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Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

1.1.1. Az SZMSZ célja

Biztositsa:

o Az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatdé munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket,

o A gyermekek és tanulok védelmét,

o Az intézményi vagyon megovasat,

o Az intézmény vezetdjének, vagy adott pillanatban az intézmény miikodéséért, a
gyermekek ¢és tanuldk biztonsdgaért, az intézmény vagyondllaginak megdvasaért
felelds személy tajékozottsagat.

1.1.2 Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének rendjét, belsd ¢és kiils6é kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, s azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1.3 Az SZMSZ tartalmat meghatarozé jogszabalyok

Az 1992. évi XXII. torvény: A munka torvénykonyve

Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrol

Az 1992. évi XXXIIIL. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A 138/1992 /X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. tv. végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

A 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet a neveld oktatasi intézmények miitkodésérol

A 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet A nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl
sz0l6 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasarol

Az 5/1998 (1. 8.) MKM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A 217/1998. évi (XII. 30.) Kormany rendelet: Az dllamhéztartds miikodési
rendjérol.

A 8/2000. (V.24.) OM rendelet A nevelési - oktatasi intézmények miikodésérol
sz616 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasarol

A 280/2001. (XII. 26.) Kormany rendelet: Az allamhéztartas miikodési rendjérol
sz016 217/1998. (X11.30.) Kormany rendelet modositasarol.

A 3/2002. (I1.15.) OM rendelet: A kozoktatds mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol.

A 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol.

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a , Képességfejlesztés jatékkal,
mozgéassal és a kornyezet megismertetésével” helyi nevelési program



1.1.4. Az iskola tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi dokumentumok:

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1. E dokumentumok a kovetkezok :

Alapito okirat

!

Pedagogiai program
(helyi tanterv)
!

Szervezeti és Miikodési <  Mindségiranyitasi o Hazirend
Szabalyzat Program

bels6 szabalyzatok

(igazgatoi utasitasok)

2. Munkatigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok
* Kozalkalmazotti szabalyzat
* Kollektiv szerzédés

3. Az iskola egyes kozdsségeibol szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozé szabalyok
* A kozalkalmazotti tanacs szervezeti €s mitkodési szabalyzata
* Aziskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzata
* A sziildi szervezet (munkakdzosség) szervezeti és miikkddési szabalyzata
* A didkdnkormanyzat szervezeti €s mitkodési szabalyzata

1.1.5. Miikodési alapdokumentumok nyilvanossaga

a) Alapito okirat
Az intézmény jogszerli miikodését és nyilvantartasba vételét biztositja

b) Pedagégiai (nevelési program)

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait - a Nemzeti Alaptanterv alapjan - hatarozza
meg.

¢) Minéségiranyitasi program

A pedagogiai program végrehajtdsa a mindségirdnyitdsi program megvaldsitasaval
biztositott. Ennek keretében az intézmény mindségiranyitasi rendszert valosit meg.

d) Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre szO0lo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg
¢és rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.



e) Feliigyeleti beosztas (iigyeleti rend)

A pedagbgusi tligyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvalositdsa. A
kozoktatasi torvény kiemelt feleldsséget harit az intézményekre az egészségvédelem és
baleset-elharitas terén. Az iigyeleti beosztas orarendhez igazod6 taniigyi dokumentum,
amely a teljes nyitvatartasi idétartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagogusokat. A
beosztas azonos iddtartamban minden helyszinre két pedagdgust nevez meg: Az iigyeletes
pedagogust és tavollétére a helyettesitd tligyeletest.

f) A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga
Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossadgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdeklddok tajékozodasat lehetoveé tegyék.

A dokumentécio hivatalos tarolasi helyei:
Az intézményi konyvtar €s a vezetd-helyettesi iroda. Ezekben a helyiségekben a kovetkezd
dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

Pedagodgiai (nevelési) Program

SZMSZ

belsé szabalyzatok

Hézirend

Mindségiranyitasi program

Eves munkaterv

Pedagogus tligyeleti beosztasa
A dokumentumok hozzéaférhetdségét az érdekldddk szamara oly modon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek.

1.1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Meérk-Vallaj AMK kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére €s mikodésére
vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet
fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt Didkénkormanyzat. (11/1994.(VL.8.) MKM . 4.§. (3))

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézményfenntarté Mérk Nagykozség
onkorményzatdnak jovahagyasaval valik érvényessé, és hatdrozatlan iddre szol.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben ¢s a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatokban foglalt eldirasok a
kozoktatdsi intézményben alkalmazottak esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok, megtartasukért a dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak.

1.1.7. Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek:

az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére

az iskola tanuldira

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, sziildi szervezetre

a neveldtestiiletre

az intézményvezetdre, vezetd helyettesre, munkakozdsség vezetdkre
a neveld-oktatd munkat segitdkre

egyéb munkakorben dolgozdkra



Mérk- Vallaj AMK alapadatai

2.1. Tevékenységek az alapit6 okirat alapjan:

Az intézmény neve: Mérk-Vallaj Altalanos Miivel6dési Kozpont
Rovid név: Mérk- Vallaj AMK

Az intézmény OM azonosito szama:
Az intézmény székhelye, cime: 4352 Mérk, Béke utca 19 sz.

Tagintézménye: Mérk-Villaj Altalanos Miivelédési Kézpont
Vallaji Német Nemzetiségi Altaldnos Iskolaja ,
és Német Nemzetiségi Ovodaja
4351. Vallaj, Szabadsag tér 1-3 sz.

Az intézmény telephelyei:_

Mérk-Vallaj Altalanos Iskola és Miivel6dési Kozpont
Mérki Ovodaja
4352. Mérk, Béke utca 15-17. sz.

Mérk-Vallaj Altalanos Iskola és Miivel6dési Kozpont
Meérki Miivelddési Kozpontja
4352 Mérk, Hunyadi u. 94. sz.

Mérk-Vallaj Altalanos Iskola és Miivel6dési Kozpont
Meérki Konyvtara
4352 Mérk, Béke u. 1. sz.

Mérk-Vallaj Altalanos Iskola és Miivelodési Kozpont
Vallaj Német Nemzetiségi [skoldja,

és Vallaj Német Nemzetiségi Ovodaja

4531 Vallaj, Temet6 u. 1. sz.

Mérk-Vallaj Altalanos Iskola és Miivel6dési Kozpont
Villaji Mtivelddési Kozpontja
4351 Vallaj, Temetd u. 3. sz.

Mérk-Vallaj Altalanos Iskola és Miivel6dési Kozpont
Villaji Konyvtara
4351 Vallaj Szabadsag tér 1-3. sz.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Mérk Nagykozség Onkorményzata 4352
Meérk, Hunyadi utca 45 sz.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntartd Onkormanyzat képviseld-testiilete
nevez ki.



Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:
* A koltségvetési szerv a feladatellatashoz gyakorolt funkcidk szerint: részben
onallo
»  Gazdalkodasat a Mérk Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja
el.

Az intézmény fenntartéja: Mérk-Vallaj Kozoktatasi Fenntarto Tarsulas 4352. Mérk,
Hunyadi utca 45 sz.

