok az iskoldban folyo neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A sziilék gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt az iskola bejaratdig kisérhetik. A
A nyitvatartasi idében ligyintézés miatt az igazgatodi titkarsag (iskolatitkar) hétfon
¢s szerdan 13-16 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsd
személyeket. Ugyanez vonatkozik a telephelyre 1atogatdokra is.

Az intézménybe (telephelyre) érkezd kiilsé személyek a portan jelzik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézményi vezetdvel
egyiitt érkeznek.

A fenntartdé képviseldit, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatd, illetve mas hivatalos
személyeket elsdsorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy kozos munkat, a vezetdr feladatmegosztds szerint mas vezetdvel kell
elvégezni. A telephelyre érkezdket a szaktanar fogadja.
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A tanorék latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az
oralatogatast a tanitdsi ora kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége eldtt
befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt
helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartdézkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozd eldirasok megtartdsaval kapcsolatos
kotelezettséget.

4.2 Magancélu hasznalat

Az iskola alkalmazottai az iskola helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit magancélu
haszndlatra csak az igazgat6 tudtaval, engedélyével €s csak alkalmilag, rovid ideig
vehetik igénybe. Barmely eszkozt elvinni csak kiilon engedéllyel szabad és az
irodan adminisztraltatni kell az elvitelt, vissza hozatalt. A hasznalok az elvitt
eszkozokért teljes anyagi felel0sséggel tartoznak. Hosszabb igénybevétel esetén
bérleti dij kérhetd. Mértékét az Intézményi Téritési Dij Rendelet hatdrozza meg
¢s az SZMSZ. 3. Sz. melléklete tartalmazza

4.3 Hangszerkolcsonzés
Az iskola a hangszereket ¢és tartozékokat a novendékeknek kikdlesonzi.

Hasznélaton kiviili hangszereket idegen személynek vagy maés intézménynek is
kolcsonadhat, meghatarozott idore, dijazas ellenében (3. szamu Melléklet).

4.4 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az érintett kozosségek véleményének kikérésével az
intézmény vezetéje dont. A bérleti dijrdl, az épiiletben tartézkodas rendjérdl, a
rendeltetésszerli hasznéalat modjarol és a bérld kartéritési kotelezettségeirdl a bérleti
szerzddés rendelkezik.

4.5 Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelos:
0 akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
¢ az energia felhasznalassal val6 takarékossagért,
¢ atliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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4.6 Helyiséghasznalat

A tanuldk intézményi létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett
tartozkodhat. Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett
foglalkozés keretében tartozkodhat az iskoldban. Gyakorld ndovendékek az érkezés
¢s tavozas idejét a ,,Gyakorlofiizetbe™ kotelesek bejegyezni. Zongoragyakorlasért a
hangszerkolcsonzési dijjal egyezd dijat kell fizetni, az éves aktudlis téritési dij
rendelet szerint. Volt novendék alkalmi gyakorldsaért dijat nem szediink.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A kulcsot a
kijelolt helyen kell tartani.
Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevdket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.

4.7 Taneszkoz védelem

A miivészeti iskolaban a hangszerek és szemléltetd eszkozok szakonkénti
csoportositasat, egyiittesét Onalléan kezelendd szakszertari allomanynak kell
tekinteni. A szertarakat az igazgatd altal a tanév elején kijelodlt tanarok kezelik,
melyet az éves Munkaterv tartalmaz. A szakleltdr vezetd gondoskodik a
felszerelések rendben tartasarol, megdrzésérdl, kolcsonzésérdl, €s javaslatot tesz az
Uj beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

A leltarozast tanév végén az igazgatohelyettes vezetésével kell elvégezni.

= A tanuloknak kolcsonzott iskolai hangszerek tancruhdk, kézmiives eszkozok,
jelmezek helyes hasznalatdra, gondozasara a fOtargy tanar oktatja ki a
tanul ot.

* Ha a kar bekdvetkezéséért a tanulo felelds, €s azt helyrehozni nem képes, a
szul6t kell felhivni az eredeti allapot helyredllitasara, ill. az okozott kar
megtéritésere.

= A tanuld bizonyitvanya nem tarthatd vissza azzal az indokkal, hogy az
okozott kar nem tériilt meg.

= FElveszett hangszert, kelléket, jelmezt, folyd aron kell megtériteni, vagy
azonos allagaval poétolni.
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4.8 Intézményi 6vo- védo eldirasok:

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskoldban,
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.
A miivészeti neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
igazgat6 feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés
érdekében az intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre tlizik.

A pedagogus feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ennek érdekében a fOtargy tanar az
elsé tanitdsi Ordn ismerteti az iskola hazirendjét és a baleset megeldzés
legfontosabb szabdlyait, valamint a tlizriadd, bombariadd esetén sziikséges
teenddket, menekiilési utvonalat. Az ismertetésnek igazodnia kell a tanulok
¢letkordhoz, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatésrol
késziilt jegyzOkonyvet, a csatolt aldirdsokkal az iskola éves munkatervéhez
mellékeljik. A pedagogus kotelessége, hogy a szabdlyok elsajatitasarol
meggy0z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulds, szakmai utazés, opera-, mizeum-,
illetve szinhazlatogatas elott a szaktanar kiilon oktatést tart az utazassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény
titkarsagara — telephelyen az iroddba — a rendezvény elétt kell leadni.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az
elsésegélynyytas, az intézkedés €s a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi felelésének le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandrnak is kotelessége a
veszélyforrasokra ¢és az elvarhat6 magatartdsi formékra a tanuldk
figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsOsegélynyujtast és a sziikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak lehéritasa érdekében mindenki

koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a

veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

A tanuld betegsége, rosszulléte esetén haladéktalanul értesitenie kell a sziil6t,
stlyosabb esetben a gyermekorvost, vagy a mentoket.

Kiadas: 2

Modositas: 1 Oldalszam:28/54 SZMSZ 2005



@ /,%_/ @ Oroshaza Virosi Onkorményzat
( 7 / LISZT FERENC Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménye
5901.0roshaza, PF .40.
& /Fax: 68-412-658
& 68/512-150
OM: 39478
Email: zene@lisztfiskola.oroshaza.hu

Az iskolaban tortént balesetrdl az igazgatdt tdjékoztatni kell, az intézkedés, a
baleset koriilményeinek kivizsgalasarol.

Abban az esetben, ha tanulot baleset ér, az e célra eldallitott nyomtatvanyon
nyilvantartast kell késziteni.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni, feltarni a kivaltd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a
balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhérithatatlan ok miatt az intézmény nem mitkddtethetd biztonsagosan,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel jarna. Az intézkedés
megtételéhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, ill. haladéktalanul értesitenie
kell azt.

Az intézmény tliz-¢s munkavédelemmel kapcsolatos intézkedéseit a Tiiz-€s
Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza, melyet évenként a pedagdgusokkal,
tanulokkal ismertetni kell.