Az intézmény alapito okiratat elfogadé 6nkormanyzati hatarozat szama:
Meérk Nagykozség Képviselo-testiiletének  43/2010.( V.27.) kt. hatarozata

Az intézmény alapitasanak idopontja: 2007.
Az intézmény tevékenységei:
Ovoda

Alaptevékenysége 2010. januar 1-jétol
- alkalmazott szakfeladatok

562912 ovodai intézményi étkeztetés

811000 épitmény lizemeltetés

851011 ovodai nevelés, ellatas

851012 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
851013 nemzeti €s etnikai kisebbségi dvodai nevelés , ellatas

Kiegészitd tevékenysége 2010. januar 1-t6l:
- alkalmazott szakfeladatok

562917 munkahelyi étkeztetés

682002 nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

856001 oktatasi, nevelési modszertani tanacsadas, szakmai tervezés,
szakértés

Felvehet6 évfolyamok szama :
Székhelyen: 4 6vodai csoport, maximum 100 {6
Vallaji telephelyen: 2 csoport, maximum 50 {6
Iskola
Alaptevékenysége 2010 januar 1-jétol

- alkalmazott szakfeladatok
1-4 évfolyamon

852011 altalanos iskolai tanuldok nappali rendszerii nevelése ,oktatdsa
1-4 évfolyamon
852012 sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali

rendszerli nevelése, oktatdsa 1-4 évfolyamon



852013

852014
852021

852022

852023

852024
852031
855911
855912
855913
855914
855915

855916
931204

562913
811000

sajatos nevelésl igényl-testi, értelmi, beszédfogyatékos-, megismerd
funkciok vagy a viselkedés organikus okra visszavezethetd és
organikus okra vissza nem vezethetd tartos €s stlyos
rendellenességgel kiizd6 tanuldk nappali rendszerti altalanos iskolai
tanuldk nevelése, oktatasa
nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos
iskolai nevelése, oktatasa 1-4 évfolyam

* német nyelvoktato kisebbségi oktatas

* német két-tannyelvii oktatas

altalanos iskolai felnétt oktatas 1-4 évfolyamon
altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

5-8 évfolyamon
sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali
rendszer( nevelése, oktatdsa 5-8 évfolyamon. sajatos nevelésii
igényl-testi, értelmi, beszédfogyatékos-, megismerd funkciok vagy a
viselkedés organikus okra visszavezethetd és organikus okra vissza
nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességgel kiizdo tanulok
nappali rendszerti dltalanos iskolai tanulok nevelése, oktatasa
nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos
iskolai nevelése, oktatdsa 5-8 évfolyamon

* német nyelvoktato kisebbségi oktatas

* német két-tannyelvii oktatas
altalanos iskolai felnott oktatas 5-8 évfolyamon
alapfokti miivészeti oktatas
altalanos iskolai napkdzi otthoni oktatasnevelés
sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése
nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése
altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanul6szobai
nevelése
nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok altalanos iskolai tanuld
szobai nevelése
iskolai, didksport-tevékenység timogatasa
iskolai intézményi étkeztetés
épitmény-iizemeltetés

Kiegészitd tevékenysége 2010. januar 1-t6] :
- alkalmazott szakfeladatok

562917
682002
476100
856001

Evfolyamok szama :

Székhelyen:

munkahelyi vendéglatas

nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

konyv kiskereskedelem ( iskolan beliili tankdnyvterjesztés )
oktatasi, nevelési modszertani tanacsadas, szakmai tervezeés,
szakértés

8 évfolyam



felvehet6 tanuloi 1étszam: 230 £6
Villaj telephelye: 8 évfolyam
felvehet6 tanuldi 1étszam : 120 6

Miivelédési haz és Konyvtar

Szakagazat szerinti besorolas : 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: ellatja a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a  kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL tv. 55.§. /1/
bekezdésében meghatarozott nyilvanos konyvtari feladatokat, valamint ugyanezen

torvény 76.-77. § alapjan az dnkormanyzati kozmiivel6dési feladatokat.

Alaptevékenysége 2010 januar 1-tol
- alkalmazott szakfeladatok

811000 épitmény lizemeltetés

823000 konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

900400 kulturalis musorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése
910121 konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910123 konyvtari szolgaltatasok

910203 muzeumi kiallitasi tevékenység

910501 kozmiivelodési tevékenységek és tamogatasuk

910502 kozmiivelddési intézmények kozosségi szinterek miitkddtetése

Kiegészitd tevékenysége 2010. januar 1-t6l :
- alkalmazott szakfeladatok

581400 folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

682000 sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
682002 nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

773000 egyeb gép, targyi eszkozok kolcsonzése

Nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

- a fenntarté altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és mukodési
szabalyzatban meghatarozott {6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi
- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsajtja
- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol
- biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését
- részt veszt a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében
- a konyvtarhaszndld jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatdsainak
igénybevételére.
A konyvtarhasznélot ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgéltatasok:
- konyvtarlatogatas
- a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata
- az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata



- informacid a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

2.2. Az intézményi adatok nyilvanossaga

Az intézmény altal kezelt adatok személyes és személyesnek nem mindsiilé kozérdekii
adatoknak mindsiilnek:

a) Személyes adatok: minden olyan természetes személlyel kapcsolatba hozhato
adat, amely alapjan egy adott személy beazonosithato. Ezek az adatok:
- védelmet élveznek,
- személyes adattal mindenki maga rendelkezik — igy hozzaférhetdvé csak
torvény rendelkezése alapjan vagy az érintett hozzajarulasaval valhat.
b) Kozérdekii adatok: ezekhez valo hozzaférést a kozérdek indokolja:
- az intézmény miikodésére, tevékenységére vonatkozd adatok, informéaciok,
- aszilok, tanuldk, és barki érdeklddd szamara koteles az intézmény
nyilvanossagra hozni a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot, hazirendet,
mindségiranyitasi programot, nevelési programot [Kt. 40. § (12) bek. 44. §
(2) bek].
- az altalanos kozzétételi lista alapjan az intézménynek hozzaférhetové kell
tenni:

1. azintézmény hivatalos nevét, székhelyét, postai cimét, telefon és
telefax szamat, elektronikus levelezési cimét, honlapjat, OM
azonositojat,

2. szervezeti felépitését — egységek feladatat,

3. az alaptevékenységek jegyzékét — az ezzel kapcsolatos
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megéllapitasait,

4. az intézmény koltségvetését,

a foglalkoztatottak 1étszamat

e

¢) Az intézmény adatszolgaltatasa:
- KIR informécids rendszer
- intézményi honlap (kiilonds kozzétételi lista) — az adatok korlatozastol mentesen
hozzaférhetévé valjon
- intézményi hirdetdtablan, - konyvtarhelyiség

d) Nyilvanos adatok:
- pedagbdgusok szama, végzettsége,
- orszagos mérés-értékelés eredménye,
- intézményi lemorzsolodas mutatdi, évismétlési mutato,
- szakkorok igénybevételének lehetdségei,
- iskolai osztalyok/csoportok szdma, 1étszama.

2.3.  Alairasi és bélyegzo hasznalati jogkor

Az iskolat elhagyd dokumentumok alairdsara egy személyben az igazgatd jogosult. Az
igazgat6 tavolléte esetén az 6t helyettesité személy jogosult.



Sajat teriiletliikon aldirasi joguk van az igazgatohelyettesnek és a tagintézmény vezetoknek.

Az iskolai bélyegz6 hasznalata
Az iskolai bélyegzd hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként az igazgatd altal megbizott
iskolai kozalkalmazottak jogosultak.

A bélyegz6é napkozben a titkdrsdgon €s/vagy a gazdasagi irodéban taladlhat6, a munkaidd
végén azt az erre kijeldlt szekrénybe kell elzarni.

A bélyegzo elovétele, elzarasa az igazgato altal kijelolt személy feladata. A bélyegzot a
titkarsagrol/irodabol elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan lehetséges. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

A bélyegzdt csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre
engedélyt az iskola igazgatoja, tavolléte esetén helyettese adhat.

Az intézmény bélyegzOirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartasanak
tartalmazni kell:

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegzot hasznalok megnevezesét;

a bélyegzoért felelds személy nevét;

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;
megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

Valamennyi cégszerll alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

intézményvezeto, - 1-es szamu bélyegzd
intézményvezetd helyettes, - 2-es szdmu bélyegzd
tagintézmény-vezetd — tagintézményi bélyegzo (nyilvantartas szerint)

A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol €s évenkénti egyszeri
leltarozasarol az igazgatd gondoskodik.

Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani.
A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegz6t az intézményvezetd ellendrzése
mellett meg kell semmisiteni. A selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik sziikséges
jegyzokonyv felvételével egyiitt. A megsemmisités eldtt a bélyegzordl lenyomatot kell
késziteni.

A bélyegz0 elvesztésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, és errdl az intézményvezetonek
kozleményt kell megjelentetnie.
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3.1.1.

3.1.2.

3. Az AMK szervezeti felépitése és iranyitasa
3.1. Aziskola szervezeti felépitése

Az AMK szervezeti felépitése, mitkodésének rendszere
Az AMK szervezeti felépitését az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
1. Az AMK intézményegységei:

* Ovoda

» 4ltalanos iskola

* kozmiivelddés

e koOnyvtar

AMK Napkézi Otthonos Ovoda

Az 6voda két telephelyen Mérk 100 féréhellyel és Vallaj 50 férdhellyel, 6 foglalkoztato
csoportszobaval, kiszolgalo helyiségekkel rendelkezik.

Az intézményegység feladata az integracion beliil
Pedagogiai munka, folyamatos fejlesztésével, a sziildkkel egylittmiikddve biztositja a

3-7 éves korosztaly nevelését, 5 éves kortdl az iskolai életmddra valod felkészitést.
Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek (igény szerint
mozgaskorlatozottak) személyiségének fejlesztésérol.

* Egylittmikodik az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskolaba vald atmenet legjobb
modjait.

* Gondoskodik a fejlddésben elmaradt, integralt gyermekek felzarkoztatasarol.
Megfeleléen felhasznalja az AMK kozmiivelédési, intézményi lehetdségeit,
valamint a korosztalyahoz igazododan épit a konyvtarra.

AMK Altalanos Iskola

Rendelkezésre all:
Mérk: 14 tanterem, tornaterem, konyvtar, orvosi szoba
Villa;j: 10 tanterem, tornaterem, konyvtar, orvosi szoba

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-18 éves korosztaly korszerli
nevelését, képzeését, miivelodését.

» Tevékenységszervezésével segiti az iskola és az oOvoda szocializacids, integralt,
mozgaskorlatozott tanulok fejlesztd munkdjat az ovodai, illetleg a tanorai
foglalkozasokon és a szabadiddben.

Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az ovoda
felzarkoztato tevékenyseégét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk
képességeinek maximalis kibontakoztatdsarél (AMK pedagdgiai program).

* Sokoldalu egylittmiikddéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formdinak felhasznalasaval.

crer
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3.1.3 AMK miivelodési haz és konyvtar

Rendelkezésre all az 4 eléaddterem, 3 klubszoba, 2 konyvtar terem, 1 sport szoba, valamint
kiszolgalohelyiségek.

A miivelddési haz feladatait:
Meérk: 1 {6 szakképzett alkalmazott végzi.
Viéllaj: heti 2 6raban nem szakképzett pedagdgus latja el.
Munkdjukat igazgato utasitdsa szerint végzik.

Feladata:
e Lakohelyr miikodési teriiletén biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi
sajatossagokhoz, életkorhoz, a munkakoriilményekhez igazodé miivelddési
tevékenységhez sziikséges egyes feltételeket.
* Klubokat mukdodtet, biztositja a lakossag részére a kozéleti és kulturalis
informalodas lehetdségét.
e Informaciés és egyéb kozhaszni szolgaltatdst végez, rendszeres é€s
szervezett lehetdségeket nyljt a kozosségek, civil szervezddések vélemény- és
informaciocseréjéhez, segiti a kdzélet demokratizmusat.
o Kozremikodik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, igény
szerint tanfolyamokat szervez meghatdrozott ismeretek ataddsa, készségek,
képességek fejlesztése érdekében, rész vész az AMK mentalhigiénés
programjaban, bekapcsolédik az iskolarendszeren kiviili nem szakmai
oktatasba.
- Kozremiikodik a mivészeti alkotdsok bemutatasaban, rendezvényeket
SZervez.

A konyvtar feladatait:
Meérk: szakképzett pedagogus latja el.
Villaj: kdnyvtari asszisztensi végzettséggel végzi egy pedagodgus.
Munkdjukat igazgato utasitasa szerint végzik.

Feladata:
* Tevékenységszervezéssel segiti az iskola ¢€és az Ovoda integralt
szocializacios fejlesztd munkajat az 6vodai, illetleg a tanorai foglalkozasokon
¢és a szabadidoben.

A konyvtar gyljti, tarolja ¢és szolgaltatja az audiovizudlis szadmitastechnikai
ismerethordozokat, szdmitogépes adatbazissal rendelkezik, mely alkalmas konyvtarkozi
kolcsonzésre is. A konyvtar igénybevétele megfeleléen biztositott az dvoda szamadra is.
Kielégiti a szakalkalmazottak szakirodalmi és informacids igényeit, gondozza az iskolai,
intézményi palyamunkakat.

Miikddésének részletes szabalyait az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
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3.2 Igazgatotanacs

Az igazgatotanacs, vezetdi és szakértdi testiilet 1étesitése,
miukodési elve, jogkore a szak alkalmazotti és alkalmazotti értekezlet.

Az igazgatdtanacs

Elndke: az intézményigazgatd

Tagjai:

* Tagintézmény vezetok
» az iskolai neveldtestiilet képviseletében 1-1 f6
* az 6voda neveldtestiilet képviseletében 1-1 6
a miivel6dési haz és a konyvtar szakalkalmazottainak képviseletében 1-1 £6

Alland6 meghivottak:
e Kozalkalmazotti tanacs elndke
SzMK elnoke

3.2.1 Tagjainak jelolése, valasztasa

Az igazgatOtanacs tagjait az iskolai és az Ovodai nevelGtestiilet, valamint a
kozmiivelodési szakalkalmazottak titkos szavazéassal, egyszeri tobbséggel
valasztjdk meg. A szakszervezet munkahelyi szerve Ondlloan dont a delegalas
modjarol.

3.2.2 Az igazgatotanacs dont:

Véleményezi:
L]

az intézményegység-vezetdi palyadzat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl

az intézményegység-vezeté6 meghizasarol

az intézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol

az intézményegység vezetdvel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a
fegyelmi blintetés megallapitasarol, a vezetdi megbizasrol torténd lemondas
elfogadasarol

az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

allast foglal a pénzeszk6zoknek a koltséghelyek kozotti atcsoportositasarol,
a koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol.

Allast foglal az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és
targyi feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az
igazgato allasfoglalast kér

az alkalmazottak erkolcsi €és anyagi elismerését
az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat
a fejlesztési, beruhazasi €s felujitasi terveket

Javaslattev jogkorrel rendelkezik az AMK miikodésével kapcsolatos minden tovabbi

kérdésben.
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Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont
az alkalmazotti értekezlet 0sszehivasanak idépontjardl és napirendjérél. Az alkalmazotti
értekezlet elé keriilo eldterjesztést elézetesen véleményezi. Az allasfoglalasokat ismertetni
kell. Az igazgatotanacs késziti eld az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targyaban,
amelyet az eldkészitd bizottsag végez.

Osszehivasa:

Az igazgatotanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az
intézményvezetd hivja Ossze. Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet 0sszehivasara kertil
sor, ha a tagok tobb mint 50%-a az okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha az
intézményigazgatd vagy a vezetdi tanacs szlikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége:

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az intézményegység-vezetodi
megbizashoz, a megbizés visszavonasahoz, a fegyelmi dontéshez az igazgatotanacsi tagok
2/3-anak titkos szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett
személy a szavazasban nem vehet részt.

3.2.3 Igazgato

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd. Jogalldsat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsé szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak meg. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott mdédon és iddtartamra torténik.