4.9 Iskolai konyv-, kotta-, zenemii-, miitargy és eszkozraktar

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabdlyzata
hatdrozza meg. Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar-€¢s audiovizudlis gylijtemény,
stb. (a tovabbiakban konyvtar-eszkoztdr) az iskola neveld oktatdé munkajanak
hatékonysagat, a korszerli szemléletet szolgalja.

Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitdsara. A konyvtar-eszkoztar
alloméanyanak tartalmaznia kell a nevelési- oktatdsi tervek altal eldirt eszkozoket
(ajanlott kotta- ¢€s zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szdtarakat,
szakfolydiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta ¢&s
hanglemeztarral, videokazetta-gylijteménnyel). A konyvtar-eszkoztar gylijtse az
iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang - és videofelvételeket.

A konyvtar Mlik6dési Szabalyzata az SZMSZ 3. sz. melléklete

Az iskola eszkozeivel és az iskola koltségvetését terheld anyagi fedezetébdl
készitett targyak, mualkotasok az intézmény tulajdonat képezik. A tanulok a
tanoran altaluk elkészitett muitargyakat téritési dij ellenében megvasarolhatjak. A
téritési dij mértékét az anyag és a teljes bekertilési koltség figyelembevételével az
intézmény vezetdje hatarozza meg.
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4.10 A tankonyvrendelés szabalyai

A tankdnyvrendelés eldkészitésében kozremiikodd alkalmazott sajat hataskorben
intézkedik arrdl, hogy az oktatasi miniszter altal évente kiadott tankonyvjegyzék,
zenei bibliografia, kottakiadvany az igazgat6 altal engedélyezett példanyszamban
alljon rendelkezésére a szakmai munkak6zosségeknek, illetéleg a pedagdogusoknak.
Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a tankdnyvjegyzéket és a zenei bibliografiat a
sziil61 szervezet is megismerje.

A tankOnyvrendelést a pedagogusok tankonyvvalasztdsat kovetéen lehet
Osszeallitani. A pedagdgus az intézmény helyi tantervének eldirasai és a szakmai
munkako6zosség véleményének figyelembevételével valasztja ki az altala
alkalmazni kivant tankOnyvet, kottakiadvanyt, majd egyeztet a szakjaba,
csoportjaba tartozé tanulok sziildi kozosségével.

Az igazgatd a pedagogusok igényei alapjan Osszeallitott tankonyv-, illetve
kottakiadvany rendelési tervezetr6l véleményt kér a tanszakvezetOktol.
Véleményeltérés esetén szakmai egyeztetést folytatnak le az érintett
pedagdgusokkal.

A tankonyvrendelés, kottakiadvany-rendelés elkészitésében kozremiikoddéknek
figyelemmel kell lenniiik a jogszabdlyi hataridok betartasara, ezért az litemezés
szerinti feladatokat hataridében el kell végezni.

Az alapfokt miivészetoktatashoz sziikséges tankonyvekrol, jegyzetekrol, kottakrol,
hang- és képhordozdokrol az igazgatdhelyettes jegyzéket készit, feltlintetve azokat a
taneszkozoket, amelyek a tankonyvjegyzék, illetve zenei bibliografia alapjan nem
szerezhetOk be, vagy kelld példanyszamban nem szerezhetOk be. Javaslatot készit
arra vonatkozdan, hogy milyen helyi segitséggel lehet ezeket biztositani a tanulok
szamara.

5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

5.1 Tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomdényainak &polasa, j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &polésaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az tlinnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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5.2 Az intézmény hagyomanyos Kkulturalis és iinnepi rendezvényei:
zenei vilagnapi hangverseny

karacsonyi hangverseny

volt novendékek hangversenye

Tavaszi Miivészeti Fesztival komplex rendezvénysorozat

félévi és év végi nagy ndvendékhangverseny

zenél a csalad

SO

5.3 Egyéb rendezvények
Az iskolaszintli versenyek, rendezvények célja a pedagogiai feladatokon tul az
aktudlis zenei, miivészeti, torténelmi évfordulok megiinneplése.
Formaja:
¢ hangszeres versenyek, tanszaki, esetleg nagyobb korben (pl. laprdl jatszas)
¢ zenei miiveltségi (esetleg hangszeres €s elméleti kombinalt) vetélkeddk
¢ tancbemutatok, hazi bajnoksagok
0 rajz, kézmiives vetélkeddk
¢ ,,hangol¢6 tabor”

5.4 Megjelenés

Az iskolai hangversenyeken, rendezvényeken fellépd tanuldknak lehetdleg
megfeleld, tinnepélyes szerepld 6ltdozékben kell megjelennitik (altalaban fehér felso,
sOtét alsorész, vagy egyéb iinnepi 0lt6zEk).

6 A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanul6 eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai
elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek) maradhat tavol a fGtargyr és a kotelezd
orékrol, foglalkozasokrol. Az orarend szerinti foglalkozasokrol vald tdvolmaradast
8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a sziild, az orvos, a kozismereti iskola
pedagdgusa adhat.

A mulasztasokat és azok igazolasat a tajékoztato flizetbe is be kell vezetni.

A sziild vagy az iskola igazoldsat a tanar koteles elfogadni, ha azonban a
hidnyzas okat indokolatlannak tartja, erre fel kell hivni a sziild, illetve a kdzismereti
iskola pedagogusanak figyelmét. Adott esetben ez iskolaszintli megkeresés is lehet.
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Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, a szaktanar koteles a tanulot és
sziileit annak kdvetkezményeire legaldbb 2 alkalommal irdsban figyelmeztetni.

rrrrr

mulasztok esetén — a jogszabaly erejénél fogva — megsziinik a tanuld jogviszonya.
A tanulot igazolt és igazolatlan ordinak szdmat a fotargyi €s a kotelezd targyi
napléban vezetett mulasztasok alapjan Osszesiteni kell. Lasd:Intézményi Hazirend

7 Téritési dij, tandij befizetésére és, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

7.1 Téritési dij szabalyai

A KT 2005 modositas 1.sz. melléklet masodik rész szabalyozza az alapfoku
miivészetoktatds igénybevételével kapcsolatos tudnivalokat.

Téritési dijat kell megallapitani a tanitasi év elsd napjaig 6 éves kort elért és a
nappali oktatds munkarendje szerint oktatott tanulo 22 éves koraig.

Tandijat kell megallapitani annél a tanulonél, aki még nem érte el a 6 éves kort
— 16 éves elmult €s nem tanul tovabb — tovabba ha a 22. életévét betoltotte.

Torvény (KT 117. § (2) bekezdés) hatarozza meg a téritési és tandij minimalis
mértekét, melyet a 2005/2006 tanév szeptemberétdl kell felmend rendszerben
eldszor alkalmazni.

Fenntarté hatdrozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjdn az iskola
igazgatdja megallapitja a szocialis helyzet alapjan adhatd6 kedvezményeket, a
befizetés modjat pl. a részletfizetés engedélyezését, tovabba a tanulmanyi atlag
szerinti differencidlas modjat.

A téritési €s tandij rendeletet minden tanév augusztus 28-ig kell elkésziteni a
SZM-vel tortént eldzetes egyeztetés utdn. A rendelet az SZMSZ melléklete.

7.2 Hangszerkolcsonzési dij szabalyai

Az iskola a kolcsonadott hangszerek hasznalatdért és az iskola hangszereinek
gyakorlasra torténd igénybevételéért kolcsonzési illetve gyakorlasi dijat kér. Ennek
alapja, hogy e tevékenység a téritési dijért nyujtott iskolai ellatason feliili
szolgaltatas (Ktv. 115.§ (1/¢) bekezd¢s).

A téritési dij és a hangszerkolcsonzési dij mértékérdl és a befizetésének maodjarol
sz010 intézkedést a SZMSZ 5. sz. melléklet tartalmazza.

Mas intézmény, vagy az iskolatol fliggetlen maganszemély kolcsonzése esetén a
dijat az igénybevételtdl szamitva 1 honapon beliil meg kell fizetni.
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Minden tanév augusztus 28-ig az igazgatd a torvényi egyeztetések utdn elkésziti a
hangszerkolcsonzési dij mértékérdl szolod rendeletét, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

7.3 Visszatérités

A tanuloi  jogviszony elfogadhato indok nélkiilli megsziinése esetén
(kimaradéskor) a méar befizetett dijakat nem fizetjiik vissza. Nyomos indok esetén a
tobblet befizetést 1 honapon beliil vissza kell fizetni. Elfogadhat6 indok: elkoltozeés,
hosszan tartd betegség. Visszatéritjiik vagy a kovetkezé iddszakban joviairjuk a
téritési dij - tandij azon honapra esé részét, melyben az iskola hibajabol a fétargyi
orak nem voltak megtartva.

7.4 Késedelmes dijfizetés

Ebben az esetben a tanév, illetve a 2. félév elején kozzétett fizetési hataridd utdn a
tanul6 az 6rdkat mindaddig nem latogathatja, amig a dij nincs befizetve. Két hét
tirelmi 1dé utdn - ha még akkor sem fizette be az esedékes dijat, a tanuldi
jogviszonyt megsziintetjiik, arrdl a sziil6t, felndtt tanulot irdsban értesitjiik.

8 A tanitasi 0rak rendje

8.1. Az alapfoki miivészeti iskoldk munkarendjét a Hézirend részletesen
tartalmazza. Az alapfoki miivészetoktatdsi intézménybe jard tanulok e
tevékenységiiket kotelesek osztalyfOnokiiknek (kozismereti iskola) bejelenteni,
illetve az egyéb mas intézmény munkéjaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes)
valo részvételiikrdl eldzetesen a fotargyi tanart tajékoztatni. (zeneiskola)

8.2. A tanuldk oréit gy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek a kozismereti
iskoldjuk oraival, illetdleg munkaidejével. A fotargyi ordk beosztasanal iigyelni kell
arra, hogy a tavolabb lakd tanuldok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kdtelezd
targyi 6rdkhoz. A csoportos oOrdkat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani.
Kivételes esetben - a korilményektdl fliggben - az igazgatd masképp is
rendelkezhet. Csoportos drakat sziinet beiktatasa nélkiil 6sszevontan is meg lehet
szervezni,ha ez kiilondsen indokolt, vagy a tanuldk, ill. a sziilék ezt kiilon kérik.
Hivatalos rendkiviili foglalkozdsok (vizsgak, meghallgatasok, oraathelyezések)
csak Uigy tarthatok, ha az nem zavarja a kozismereti iskolak tanitdsi rendjét.
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8.3. Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskoléatol, vagy a tanitds helyétdl,
illetéleg ha ezt a tanulok munkahelyi elfoglaltsag vagy teremhiany indokolja, a
csoportos oOrak (eloképzd, csoportos hangszeres eloképzd B tagozatosok orainak
kivételével) heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

Egyéni hangszeres ordkat 10 éves kor alatt (lehetéleg nagyobb korban is) heti 2
alkalomra elosztva kell tartani. Indokolt esetben ez alol kivétel tehetd (utazasi
korilmények, orarendi nehézségek).

8.4.A megtartott hangszeres ordkat a fétargyi naploban datum szerint, a szolfézs,
illetéleg a kotelezd tantargyi orakat az tantargyi napldban sorszam és datum szerint
kell feltiintetni.

8.5.A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rarol kihivni

rrrrr

Telefonhivéas tlizenet formdjaban tovabbithatd. Rendkiviili helyzet vagy vidéki
hivas esetén kivétel tehetd.

8.6. A tanéar koteles a tanitasi 1d6 eldtt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.
Dohényzas céljara sziinetet kell az orarendbe iktatni (a dohanyosoknak, javasolt: 2
oranként 10).

9 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje.

9.1 Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi
versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfoki mivészetoktatdsi intézményben tanulmdnyi kirdnduldsnak
mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok, hangversenyek latogatasai,
cserehangversenyei, a hangversenyeken €s az operaeldadasokon vald részvétel, a
miivészeti, a kozmiivelddési intézmények, kidllitdsok szervezett latogatdsai. A
tanulméanyi kirdnduldsok a neveld - oktat6 munka szerves részei, azokat
munkatervben kell rogziteni.
Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas estében tanulok részvételéhez az
altalanos - ¢és kozépiskolai, illetve az alapfoki miivészetoktatasi intézmény
1gazgatdjanak hozzdjaruléasa sziikséges.

Kiadas: 2

Modositas: 1 Oldalszam:34/54 SZMSZ 2005



@ /,%_/ @ Oroshaza Virosi Onkorményzat
( 7 / LISZT FERENC Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménye
5901.0roshaza, PF .40.
& /Fax: 68-412-658
& 68/512-150
OM: 39478
Email: zene@lisztfiskola.oroshaza.hu

9.2 Tanulmanyi kirandulasok lebonyolitasa

Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy
fot. A kisérétanarok feleldsek a rendért €s a tanuldk testi épségéért.

Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara
részveételét.

Onként jelentkezd sziildk kiséréiill bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

9.3 A kirandulasok koltségei

Tanulmanyi kirdnduldsok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - ugy kell
megallapitani, hogy azok a sziildket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a
sziikséges Osszeget lehetdleg eld takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra,
hogy az allami gondozott tanulok anyagi okokbol ne maradjanak tavol a
kirandulésokrol és a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél kevesebb
legyen.

9.4 Taborok

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoku miivészetoktatdsi intézmény
onélléan vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti,
alkotd, felkészitd taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek,
illetve a résztvevok kozosen viselik. A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést
kell késziteni. A tanuldk a kirdndulasokon és a tdborokban onkéntesen vesznek
reészt.