Kinevezési rendje: Az Oktatasi Kozlonyben és a https://kozigallas.gov.hu elektronikus
felileten  meghirdetett nyilvanos  palyazat elbirdlasdval Mérk  Nagykozség
Onkormanyzatianak Képviseld — testiilete bizza meg az intézmény vezet$jét 5-10 éves
id6szakra (a kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkoroket kivéve az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja)

A kozoktatési intézmény vezetdje a felelds - a kozoktatasi torvény 54. § - a alapjan - az
intézmény szakszerli ¢és torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat)
nem utal mas hataskorbe.

Az igazgat6 az Igazgatdtanacson keresztiil irdnyitja az intézményt.

Az Igazgatotanacsot a ,,magasabb vezetonek” mindsiild igazgatd, a tagintézmény-vezeto,
igazgatohelyettes, az intézmény 1-1 képviseldje és a kozalkalmazotti tanacs vezetdje
alkotjak. A dolgozok foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
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A nevelési - oktatasi intézmény vezetojének feladatkorébe tartozik:
a neveldtestiilet vezetése
a neveld €s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése
Az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként vald kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkmozgalommal valé egyiittmiikodés
a tankonyvrendelés szabalyozasa
a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése
dontés minden olyan ligyben amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:
munkaltatdi jogkor gyakorlasa
kotelezettségvallaldsi jogkdr gyakorlasa
utalvanyozasi jogkor

Az intézményvezetoi felelosség
Az intézményvezetd egy személyben felelds:
az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a tanulok, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,
a méltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekeért

Az intézményvezeté at nem ruhazhato hataskorei:
» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
* dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,
 egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
* felelds:
a pedagdgiai munkaért,

a szakszert és torvényes miikodéseért,

az észszerl és takarékos gazdalkodasért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld6 ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
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a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
a  gyermekek, tanulok  rendszeres — egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeséért,
* rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkodtetése
nem biztosithato.

3.3. Intézmény egységvezeto, igazgatohelyettes

Az intézményvezeté feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Az
igazgatd-helyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd adja. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgatO-helyettes a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. Az igazgato-helyettes munkdjat az intézményvezetdé megbizdsa
alapjan, kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az intézmény vezetdje és a helyettes
kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetoi
megbeszéléseket.

Az igazgatd helyettes munkajanak fObb teriiletei:

A neveld-oktatomunka irdnyitdsa, iskolai személyzeti-munkaltatoéi feladatok, hivatali —
adminisztrativ feladatok.

3.4. A tagintézmény-vezeté az 6vodaban

Gyakorolja a tagintézményben a dolgozok folotti Un. ,,egyéb” munkaltatoi jogokat.
A dolgozok kinevezésénél/megbizasanal ill. felmentésénél/megbizas visszavondsakor,
tovabba fegyelmi eljaras meginditasakor az igazgatdt véleménnyel latja el.

Hataskorében elkésziti a tagintézmény belsd szabalyzatainak és éves munkatervének
tervezetét — melyeket az Igazgatd eldterjesztése alapjan az erre (kiilon jogszabalyban)
feljogositott forumok hagynak jova.

Az 6voda szakmai munkajaért felelos személy megbizasat az 6vodai nevelGtestiilet
véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd adja. Az 6vodavezetdi megbizast az
intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan
1d6re szol.

Felel6s az altala vezetett tagintézmény szakmai munkéjaért.

gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat meglétérol,
folyamatos karbantartasarol

Biztositja az 6vodéaban az orvos és védond munka feltételeit

Gondoskodik a gyermekeknél a sziikséges ovondi feliigyeletrol

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak és takaritok munkajat, gondoskodik a helyi
tovabbképzésiikrol.

Gondoskodik az 6vondk, dajkak, takaritok helyettesitésének megszervezésérol és a
beosztas elkészitésérol.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, folyamatosan ellendrzi a szabadsagok nyilvantartésat.

Onalléan irdnyitja a sziiléi szervezetet.
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4.2.1.

Onalloan szervezi az érintett iskolakkal az egyiittmiikddést. dsszeallitja a munkakozosség
éves programjat, feladattervét, errdl tajékoztatja a neveldtestiiletet

beszamol a neveldtestiiletnek az éves tevékenységérol

évente kétszer informéciot ad az intézményvezetdnek a feladatok végrehajtasarol

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét

ellendrzi, értékeli, figyelemmel kiséri €s segiti a munkakozdsségi tagok neveldomunkajat
az adott teriileten, illetve az intézményvezetd megbizasa alapjan részt vesz a nevel6testiilet
szakmai ellenérzésében

3.5. Helyettesitési rend, az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén

Mérk:

1. helyettes: igazgatohelyettes

2. helyettes: délelott a mindenkori rangidds neveld, délutan a napkozis csoport vezetdje.

3. helyettes: a nevelGtestiilet egy tagja; az igazgatd szobeli vagy irdsbeli meghivas alapjan

Az igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében teljes vezetdi hataskorrel €s alairdsi joggal
rendelkezik, kivéve a munkaltatoi jogkor.

Vallaj:

1. helyettes: tag intézményvezetd

2. helyettes: délel6tt a mindenkori rangidds neveld, délutdn a napkozis csoport vezetdje.

3. helyettes: a nevel6testiilet egy tagja; az igazgatd szdbeli vagy irdsbeli meghivas alapjan

Az igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében teljes vezetdi hataskorrel és alairdsi joggal
rendelkezik, kivéve a munkaltatoi jogkor.

4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a tanulék ¢€s a sziilok alkotjak. Az iskolakdzosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat kozosségeik révén és a szabdlyzatban megjeldlt modon
érvényesithetik.

4.1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
dolgozokbol tevddik Gssze. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintli jogszabalyok (Mt, Kjt. és
ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény Kollektiv Szerzddése rogziti.

A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2. A nevel6k kozosségei
A neveldtestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben
a legfontosabb taniacskozo és hatarozathozo szerve. Tagja az iskola valamennyi

pedagdogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd munkat kézvetleniil
segité felsofoku végzettségi alkalmazott.
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4.2.2.

4.2.3.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa €s egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkdnkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi iligyeiben val¢ eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a diakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizés

visszavondsa elott.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai

célokra rendelkezésre all6 pénzeszkodzok felhasznalasanak megtervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési

terveinek megéallapitasaban,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek:

elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott iddére vagy

alkalmilag - bizottsagot hozhat létre,

egyes jogkoreinek gyakorlasat - kivéve a pedagdgiai program, és a

szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasat - atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a
nevelOtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében munkatervben rogzitett értekezleteket tart.
Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlék —
iskolasz€k, iskolai SZMK valasztménya, didkonkormanyzat — képviseldjét meg kell hivni.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
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évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az draadd tanarok nem rendelkeznek szavazati
joggal.

Egy tanév sorédn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo,

- tanévnyito,

- félévi,

- félévi s év végi osztalyozo,

- munkaértekezlet sziikség szerint

- tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy iskola igazgatosaga ezt indokoltnak
tartja.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak to6bb mint 2/3-a jelen
van,
A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
- also, felso tagozat neveldinek értekezlete.

4.2.4. A nevelétestiilet dontéseit ¢s hatarozatait — ha errdl a jogszabaly masképpen
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Ez esetben a szavazatszamlalo bizottsagot kell kijeldlni a testiilet
tagjai koziil. A nevelGtestiileti értekezletrol jegyzokomyvet kell vezetni, melyet a
jegyzokonyvvezetd, az igazgatd, €és a nevelOtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd ir
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban,

A nevelotestiilet hataskorébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A dontési jogkorok kozil a nevelGtestillet az aldbbiakat adja at a megjelolt
kozosségeknek:

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo 1-4 osztalyban tanitok ill. fels6s

dontés tanarok kozosségének/attol
fliggden, hanyadik osztalyos az
érintett tanulo/

Az iskola tanulményi versenyek szakmai munkak6zosségek
szaktargyi megszervezésérol ¢és
programjarol

A véleményezési jogkorok koziil az alabbiakat adja at a megjeldlt kozosségeknek:
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4.2.5.