9.5 Versenyek, kirandulasok rendje

A tanulmanyi, szakmai versenyek, didknap, részei a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit. A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére
Az igazgatd6 gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, korzeti, helyi vagy hazi
versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az
egész iskolak0zosség megismerje.

A tanulmanyi kiranduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban ¢és a
tovabbképzéseken résztvevd tanarok (kisérd tanarok) koltségeirdl lehetbleg az
iskolanak kell gondoskodnia. Anyagi helyzetétdl fiiggben az intézmény
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gondoskodik a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivadlokon
résztvevo tanulok koltségeirdl (ttikoltség, részvételi dij).

Hivatalos felvételin és eld meghallgatason a tanarok kikiildetési koltségeit az
iskola, a ndvendék koltségeit a sziil6 fedezi.
A milvészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranyaban jarul
hozza a koltségeihez.

9. 6 Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola igazgatoja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola
tandrai és tanuldi tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol
cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek
koltségeit a meghivd és a résztvevd felek kolcsonds megallapodasanak alapjan
hatérozzak meg.

Amennyiben a belfoldi ¢és kiilfoldi utazésra az iranyitd szerv vagy
impresszarid megbizasa alapjan kertl sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

10 A tanuldk felvétele és értékelése az alapfoku miivészetoktatasi
intézményben

10.1 A tanulok felvétele

A felvételi meghallgatasokat altalaban juniusban, az évzard utan kell megtartani,
szeptember elsd hetében az esetleges iires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat
lehet tartani.

Uj tanulo felvételérél az igazgatd - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe véve - dont.

A felvételi eredményét irdsban megkiildve vagy az iskola hirdetd tablajan
kell a tanuldkkal és a sziilékkel, gondozokkal (tovabbiakban sziil¢) kdzolni.

Ha egy tanszakra tobb jelentkez6 van mint féréhely, a jelentkezOket a vizsga
eredménye €s az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A tanuldk osztdlyba soroldsara - a felvételi bizottsdg tesz javaslatot. A
fotargy, a kotelezd targy és a valaszthatd targy osztadlyba sorolasa eltérhet
egymastol.

Ha a tanulo az alapfokli miivészetoktatasi intézménynél magasabb
évfolyamba kéri felvételét, azt a jelentkezési lapjan fel kell tiintetni. Kérelmérdl a
bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjdn dont a tanterv kovetelményei alapjan.
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10.2. A tanulo értékelése

A pedagdgus a tanulo tudasat, teljesitményét tanitdsi év kozben rendszeresen
(havonkeént) érdemjeggyel értékeli. A kozépiskolas és felndtt tanulok értékelésénél
a havi osztalyzattol el lehet tekinteni.

A tanév folyaman a tanulok munkgjat egy-egy ora értékelésével, egy
anyagrész, etlid, darab osztalyzasaval is értékeljiik.

Elméleti targyaknal orai feleleteket, irdsbeli feladatokat osztdlyozunk. A
részjegyeket célszerli egy - egy kisebb feladat elvégzésére 0sztonzd célzattal adni
¢s nem feltétleniil torvényszerli, hogy a havi atlagjegy a részjegyek koézéparanyosa
legyen, azonban nevelési €és pedagodgia szempontbdl nem szerencsés, ha a
részjegyek €s a havi atlag kozott nagy az eltérés.

10.2.1 Tanulok értékelése

Az osztalyozés a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és
elméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik:
¢ A fdtargy, a szolfézs, a zeneelmélet és a zeneirodalom targyak esetén adhatd
érdemjegyek:
jeles (5), 16 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).
0 A zenei el6képzd, hangszeres eloképzd, a kamarazene, a kotelezé zongora vagy
hangszer targy, illetéleg a tarsas ének €és zenekar tantargyak esetén:
kival6an megfelelt, j01 megfelelt, megfelelt ¢s nem felelt meg.
Annak a targynak az értékelése, amelyiket (a szolfézs helyett) a tanulé kdételezd
targyként tanulja, (zeneirodalom, zenekar, énekkar, stb.) szamjegyekkel torténik.
Az érdemjegyekrdl a tanuld sziil§jét - felndtt tanulok kivételével - a t4jékoztato
flizet utjan tajékoztatni kell.

10.2.2 A félévi és a tanév végi értékelés

A tanuldk munkagjat - kivéve a hangszeres el6képz0 és kiseldképzd tanuloit -
félévkor €s a tanév végeén osztalyozni kell.
A félévi, illetve tanév végi osztalyzatnak a tanul6 félévi, illetve egész évi munkéjat,
valamint a tanév végi beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikréznie. A zenei
tanszakon félévkor beszamolot tesznek a novendékek, az egyéb miivészeti
tagozatokon a félévi osztilyzatot a tandr allapitja meg az I. félévi érdemjegy
alapjan.
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A tanév végén hangszeres fotargybol, hangszeres eloképzobdl, az adott
muvészeti szakbol, valamint szolfézsbdl, zeneelméletbol és zeneirodalombol
bizottsag el6tt beszamolot kell tenni.

A beszamoldén az érdemjegyet a fOtargy tanaranak javaslata alapjan a
bizottsag allapitja meg. A bizottsag elndke az igazgatd vagy megbizottja
A bizottsag tagjai: a tanuld fotargy tanéara és a tanszak tandrai, de legalabb egy,
lehetéleg azonos vagy rokon szakos tanar. Ha a nevel6testiiletben tobb azonos
szakos tanar van, lehetéleg valamennyi vegyen részt a beszamolon.

Tanév végén a tanuldk az év sordn végzett munkajukrol - kamarazene, tarsas
ének, zenekar illetve képz6-és iparmiivészet, tdnc ¢és drdma tanszakon -
hangverseny, kiallitas, szinpadi el6adas keretében adnak szamot.

Egész évi munk4ja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy
testi sériilés miatt a beszamoldon megjelenni nem tud €s tdvolmaradasénak okat
orvosi igazoldssal bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap
,megjegyzés” rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév végi beszadmoldén nem vett
reszt.

A tanév végi beszamolora nem bocsathato, illetve nem osztalyozhatd az a
tanul6, akinek a tanévben az igazolt €és igazolatlan mulasztasai egylittesen
meghaladjak az el6irt kotelezd oOraszam egyharmadat kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta és neveldtestiileti engedéllyel beszamolot tesz.

Az osztélyzatokat félévkor szamjeggyel a naploba és a tajékoztato flizetbe,
év végén a naploba, torzslapra és bizonyitvanyba szémegjeldléssel és szdmjeggyel,
illetve a korabban felsorolt esetekben szdveges mindsitéssel kell bejegyezni.

Ha a tanulo valamely kotelezd targy tanuldsa alol felmenést kapott, a
felmentés tényét félévkor a tajékoztatd flizetben, tanév végén a torzslapra és a
bizonyitvanyban az ,osztdlyzat” rovatban ,fm” roviditéssel kell jelezni. Nem
kaphat felmentést a ,,B” tagozatos ndvendék.

10.3. Szorgalom

A fotargyi €s szolfézstanulasban tanusitott szorgalmat havonként folyamatosan
értékelni kell. Errdl a sziilok és tanulok a tajékoztato fiizet atjan kapnak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell haszndlni:
példas (5) , jo (4), valtozo (3), hanyag (2).
A szorgalom mindsitését félévkor szamjeldléssel a tqjékoztatd fiizetbe, tanév végén
szdm ¢€s szomegjeloléssel a naploba, a torzslapra, valamint a bizonyitvany
megfeleld rovataba kell bejegyezni.
3 6rat meghalado_igazolatlan mulasztds esetén ,,valtozd” mindsitésnél jobb nem
adhato.
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10.4. Javitovizsga

A fotargybol és kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen
osztalyzat esetén a javitovizsga letételére az augusztus 21-t6l augusztus 31-ig
terjedd 1ddszakot kell kijel6lni.

A javitovizsga napjat az igazgato allapitja meg és az iskola hirdetdtablajan
teszi kozze.

A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanulok sziileit
értesiteni kell.
Ha a tanul6 a javitovizsga napjan nem jelenik meg vagy a javitovizsgan nem felelt
meg, tanulmanyait csak az osztdly megismétlésével folytathatja. A javitdovizsgat
bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az igazgatd, vagy megbizottja,
tagjai szaktanar és még egy, lehetdleg azonos rokon szakos tanar.
A javitovizsga eredményét a fOtadrgy tanara vezeti be a torzslapra és a
bizonyitvanyba. A =zdradékot az igazgatd és a fOtargy tandra irja ald, az
eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval torténik.
A javitdvizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

10.5. Tanulmanyi atlag

A téritési dij kivetéséhez meg kell allapitani a tanulményi atlagot, egy tizedes
jegy pontossaggal. Az atlag kiszdmitasanal a fotargy és a kotelezd targyként tanult
szolfézs, énekkar, zeneelmélet vagy zeneirodalom érdemjegyeit kell figyelembe
venni.
A szorgalmi jegyet és a szobeli értékeléseket figyelmen kiviil kell hagyni.
Az 4tlagot szdmmal a naploba, bizonyitvanyba (félévkor az értesitébe) és a
torzslapba kell bejegyezni.

10.6. Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladés esetén a szaktanar €s a tanszakvezetd tanar egyiittes
javaslata alapjdn az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuldé a tanév végén két,
esetleg tobb osztaly anyagdbol tegyen 6sszevont beszamolot.
A fétargyi beszamolo anyagat kétharmad részben a magasabb osztdly anyagabdl
kell osszeallitani.
A kotelezd targynadl a magasabb osztaly kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot
megallapitani.
Osszevont beszamolot a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg vagy az igazgatd
altal megadott idében lehet tartani.
A tanuldénak az Osszevont beszamold engedélyezését irdsban kell kérnie. A
kérelmet legkés6bb majus 10-ig lehet az igazgatohoz benyu;jtani.
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10.7. Felsébb évfolyamba lépés

Az alapfokti miivészetoktatdsi intézmény fels6bb osztalyaba az a tanuld
Iéphet, aki a kozvetleniil megel6z6 osztaly sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt
kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.
Felmentés vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba tartozasa szolfézs illetve a fétargy
esetében eltérhet egymastdl. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell
tiintetni. Ebben az esetben a felsébb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell
figyelembe venni.
A legmagasabb alapfoku osztalyt eredményesen végzett tanulo felvételi vizsga
nélkiil, de kizarolag a miivészeti alapvizsga megléte esetén 1éphet a tovabbképzo
osztalyba.

10.8. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanuld, aki osztdlya tantervi anyagat onhibdjan kivil elvégezni nem
tudja, az igazgatotol legkésébb majus 10-1g kérheti, hogy tanulményait a kovetkezd
tanévben ugyanannak az osztalynak tanuldjaként folytathassa.
Az igazgatd a szaktandr meghallgatdsa alapjan dont. Ebben az esetben a tanulo
osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba €s a torzslapra a fenti tényt be kell
jegyezni.
Az osztdlyat folytathatja az a tanuld is, akinek igazolt mulasztdsa valamely
tantargybol meghaladja az 6raszam egyharmadat.

11. A didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a diakkorok a tanuld érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkdnkormanyzatok
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzat
képviseldje vagy a diakonkorményzatot segitd tanar képviseli.

12. A tanuld véleménynyilvanitasa

A tanulok érdekeik védelmében vagy az iskola életét érintd kérdésekben
véleményt nyilvanithatnak. Eszrevételeiket, javaslataikat fStargyi tanaruk utjan,
vagy kozvetleniil az igazgatonal, szoban vagy irasban tehetik meg.
frasban fordulhatnak az iskolaszékhez, vagy az SZM elnokéhez.
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13. A tanulok tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanuldk rendszeres tajékoztatdsat az iskolai hirdetétabla szolgalja. Ki kell
tenni minden olyan nevelOtestiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a tanulokat.
A tanulok az ket érintd kérdésben - a kijelolt id6pontban - az iskolatitkarhoz
fordulhatnak.
A tanuldk t4jékoztatd fiizetébe az igazgato, ig.h és a novendék tanarai mellett fel
kell tiintetni az SZ M elndk nevét.

14. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

A tanul6i kozosségek vagy az egyes tanuldk szorgalmdban, tanulményi
munkdjaban elért kimagaslé eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai eszkoz.

14 .1 Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetéségei.

Szaktanari dicséret adhat6 a tanévben tobb alkalommal a rendszeres eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatd megoldéasaért.

0 Igazgatd dicséret adhatd az iskoldnak dicséséget jelentd, orszagos, regionalis,
megyei, fovarosi vagy helyi versenyen elért kiemelkedd eredményért, valamint
félévkor és a tanév végén elért kivald tanulmanyi eredményért.

0 ,,Kivalé tanulé” kitiintetés adhaté harom egymast kovetd tanévben kitlind
bizonyitvanyt szerzett ¢és kimagasld eredményt elérd tanulonak, aki
szerepléseken, versenyeken, taldlkozdkon is részt vett és eredményesen
képviselte az iskolat vagy oregbitette az iskola hirnevét.

A dicséretet a tajékoztato fiizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és a torzslap

jegyzet rovataba be kell jegyezni.

Az igazgatdi dicséretben, kivald tanulo kitiintetésben részesiilt tanuldt az igazgatod

oklevéllel, konyvvel vagy mas mddon is megjutalmazhatja (belfoldi vagy kiilfoldi

csereszereplés, tdborozas, stb.)