A pedagogusok tovabbképzésben
valo részvétele, a tovabbképzés
tamogatasa Igazgato Tanacs

Pedagogus allashelyek palyazati

kiirasa Igazgato Tanacs

Az iskolai koltségvetésben a munkakozosségek javaslata
rendelkezésre  4llo szakmai alapjan, igazgato, tagintézmény
eldiranyzatok felhasznalasa vezetd

Igazgatd Tanacs
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles. Evente be
kell szamolnia a jogkor gyakorldsa soran tett intézkedéseirdl.

A neveldk szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:
- Osztalyfonoki
- Also6 tagozatos
- Kornyezeti és egészségnevelési
- Napkozi otthonos

Szakmai munkakozosségek egyiittmUkodése kapcsolattartasanak rendje

A nevelési-oktatasi intezmeény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan

a Szervezeti és MUkédési Szabdlyzatdban szabdlyozni kétele sa szakmai munkakozésségek

egviittmUkodését, kapcsolattartasanak rendjét,részvételét a pedagégusok munkdjinak

segitésében.

Az azonos szakon, illetve tagozatban tanitd pedagogusok szakmai kapcsolatot tarthatnak

egymassal. Az intézményben sajat munkatervvel 4 szakmai-modszertani munkak6zosség

mikodik. A munkakozosségek egymasmellérendelt viszonyban allnak, de egymassal

egyeztetési kotelezettségiik van a tanuldk és pedagogusok fejlesztése érdekében.

A szakmai munkako6zosségek valasztott vezetGje képviseli a munkakdzosséget szakmai

megbeszéléseken, értekezleteken. Az intézmény kozépvezetbi szintjét alkotjak.

A munkakozosség-vezetOk munkajukat munkakari leirasuknak megfeleléen végzik.

- részt vesznek az iskolai oktaté-, nevelémunka belséd
fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerlsités),

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok
tudésszintjének folyamatos mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése,
lebonyolitasa,

- Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget
nyujtanak a neveldk dnképzéséhez,

- Osszedllitjdk a mérések feladatait, valamint a vizsgak
tételsorait - s ezeket értékelik,
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- javaslatot tesznek a dologi koltségvetésbdl rendelkezésre allo
szakmai eldirdnyzatok felhaszndldsara,

- javaslatot tesznek a munkak6zdsség vezetd személyére,

- segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a
munkaterv, valamint a munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

- javaslatot tesznek a tanulok specidlis csoportba torténd
felvételére,

- javaslatot tesznek a specidlis csoportok kovetelményeinek
Osszedllitasara.

- a munkako6zosség-vezetOk ellenOrzik és véleményezik a munkakdzosség tagjainak

tanmenetét a jovahagyas elOtt.

- a munkako6zosség-vezetbk a munkakozosség tagjainal orat latogatnak, az egységes eljaras

erBsitése érdekében,

- kozremUkodnek a pedagodgusteljesitmény-értékelési rendszer mikodtetés feladatainak

ellatasaban,

- rendszeresen konzultalnak és tajékoztatjdk az intézményvezetdt a munkakozosség

munkajanak teljesitésér0l és a munkakozosség tagjainak pedagdgiai — szakmai —

moddszertani munkdjarol.

- az intézmény altal kiirt pedagégus allashelyek palydzati anyagénak véleményezésével,

javaslattal élnek az allashely betoltéének személyérdl

- az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgus szamara a munkak6zosségbOl azonos vagy

hasonlé szakos mentort javasol,

- a gyakornokok beilleszkedését segitik,

- a tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasaban allandoé tagi feladatot 14t el.

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsagot

hoz létre. A fegyelmi bizottsag allando tagja az igazgato, igazgatd helyettes, alsé tagozatos

munkakdzosség-vezetd (alsos tanuld) esetében, ,,A”, ,,B” vagy a ,,C” szak munkak6zosség-

vezetOje (felsGs tanuld esetében), az osztalyfbndk és az a két pedagogus, aki a tanulot a

legmagasabb 6raszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanulok fegyelmi

tigyérQl a tanévzaro nevelbtestiileti tilésen kotelesek tajékoztatast adni.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.
- A szakmai munkakozosségek véleményét ki kell kérni a
11/94.(V1.8) MKM rendelet 30.§-aban felsorolt témakban.
- A szakmai munkak6zdsségek munkdjat a munkakozosség-
vezetd iranyitja.
- A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak
javaslatara az igazgato bizza meg.
- A munkakozosség vezetdk munkdjukat az SZMSZ
mellékletében talalhatdé munkakori leirds alapjan végzik.
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Feladata: A tamogato szervezet tagjai végzik az adatgytijtést az informaciok feldolgozasat,
felelosek egy — egy team munkdjanak az iranyitasaért, a részosszefoglalok
elkészitéséért.

A szervezet feladatainak és jogkorének meghatarozasa, hogy az intézményen
beliil 6nalldan ¢s hatékonyan tudjak a mindségbiztositasi rendszert kiépiteni,

miikodtetni.

Tagjai:
A tamogat6 szervezet tagjai kiillonb6zo szervezeti egységekbdl keriiltek ki alsos
neveld, felsds neveld, igazgato, igazgato-helyettes).

4.2.7. IPR munkacsoportok

Feladatuk: az IPR mikodtetése, iranyitdsa, IPR stratégia, és az éves munkaterv,
munkacsoport tervek elkészitése
Tagjaik: intézményvezetd helyettes, tag intézményvezetdk, pedagdgusok, 6vondk

4.2.8. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.

4.3. A tanulék kozosségei
4.3.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség didkjai a tandrak tulnyomd részét kozosen latogatjak az
orarend szerint. Az osztalykozosségek a kiildottet delegalnak a diaktanécsba.

Ez a személy 6sszekotd szerepet tolt be az osztalykdzosség €s a didkonkormanyzat kdzott.
Az osztalyk6zosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a
tagozatvezetd igazgatdhelyettes ¢és a munkakozosség javaslatat figyelembe véve az
igazgaté bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztilyban tanitd pedagdgusok
mikroértekezletének Osszehivasdra az igazgatohelyettessel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket véalasztja meg:
«  DOK vezetd

4.3.2. Diakonkormanyzat
A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkorményzat latja

el. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan folytatja.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a valaszté tanulokozosség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola
szervezeti ¢s mikodési szabalyzataval, illetve az iskola belsé szabalyzataival. A szervezeti
¢s mikodési szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek beterjesztést kdvetd harminc
napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, illetve modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité neveldt, a tanulok felkérése alapjan, az
igazgatd bizza meg.
A DOK feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit;
berendezéseit - az igazgatod egyetértésével - ha ezzel nem korlatozza az iskola egyébként
rendeltetésszerti miikodését.
A diakonkormanyzat jogai
A diakonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont:
- sajat miikodésérol,
- a didkonkorméanyzat miikodéséhez biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkonkorményzat tdjékoztatdsi rendszerének
létrehozasarol és mukodtetésérol,
- a tajékoztatdsi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.)
szerkesztOsége tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

Az iskolai didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezd
kérdésekben:
- jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor;
- a tanuldi  szocidlis  juttatdsok  elosztasi  elveinek
meghatarozasakor;
- az ifjusagpolitikai  célokra  biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor;
- a hazirend elfogadasakor, illetve médositasakor.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- atanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
- a tanulok helyzetét elemzd, ¢értékelé beszdmolok elkészitéséhez,
elfogadéasahoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz,
- a tanuldszobai foglalkozasokra valo felvételi kérelem elbirdlasa elveinek
meghatarozasahoz,
a tanoran kiviili tevékenységforma meghatirozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
a tanul6 fegyelmi eljarasa soran,
- a didkdonkormanyzat - jogainak megsértése esetén - tizenot napon beliil a
fenntartohoz torvényességi kérelmet nyujthat be.
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A véleményezési jog gyakorladsa szempontjabol a tanulok nagyobb kozdsségének legalabb
az egy évfolyamnyi tanulok mindsiilnek.

Az iskolagytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. Diakkozgyiilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.
Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a
tanulokat t4jékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi

4.4. Sziilok kozosségei

A kozoktatasi torvény 59. §-a rendelkezik a sziil6k k6zosségérdl.

Az iskoldban a sziiloknek az kdzoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség - SZMK - mitkodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztilyba jard tanulok sziilei alkotjak,
melynek valasztott elnoke az SZMK vezetdje.

Az osztalyok sziildi munkakdzossége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZMK
elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatja el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztily sziil6i
munkakodzosségének elndkei vehetnek részt.

Az iskolai SZMK vélasztmanya a szlilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
alabbi tisztségviseldit.

- Elnok

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit;

- kialakitja sajat miikodési rend;jét;

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

- képviseli a sziiloket a kozoktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak;

- véleményezi a valaszthatdo targyak korét, mieldtt az igazgatdé a
tajékoztatot kozzéteszi;

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- véleményezi a tanév helyi rendjét, az intézményben folyo hit- és
vallasoktatéas idejének €s helyének meghatarozasat.

A sziil6k kozosségei
Ennek alapjan az 6vodaban, az iskolaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a
kotelessegiik teljesitése érdekében kozosségeket hoznak létre.

- agyermekek fogadasanak, az 6voda nyitva tartdsdnak

- avezetdk és a sziild1 szervezet kozotti kapesolattartas modjat

- az linnepek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

- a hazirend megallapitasaban
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- asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- az éves feladattervnek a sziiloket is érintd kialakitasaban

Az osztalyok sziil6i kozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat a valasztott elndk vagy az osztalyfonok
kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiloi kozosségek dontési, véleményezési, egyetértési jogai:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a(az)
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokel €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

4.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa, a tdjékoztatas és véleménynyilvanitas
rendje, formai

4.5.1. Azigazgato6 tanacs és a nevelétestiilet
A nevelotestiilet kiillonb6oz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
az iskolavezetOség (az igazgatodi tanacs) iilései
a kiilonbozo értekezletek
megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatoi tanacs (igazgatdsag) az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az igazgatdi tanacs tagjai kotelesek

az igazgatoi tanacs iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatair6l.

Az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

4.5.2. A nevelok és a tanulok

a) Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az
igazgato:
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az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi ilésén és a didkkozgylilésen rendszeresen
/évente legalabb két alkalommal/.
¢s az iskola aulajaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil

b) az osztalyfonokok
az osztalyfonoki ordkon
vagy a napi kapcsolattartas kialakult szervezeti keretében
vagy az osztalyteremben elhelyezett falitijsag segitségével tajékoztatjak a tanuldkat.

¢) a szaktanaroknak
tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol szoban és irasban
folyamatosan tajékoztatni kell.

d) A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban

egyénileg

vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevelokkel, a nevel6testiilettel.

4.5.3. A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
a) az igazgato:

a sziil61 kozosség valasztmanyi tilésén

iskolai sziildi értekezleten

az iskola auldjaban elhelyezett hirdetd tablan

alkalmanként vagy rendszeresen megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil

b) az osztalyfonokok:
az osztalysziiloi értekezleten tdjékoztatjak a sziiloket

c) A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
csaladlatogatasok
sziil6i értekezletek
fogad6 orak
nyilt napok
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben

d) A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv melléklete évenként
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg

vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
neveldtestiiletével.

e) A sziil6k €s mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és mitkodési

szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, tagintézmény-vezetotdl valamint
igazgatohelyettesétdl a fogadodraikon kérhetnek tdjékoztatast.
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Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel:

- Képviselotestiilettel / polgarmesterrel/ - igazgatd

- Az iskolat tdAmogat6 Alapitvany kuratériumaval, - igazgato h.
- Pedagogiai Szakszolgalattal, - igazgato

- Mivelddési intézményekkel, - igazgatod

- Ovodaval, - igazgato

- Az iskolaorvossal, - igazgat6 helyettes

- Mas oktatasi intézményekkel, kozépiskolakkal, - igazgatd
- Gyermekjoléti szolgalattal - igazgato

- Renddrséggel, - igazgatod

- Polgardrséggel - igazgato

- Egyhazakkal — igazgat6 helyettes

- Alapfoku Miivészeti Intézmény - igazgato

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd

neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Alapfokt miivészeti képzés

Iskolankban az Alapfokii Miivészeti Intézmény kihelyezett tagozata milkodik. Az
egylttmikodés feltételeit megallapodas rogziti, melyet minden tanév elején feliil kell
vizsgalni. A tagozatok, tanszakok meghirdetése a tanévnyiton torténik, a jelentkezéseket az
osztalytonokok segitségével az 6sszekotd pedagogus bonyolitja.

Gyermekjoléti szolgalat

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése az igazgatd feladata. Ennek
érdekében a Kotv. eldirdsainak megfelelden egylittmiikddik a Gyermekjoléti szolgélattal.

Ha a tanul6 tankotelezettségének magéantanuloként tesz eleget, az errdl vald bejelentést
kovetd harom napon beliil az iskola igazgatdja beszerzi a tanuld lakohelye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalat véleményét, annak eldontésére, hatranyos-e ez a megoldas a
tanulonak.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kdzségi gyermekjoléti szolgalattal.

5. Az iskola miikodésének rendje
5.1. A tanulok fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
a). Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratol délutan 16%. oraig

tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.
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b) Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30. 6ra és
délutan 16.*° ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. A vezetok benntartozkoddsanak rendjét egy hétre elére kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagodgus felelés az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

c¢) Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00. 6ra és 13.30. 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 20
perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

d) A napkdzi csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.%. oraig tart.

e) Az iskoldban reggel 7.30. oratdl és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik.
Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

f) A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd tagintézmény-vezetd vagy az
igazgatohelyettes) illetve a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

g) Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato,
tagintézmény-vezetd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

h) A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

1) Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az igaugatd helyettesi
irodaban torténik 8. 6ra és 15.30. 6ra kozott.

J) Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. az lgyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az
irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

5.2. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart 220 nap kdtelezd nyitva
tartas.
Az 6voda nyari zarva tartasat /festés, feltjitasi munkak/ az intézmény vezetdjének irdsbeli
kérelme alapjan a fenntartd engedélyezi, melyrdl a sziiloket irasos formdban tdjékoztatni
kell. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal a munkakdzosség-vezetonek
igyeletet kell tartani.

Az dvoda 6tnapos /hétfétdl — péntekig/ munkarenddel lizemel.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora: reggel 7.00 oratol 17.00 6raig.
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Az oOvodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja és a délutanos munkarend
szerinti dajka zarja, illetve kiilon megbizas alapjan a megbizott személy.

A hivatalos tligyek intézése az irodaban torténik

Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik
(szakellatas biztositasa). Az ovoda nyitdsat a meghatarozott munkarend alapjan végzik.
Amennyiben az 6voda nyitaskor az 6vond, illetve dajka valamilyen akadalyoztatasa esetén
nem érkezik meg, gy haladéktalanul értesiteni kell az 6vodavezetot.

Rendezvények esetén az oOvoda fentiektdl eltéré nyitva tartdsa az Ovodavezetd
engedélyével, esetlegesen az illetékes hatosadgok tajékoztatasaval torténik.

Nyari élet

A nyari ¢letet meghatarozo foglalkozasokat, a junius 1. - €s augusztus 31. kozotti idészak
oleli fel, mely iddszakban tobbségében Osszevont csoportokban torténik a nevelés.