14 .2 Tanul6 kozosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei

A kiemelkedd eredményt elért tanuloi csoportok, kozdsségek, egyiittesek
igazgatoi dicséretben, csoportos jutalmazéasban részesithetdk (targy, konyvjutalom,
csereszereplés, tarborozas).
A jutalmazads anyagi fedezetét a Sziiléi Munkakozosség pénztara, illetve a
miivészeti iskola alapitvanya fedezi.
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Taborozas, kurzusrészvétel anyagi tamogatasa az alapitvanybol, illetve a
koltségvetés ,,diakjoléti” alapjabol fedezhetd.

14 .3 Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazdsanal a fokozatossag elve érvényesiil,
amelytdl indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel el lehet térni.
A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:

- szobeli figyelmeztetés

- szaktandri vagy igazgatoi irasbeli intés

- kolcsonzott mindségi hangszer visszavonasa
A szaktanari_figyelmeztetés vagy irasbeli intés adhato:

- a fétargy, illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése,

- felszereléshiany,

- foglalkozasokon el6fordulé tobbszori fegyelmezetlenség,

- a hazirend megsértése vagy igazolatlan mulasztés miatt.

Az i1gazgatoi_irésbeli intést a koriilmények mérlegelésével a szaktanar
kezdeményezi. Kétszeri irasbeli figyelmeztetés, vagy kotelességeinek vétkes és
stlyos megszegése esetén a tanulo ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Az eljaras alapjan fegyelmi biintetésben részesithetd, mely lehet:

A)  megrovas

B)szigort megrovas

C)meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa

(hangszerkodlcsonzés, zongoragyakorlas)

D)  kizaras az iskolabol
Béarmilyen foku fegyelmez6 intézkedésrdl, valamint az elkdvetett vétségrol a sziilot
tajékoztatni kell.

15. Felnottoktatas

Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény felndttoktatast szervezhet a nem
tankoteles tanulok, illetve a 18. életéviiket betoltok szamara.

Az iskola 1igény esetén, korzeten kiviili tanulokat is felvehet.

A foglalkozéasok idépontjat a tanuldval egyeztetve a szaktanar hatdrozza meg.

A felndbttoktatdsban résztvevokre az alapfoki miivészetoktatasi intézményre
vonatkozo szabdlyok kotelez6 érvénytiek.
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16. A pedagogus atlagon feliili teljesitményének elismerése

Mindségi  munkavégzésért jar6  kereset kiegészités az  intézményben
foglalkoztatottak részére allapithatd meg. A kereset kiegészités tobb alkalommal is
megallapithato. A kiegészités Osszegét differencialtan kell megallapitani.

2007. szeptember 1-t61 KT moddositasainak megfeleléen ,,Pedagogus
teljesitményértékelés” alapjan és szabalyai szerint kell megallapitani. Lasd: MIP

A kereset kiegészités feltételei.

= Aki szaktanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el (bemutatd orékat,
vagy szaktargyi kérdésekbdl eldadasokat tart, segiti a palyakezdd fiatalok
beilleszkedését, tanszakvezetéi munkdjat kiemelkedden végzi).

= Aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasdban, helyi
tanterveket, tananyagokat dolgoz ki.

= Aki kiemelkedd eredményeket ¢ér el a tehetségfejlesztés teriiletén,
ndvendékei eredményesen szerepelnek megyei, teriileti versenyeken.

= Munkgjat olyan szakmai igényességgel végzi, amelyet valamely varosi,
megyei, vagy orszagos hataskorll szerv kitiintetésben részesitett.

= Aki rendszeresen sikerrel készit fel novendékeket tovabbtanulasra.

= Aki munkakori kotelezettségein feliil — esetleg szabadidejének rovasara is —
feladatokat vallal, programokat szervez.

= Aki részt vesz a varos kulturélis életében, munkajaval segiti az iskola pozitiv
megitélését.

= Aki kiemelkedd neveldtevékenységet végez, tanitvanyai az intézménybdl
kikeriilve 1s — latogatoként, kozonségként — részt vesznek iskolénk, illetve a
varos kulturalis, miikedvel6 életében /varosi zenekar, énekkar/.

» Technikai dolgozdk esetében az atlagos napi feladatokon tal végzett munka.

16.1 A dolgozok jutalmazasa és egyéeb juttatasok

A dolgozok jutalmazésa az éves koltségvetés fliggvényében, a bérmegtakaritas
terhére, a fenntart6 hozzajarulasaval adhaté.
A jutalmazottak személyére, illetve a jutalom mértékére a tagozatvezetdk —
szakmai indokok megjeldlésével — adhatnak javaslatot.

Az intézmény lehetdségeihez mérten a térvényben meghatirozott mértéki
étkezési hozzdjarulast fizet. Az iskola ezt az éves koltségvetésében tervezi, €s
ennek megfelelden testiileti jovahagyasaval valik kifizethetdve.

Etkezési hozzajarulasra jogosultak:
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" Az intézmény fBallast, teljes munkaidés dolgozéi. (Eves rendes
szabadsagukra is).
Nem kaphatnak étkezési hozzajarulast:
= Tartos tavollét esetén (GYES, sorkatonai szolgélat, fizetés nélkiili
szabadsag).
= Két hétnél hosszabb tappénzes ellatés idejére,
» Felmentés idejére, abban az esetben, ha a munkavégzés aldl felmentették.

17 Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrol,
a minoségiranyitasi programrol; a dokumentumok elhelyezése

Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat,

Hézirendjét, valamint Mindségiranyitdsi Programjat — az igazgato altal hitelesitett

1-1 masolati példanyban — az iskolai konyvtarban ¢és telephelyen a

konyvtarszobaban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziil6k €s a tanuldk a kdnyvtar

nyitvatartdsi idejében barmikor szabadon megtekinthessék. A Hazirend egy

példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az igazgatoéi titkarsagon.

Ha a sziil a dokumentumokrodl tajékoztatast kivan kérni, elézetesen idépontot kell
egyeztetnie az intézmény igazgatdjaval vagy igazgatohelyettesével, telephelyen a
szaktanarral.
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IV. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el a torvényben eldirt
egyeztetési kotelezettségek utan

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépés napja a jovahagyas napja.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésre valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a
felterjesztésrdl szamitott 31. nap, illetve - ha a felterjesztésrdl a képviselStestiilet
dont - a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsd képviselbtestiileti iilés napja.
A hatalybalépéssel egyidejiileg €rvényét veszti az intézmény 2010.08.10-én kelt
SZMSZ-e.

Oroshaza, 2012............. ho........ nap
Jakab Annamaria
Igazgato

Zaradék

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyokban biztositott jog szerinti pontokat
2012 -1 lilésén véleményezte, elfogadta.

A tantestiiletet 2012................... -1 értekezleten a mobdositott SZMSZ-t
elfogadta.

Az elfogadott SZMSZ, a neveldtestiileti értekezlet {ilésérdél késziilt
jegyzokonyv felterjesztésének napja: 2012, .......ccvvvevnienenennen.

A Szervezeti és Mikddési Szabédlyzatot a fenntartd Onkormanyzat
............................. sz. hatarozata alapjan Oroshdza Varos Polgarmestere
elfogadta és jovahagyta.

Oroshaza, 2012................... ho...... nap.
Dr. Dancs6 Jozsef
polgarmester
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Nyilatkozatok

1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, tovabba a Téritési és tandij modositasa
elfogadasa elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Az SZM képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az SZMSZ elfogaddsa elott a
Jjogszabdlyban meghatarozott iigyekben a helyi szabadlyozas tartalmaval
egyetértettiink, azt elfogadasra javasoljuk.

Oroshaza, 2012.09.05.
Sziil6i szervezet képviseldje

A Didkok nevében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
tovabba a Teritési és tandij modositasa elfogadasa elott a jogszabalyban
meghatdarozott ligyekben véleményezési és egyetértési jogunkat gyakorolhattuk.

Oroshaza, 2012.09.05.

Didkok kepviseldje
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MELLEKLETEK
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1. MelléKklet — szervezeti felépités

AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Iskolaigazgaté
Technikai dolgozo Titkarsag
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
I
I | I |
Munkakozosség- Munkakoz0sség- Munkak6z0sség- Munkakoz0sség- Munkakoz0sség-
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd

Tanar | coo | Tanar

Tanar | ooo | Tanar Tanar | coo | Tanar

Tanar | coo | Tanar

Tanar | coo | Tanar
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2. sz. Melléklet — taniigyi nyilvantartas

TANUGYINYILVANTARTASOK

A fétargyi naplo

Naplot  kell vezetni minden olyan foglalkozasr6l, amely az iskola
tantargyfelosztdsaban szerepel (fétargyi, kotelezo targyi).

A napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felelés. A naplokat az azokban
taldlhatd utmutatos szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek naprakész allapotban
egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

Torzslap, pottorzslap
A torzslapot a fétargy (eloképzO) tanara a torzslapban taldlhaté utmutatd szerint
allitja ki.

Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a fétargy tanara allitja ki.
A bizonyitvanyt az igazgatod vagy az igazgatohelyettes és a fétargy tanara irja ala.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatosag a szeptember 1-jei allapotnak megfeleléen
allitja ossze.

A tantargyfelosztas alapja az Oraterv, valamint a tanulok és a tanuldcsoportok
szdma. Kialakitdsanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni
képességeit, szocidlis koriilményeit, a munkafeladatok ardnyos elosztasat.
Biztositani kell a ,,B” tagozatos ndvendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését,
megfeleld oraszamat.

A tanul6nak tanév kozben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak alapos
indok, elsédlegesen pedagogiai szempontok alapjan, a szaktandr €s a tanszakvezetd
véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

Ev végén a sziild irasban kérheti a novendék mas tanarhoz vald beosztdsat a
kovetkezd tanévre.

Orarend
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A pedagogusoknak az iskolai neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az
iskolai orarend hatdrozza meg.

Az alapfokti miivészetoktatdsi intézmény végleges Orarendjét legkésdbb
szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig kell 6sszeéllitani.

A tanuldk beosztisat a fotargyi naplo oOrarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola Osszesitd orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok 1étszamaban illetve oOrarend szerinti beosztdsdban bekovetkezett
valtozasokat a tanar 48 oran beliil koteles jelenteni az igazgatosagnak.

A tanuldk egyéni és csoportos ordit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a
felkésziilés lehetdségét.

Beirasi naplo

A felvételt nyert és beiratkozott tanuldkat, valamint személyi és tanulmanyi adatait
a ,,Beirdsi Naplo”-ba be kell irni. A Beirdsi Naplo kitoltése az iskolatitkar feladata,
hatarideje: szeptember 30. A késdbb beiratkozott tanulok adatait, valamint a
valtozasokat a bekovetkezett eseménykor azonnal be kell irni.

Egyéb iratok, dokumentaciok
Kozponti tanulo nyilvantartas KIR

Annak igazolasara, hogy a tanul6 alapfokl miivészetoktatasi intézményben folytat
tanulmanyt, az igazgatd iskolalatogatési igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a
sziild (pl. utazési kedvezményhez), mas intézmény vagy munkahely.

Alkalmazando zaradékok

A 11/1994.sz. MKM rendelet tartalmazza.

A zaradékokat keltezéssel, alairassal ¢és pecséttel kell hitelesiteni, mely a
bizonyitvany €s a torzskonyv kiallitdsaval megtorténik. Az egységes datumtol
eltérd idépontban torténd bejegyzéseket kiilon kell hitelesiteni.

A miivészeti iskolai torzslapokra €s bizonyitvanyokba, valamint a félévi
értesitébe (tajékoztatd flizet) a tanuldé munkdjarol, eredményeirél az alabbi
egységes zaradékokat kell hasznalni:

A neveldtestiilet hatarozatai:

¢ Kis eldképzd évfolyamat elvégezte (kelt, aldirds, pecsét, késobb: k.a.p.)
¢ Hangszeres tanulményait megkezdheti (k.a.p.)

¢ Felsébb évfolyamba Iéphet (k.a.p.)
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¢ A tovabbképzo I.A vagy [.B osztalyba Iéphet (k.a.p.)
O A ... targy .....¢s....... osztalyabol 6sszevont beszamol ot tett (k.a.p.)

O e targybdl javitovizsgat tehet (k.a.p.)

L targybdl javitovizsgat tett (k.a.p.)

¢ Elégtelen tanulmanyi eredménye miatt ............ fétargy szakon tanulmanyait nem
folytathatja (k.a.p.)

Q e, fegyelmi hatarozat alapjan kizartam az alapfoku miivészetoktatdsi

intézménybdl (k.a.p.)
0 Szil6 kérésére tordltem a tanulok névjegyzEekébdl (k.a.p.)

Megjegyzés rovatba:

¢ Alsofoku miivészeti iskolai tanulmanyait befejezte (k.a.p.)
0 Miivészeti iskolai tanulmanyait befejezte (k.a.p.)

L -¢n kimaradt a zeneiskolabol (k.a.p.)

¢ A beszamolon igazoltan nem vett részt (k.a.p.)

¢ A beszamolon igazolatlanul nem vett részt. Potvizsgat tehet (k.a.p.)

¢ Kival6 tanulmanyi eredményéért igazgatoi dicséretben részesiilt (k.a.p.)

¢ Kimagaslo tanulmanyi munkajéaért dicséretet kap.................. targybdl (k.a.p.)

¢ A bizonyitvény ............. lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem (k.a.p.)

¢ Felvételt nyert a ......... zenemiivészeti szakkozépiskolaba vagy konzervatériumba
(k.a.p.)

Egyéb zaradékok

¢ Ezt a péttorzslapot a(z) ......... kovetkeztében elveszett (megsemmisiilt) eredeti
torzslap helyett .............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki. (k.a.p.)