A nyari zéaras idOtartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban tigyviteli ligyelet van.

Csoportosszevonas

Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan miikodését
biztositva, — az ésszerliség €s takarékossag jegyében - irasban felméri a varhat6 1étszamot.
A csoport 6sszevonasokrdl az dvodavezetd dont.

Nem vonhat6 ossze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg illetékes Szolgalata
értesitése szerint, zarlattal jard fert6z6 megbetegedés van.

5.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az éplilet lobogozasa a gazdasagi ligyintézo feladata. A zaszlo tisztitasardl és cseréjérol
jogszabaly rendelkezik.

Az iskola kozalkalmazottjanak, nyugdijasdnak, tanulojanak haldlakor fekete zaszlot kell
kitlizni.

Az iskola minden tanuldja és dolgozoja felelds:

- A kozosségi tulajdon védelméért;

- Az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;

- Az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért;

- A tliz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok
betartasaért;

- Szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Minden audiovizualis eszkdz, szemléltetdeszkoz leltar szerint nyilvantartva.

Az atvett eszkozokért anyagi felel0sséggel tartozik. Az iskola berendezéseit, felszereléseit,

eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanul6 altal okozott
karrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni, a kar felmérése, a kartérités részleteinek a
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szlildvel torténd tisztdzasa az igazgatohelyettes feladata — a torvény alapjan. A helyiségek
berendezéseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével lehet atvinni mas helyiségekbe.

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott termeket zarni kell.

A takaritoszemélyzet koteles az épiilet zarasardl gondoskodni minden tanitasi nap végén,
valamint a munkasziineti napokon.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitdsi sziinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé
igénybevevok csak megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az
épliletben. A tartézkodasi id6 alatt teljes feleldsséggel tartoznak az iskola vagyontargyaiért.

5.4. Idegenek belépése és benntartézkodasanak rendje

Idegenek az épiiletbe csak az tligyeletes kelld tajékozddasa utan 1éphetnek be. A latogato

koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas
varhato iddtartamat. A tanitasi 6ra csak kiilondsen indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel
zavarhatd. A vendéget illetve a latogatot az ligyeletes a vendéglatohoz kiséri.
A nevelési — oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola
ellatja a gyermekek / tanulok feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathatd
/Kotv. 39.§ (4)/

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az oOvodaval jogviszonyban nem 4allo
személyeknek az dvoda ligyeletes dvoda pedagdgusanak jelentik be, hogy milyen iligyben
jelentek meg az 6vodaban.

A kapu zérasat kovetden — az érkezd idegent — az éppen ott tartozkodd felndtt dolgozd
koteles elkisérni az ligyeletes 6voda pedagodgushoz.

A fenntart6i, €s egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezetd engedélyezi.

5.5. A kozalkalmazottak munkarendje
- A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény

15.§-a az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 16. § és a

17.§ rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait az 1992.¢vi XXII. térvény (Munka Torvénykdnyve) valamint az 1992. évi
XXXIII. torvény (A kozalkalmazottak jogéllasarol), valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet a nevelési intézmények miikodésérdl tartalmazza.

56. A pedagogusok munkarendje:

- A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény 19.§-a rogziti.
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- A torvény 16.§-a szerint a nevelési és oktatdsi intézményben dolgozé
pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve a
nevel6-oktatdé munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak
megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all, ez
heti 40 ora.

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény tanorarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

- A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapokon, programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni.

- A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének illetve helyettesének, az adott munkanap 7*%-ig,
hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdégust hidnyzdsa esetén — lehetdség szerint —
szakszertien kell helyettesiteni. A szakszerli helyettesités érdekében gondoskodnia
kell tanmenetének hozzaférhetoségérol.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tanora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra megtartdsara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.

- A pedagodgus késés esetén szobeli, haromszori késés esetén irasbeli figyelmeztetést
kap.

- A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliill, a nevel6-oktatd
munkaval 0sszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a
kijelolést, az intézményvezetd adja, az igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-
vezetdk javaslatdnak meghallgatasa utan.

- A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudds, az ardnyos terhelés. A
pedagoégusok és a munkakozosség-vezetok teendoit munkakori  leirasuk
tartalmazza.

5.7.  Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai
céllal szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint — hirdetmény utjan, illetve kiilon - irdsbeli
tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak
gondoskodni, az 6voda gondoskodik.

5.8. A nevelo oktaté munkat Kkozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak
munkarendje
- Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti

jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetdé allapitjia meg az intézmény
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zavartalan miikodése érdekében, melyet a munkakori leirdsban rogzit. A munkakori
leirasokat a melléklet tartalmazza. A torvényes munkaid6 és a pihendido
figyelembevételével az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara ¢és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

- A technikai személyzet osztott munkaiddben is dolgozhat — délel6tt — délutan.

59. Vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartézkodni.
Az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes
vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend 1ép
érvénybe. A helyettesitd feleldssége, intézkedési jogkore kiterjed az intézmény
muikddésével, a gyermek, tanulok biztonsdganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést
igényld ligyekre, de nem terjed ki a munkaltatoi jogkor gyakorldséra.

5.10. Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
belsd munkarendjének részletes szabalyozéasat. A héazirend betartasa a tanulok szadmara
kotelez6. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok ¢€s a
beosztott tanulok {igyelnek. A hazirendet az intézmény vezetdjének elOterjesztésére, a
nevelOtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.
(Ko6zoktatési torvény 40.§ (9)).

A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg.

- A tanitdsi év és az intézmény miikodési rendjét a kdzoktatdsi torvény és a
11/1994.(VI.8) MKM. rendelet 2.§.hatarozza meg.

- A tanév helyi rendjét, programjait (a torvényben foglaltakat figyelembe véve)
a neveldtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

- A nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai
program modositasardl, az 0j tanév feladatairdl);

- Az iskolai szinti rendezvények ¢és {innepélyek tartalmardl és
idépontjarol;

- A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol;

- A tanév tandran kiviili foglalkozasairdl;

- Az éves munkaterv jovahagyasarol;

- A hazirend modositasarol;

- A nevelési értekezlet programjarol;

- SZMSZ mébdositasarol;

- Kiilonb6z6 szabalyzok torvényi vagy rendeleti modositasarol.

- Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre) vald megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a
pedagégusok és a tanulok szamara egyenletes, képességeket és ratermettséget
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figyelembevevd terhelést adjon.
Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok
jelenléte kotelezd, alkalomhoz ill6 61tdzékben (fehér ing vagy bluz, sotét also).
- A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, hazirend €s a baleset-
¢és tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az els¢ sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

5.11. Az intézményi iigyelet szabalyai

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan a még osztalyprogramot (foglalkozast) tartdé pedagogus, egyéb esetben
a karbantarto, illetve a takarité személyzet felelds az iskola rendjéért, valamint 6 jogosult
és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7°° és 16* ora kozott az iskola igazgatojanak vagy
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia, illetve amig tanuld az iskolaban tartozkodik.
Ezt kovetden a napkozis nevelok, foglalkozast tartd neveldk, takaritok, karbantartok
gondoskodnak az iskola rendjérdl és megteszik a sziikséges intézkedéseket.

Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben, illetve az udvaron a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az ligyeletes pedagdgusok munkdjat a tanuldi iigyeleti rendszer
segiti.

Az iskolaban egyidejiileg 2-3 0 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az ligyeletes nevelk
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki: udvar, aula, emelet, régi iskola.

A testneveld tanarok az orakozi sziinetekben, a tornatermi oOltozében latjak el az
iigyeletet.

Az als6 tagozaton tanitdé neveldk kiilon beosztas szerint latnak el tigyeletet az altaluk
hasznalt teriileten.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legalabb tiz tanuld szdmara igénylik a sziilok.