¢ Ezt a bizonyitvany masodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti bizonyitvany
helyett ............ kérelmére allitottam ki. A masodlat a torzslap (poOttorzslap)
adataival megegyezik. (k.a.p.)

¢ Potbizonyitvany.

¢ Igazolom, hogy (N€V) .....cccevevvverennnnen. ANYJaNCVE:..uieierieeeeriiee e
1/ IS iskola.......... szak....... ¢vfolyamait................ tanévben

eredményesen elvégezte.
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SZMSZ - 3.sz. Melléklet — Téritési-, és tandij szabalyzat

A 2012. szeptember 1-t6] hatalyos nemzeti kdznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény,
tovabba a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
35.§ (1) bekezdése meghatarozza a téritési-, és tandij mértékét, valamint a dij fizetésére kotelezettek korét.
Intézményiink a modositott jogszabalyokat figyelembe véve 2012. szeptember 1-t61 minden tanulotol az aj
szabalyozasnak megfelelden kér téritési dijat.

Téritési dij mértéke:

6-18 éves nappali tagozaton tanuld korosztaly egy szak valasztasa esetén:
— Minden zenész (egyéni oktatasban részesiilo) 0j beiratkozo tanuld:
16,200.- Ft/ FELEV.
— Minden 0j beiratkozo tarsmiivészet szakos (tanc, rajz, keramia, szinjaték):
4,600.-FUFELEV.
— Zenei ELOKEPZO (2 foglalkozas esetén): 8,100.-Ft/FELEV

Nem fizet téritési dijat, aki rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil, és errél az

onkormanyzattol igazolast hoz a beiratkozaskor. A nemzeti koznevelésrol szol6 tdrvény végrehajtasardl
sz016 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 28. § szerint.

A téritési dijat a beiratkozassal egy idében kérjiik az irodaban befizetni!
Késedelmes befizetés esetén potdijat szamitunk fel!

Potdij mértéke 600.-Ft/ho

Tandijasok a beiratkozaskor az elsé honapi (szeptemberi) havi dijat fizetik.
Befizetett tandijat és téritési dijat nem all modunkban visszafizetni!

Zenész tanszakon 2012/13-as tanév 1. félévétdl érvényes téritési dijak:

-5 - 4 tanulmanyi atlag esetén: 16,200.-Ft/FELEV
- 3,9- 3 tanulmanyi atlag esetén: 17,200.-Ft/FELEV
- 2,9- 2 tanulmanyi atlag esetén: 18,200.-Ft/FELEV

Tarsmiivészet tanszakon 2012/13-as tanév 1. félévétdl érvényes téritési dijak:

Egységesen, tanulmanyi atlagtol fiiggetleniil: 4,600.-Ft/FELEV

Tandij mértéke a 2009/2010-es tanévre: A NKTv. 229/2012. végrehajtasi rendelete 36.§ 1/a pontja
tartalmazza.

16 év felett, ha nem rendelkezik tanuldi jogviszonnval, vagy kilfoldi allampolgar, valamint minden
tovabbi tanszak valasztasa esetén:

Zenemivészet szakon (2 foglalkozas): 10,000.-Ft/ho
Tarsmiivészet szakon (4 foglalkozas): 4,500.-Ft/ho

A mivészeti iskola tulajdonat képezd hangszerek, eszkozok kolcsonzése és rendszeres gyakorlas
(zongorahasznalat) dija beiratkozott tanuloknak: 5, 000- Ft/félév

Szocialis helyzet alapjan nyujthatd kedvezmények: a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
sz6016 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 28. § szerint.
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Nem fizet téritési dijat, akit — csaladi koriilményei, szocidlis helyzete miatt a jegyz6 védelmébe vett,
illetve akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat megallapitotta - és errdl az
Oonkormanyzattol igazolast hoz a beiratkozaskor.

Téritési dij befizetésének szabalyai és hatarideje:
I. félév: janiusi, ill. szeptemberi beiratkozaskor
II. félév: februar

Tandjij befizetésének hatarideje:
Minden hénap 8.-ig.

Részletfizetési kérelem téritési és eszk0zkdlesonzési dij esetén:

Intézményiinkben kiilon kérésre, részletfizetésre van lehetdség, ez esetben kérjiik a sziiloket irasban,
kérelmezzék az iskola igazgatojahoz cimezve.

A részletfizetés nem oraszamra lebontva torténik, a félévre kivetett téritési dijat 3 egyenld részletre bontva
kell befizetni, fiiggetleniil a tanitasi 6rak szamatol!

Oroshaza, 2012. szeptember 5.

Készegi-Németh Jozsef
Igazgatd

SZM elnok

Kiadas: 2

Modositas: 1 Oldalszam:53/54 SZMSZ 2005



@ ,%_/(() Oroshaza Virosi Onkorményzat
( A LISZT FERENC Alapfoku Miivészetoktatasi Intézménye
5901.0roshaza, PF .40.
& /Fax: 68-412-658
B 68/512-150
OM: 39478
Email: zene@lisztfiskola.oroshaza.hu

FUGGELEK

Az intézmény tovabbi szabalyzatai:
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések:

1. sz. melléklet: Alapit6 Okirat

2. sz. melléklet: Szervezeti felépités

3. sz. melléklet: Taniigy1 nyilvantartasok

4. sz. melléklet: Téritési és tandij szabalyzat

5. sz. melléklet: Sziil61i Munkak6zosség SZMSZ-a

6. sz. melléklet: Didkonkormanyzat SZMSZ-a

7. sz. melléklet: Belso ellendrzés szabalyai

8. sz. melléklet: Mindségiranyitasi program

9. sz. melléklet: Hézirend

10. sz. melléklet: Konyvtarhasznalat rendje

11. sz. melléklet: Kulcsnyilvantartés

12. sz. melléklet: BélyegzOk nyilvantartasa, hasznalati rendje

13. sz. melléklet: Pénzkezelési szabalyzat

14. sz. melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat

15. sz. melléklet: Iratkezelés szabalyai

16. sz. melléklet: Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

17. sz. melléklet: Felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezésének szabalyzata
18. sz. melléklet: Szoftvervédelmi szabalyzat

19. sz. melléklet: Pedagbgus tovabbképzési program, beiskolazasi terv
20. sz. melléklet: Belfoldi kikiildetések szabalyozasa

21. sz. melléklet: Munkaid6-nyilvantartas eljarasi szabalyzat

22. sz. melléklet: Teljesitményértékelési szabalyzat

23. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

24. sz. melléklet: Esélyegyenldségi program

25. sz. melléklet: Munkaruha szabalyzat

26. sz. melléklet: Gépjarmiivek koltség elszamolasanak szabalyozéasa

A fiiggelékben talilhato szabdlyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdasok, belso intézményi megfontolisok vagy az intézmény felelds
vezetojének megitélése ezt sgiikségessé teszik.
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