6.A tanoran kiviili foglalkozasok
6.1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozdsok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanérdn kiviili
foglalkozasok tartasat

- a tanulok kozossége,

- a szillo1 szervezetek,

- a szakmai munkako6zdsségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanoran kiviili foglalkozasokat altalaban Mérken 14% 6ratol 17 illetve pénteken 15%-ig,
Vallajon 16*-ig vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak
az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

» Napkozi otthon
» Egyéb tandran kiviili foglalkozasok
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»  Szakkorok
Enekkar
* Diaksportkor
* Felzarkoztatd foglalkozasok
* Tehetségfejlesztd foglalkoztatasok
* Tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok
* Mivészeti csoportok
» A foglalkozasok a tanuldi igényekkel és iskolai lehetdségek
figyelembe vételével bdviilhetnek.

A tanoran kiviili foglalkozasok beosztas szerint.
A hitoktatasnak szintén a délel6tti 5. vagy 6. ordkban biztositunk az drarendben helyet.

6.2. A napkozi otthon — tanuldszoba - miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a sziiléi igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozi otthoni és
tanuloszobai ellatasat.

A napkdzi otthonba és tanuldszobéara tanévenként elére minden év méjusadban, illetve elsd
évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezi.

Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni, tanuldszobai
elhelyezését. A felvételrdl dontést az igazgato hoz.

A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi.
A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

6.3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiiili foglalkozasokra a tanuloi jelentkezés onkéntes. A felvallalt foglalkozasok
ebben az esetben, a tovabbiakban kotelezoek.

A tanorakon kiviili foglalkozadsok megszervezését / a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat / minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdség szerint figyelembe kell venni.

Szakkori foglalkozasok

- A szakkoroket - a magasabb szintli képzés igényével - a tanulok
érdeklodésétol  fiiggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd
pedagogusokat az igazgatd bizza meg.

- A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errdl, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséeért.

- A szakkori aktivitds tiikr6zOdhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének feltételeit elsddlegesen
az iskola koltségvetése biztositja.
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Felzarkoztato foglalkozasok

Az intézmény sziikség szerint biztositja a korrepetalasi lehetdséget, az
igazgatd altal megbizott pedagogusok altal, a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas céljabol, orarendbe beillesztve.

Enekkar
- Az énekkar célja: a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességének,

személyiségének igényes fejlesztése, és szinpadképes kozosségi produkcidk
létrehozésa.

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként mitkodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben.

- Az énckkar vezetje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar,

miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Versenyek és bajnoksagok

- Az intézmény tadmogatja és eldsegiti a didkok tanulmdényi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvételét.

- Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a korzeti, megyei és az orszagos
meghirdetésiit versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkak6zOsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A
tanulmanyi versenyek megszervezését a munkakozosség vezetok iranyitjak.

6.4. A mindennapos testedzés formai

A testnevelési orak, sportkorok — kézilabda, kosarlabda, labdarugas, asztalitenisz — és az
orakozi sziinetekben — udvari jatékok, valamint a napkdzis szabadidds foglalkozasok
sportversenyeivel és szabad jatékidejével biztositjuk a mindennapos testedzést. Ezeken
feliil a rendszeresen megszervezett hazi bajnoksagok teszik lehetdvé mindenki szamara a
napi 45 perces szervezett testmozgast. Figyelembe véve a Ktv.52.§ (9) rendelkezéseit.

6.5. A sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

A testneveld és a tanitd foglalkozasi naplot vezet, melyet az igazgatohelyettes rendszeresen
ellendriz. A pedagdgusok szoban is beszamolnak a sportkorok munkdjarol,
eredményeikrdl, nehézségeikrdl. Az igazgatd, vagy helyettese alkalmanként oraldtogatést
tesz a sportkdori foglalkozasokon.

6.6. Iskolan kiviili programok — tanulmanyi kirandulasok

Az iskolai szintli kirdndulasra, tarara rendelkezésre allo tanitds nélkiili napok szamat az
iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a kozdsségfejlesztés
elosegitése érdekében évente legalabb egy alkalommal tanulmanyi kirdndulast
szerveznek. A kirdandulas(ok) tervezett idejét, helyét az osztalyfonokoknek az
osztalyfonoki munkaterviikben kell rdgziteniiik.

A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykirandulas
engedélyezésérdl az igazgatd dont.

A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai:

- a sziil6kkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit
- koltségkiméld megoldast kell valasztani,
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- a kirdndulas varhat6 koltségeirdl a sziildket az ellenérzd Gtjan kell tdjékoztatni

¢s irdsban nyilatkoztatni a kirdndulas koltségeinek vallalasarol. A kirdndulashoz
osztalyonként 15 f6 felett legalabb két {6 kiséré neveldt vagy sziilét kell
biztositani.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- €s tarlatlatogatasok a tanitasi idén kiviil bArmikor
szervezhetok az osztalykozosségek vagy a tanulok nagyobb csoportja szamara, melyrol
az igazgatdt tdjékoztatni szlikséges. Tanitdsi idében torténd latogatas csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

6.7. Hit- és vallasoktatas

Az intézmény biztositja a kozoktatdsi tOrvény altal meghatarozott lelkiismereti
szabadsagot.

Tiszteletben tartja a gyermek, a tanuld, sziild, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

Vallasi felekezetiiknek megfelelden a tanulok hitoktatasban részesiilnek. A hitoktatast a
lelkészek végzik. A jelentkezés onkéntesen, sziildi dontés alapjan torténik. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva.

7. A tanulok jogallasa

7.1.  Ovodai felvétel:

A gyermekek sziilei, amennyiben gyermekiik az év folyaman betdltotte 3. életévét
folyamatosan felvételre jelentkezhetnek.

A torvény értelmében a sziild koteles 6vodaba beiratni gyermekét, €s az dvodavezetd
koteles felvenni abban az évben, amikor az 6tddik életévét betdlti, szeptember 1-én induld
nevelési évben abbdl a célbol, hogy legalabb napi négy orat 6vodaba jarjon.

A jelentkezéskor a sziild koteles az dvodavezetonek bejelenteni a sajatos nevelés
megvalositasanak érdekében, ha a gyermeke sziiletett, vagy szerzett sériiléssel,
fogyatékossaggal, vagy betegséggel kiizd.

A ktv 90. §. értelmében az 6voda nem tagadhatja meg azon gyermekek felvételét, akik a
fenntartd helyi Onkormdnyzat altal meghatarozott és kozzétett mikodési (felvételi)
korzetben €lnek.

Felvételnél elsobbséget ¢lvez:
- testvérek, nagycsalddosok,
- Alapitd Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
nevelés céljabol,
- aza gyermek akit a jegyz6 védelembe vesz,

- azon gyermekek, akik csaladjanak a mi 6vodank nyitva tartasa a megfeleld (6-
18h-ig).

7.2. Iskolai felvétel:

A tanuldi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan torténhet. A
tanuloi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont

A kozoktatasi torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését

¢s a tanuldi jogviszonybdl kdvetkezd jogokat és kotelességeket.

A felvételek torvényességéért, a jogszabalyok betartasaért az intézmény vezetdje felelds.
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Az eloirt, szervezett jelentkezés rendjére a rendelet eldirdsai adnak utmutatast, mely
tartalmazza a fenntart6 €s az intézmény sajatossagait is.

A jelentkezés helyérdl, idejérol, sziikséges okmanyokroél, a felvételek modjardl a fenntartod
onkormanyzat ad tajékoztatast (plakat formaban) és dont végrehajtasarol

7.3. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkozi otthonba jelentkezni:
illetve a tanuloszobai foglalkozasra tanévenként eldre az e célra
rendszeresitett nyomtatvany kitéltésével minden év majusaban, illetve els6 évfolyamon a
beiratkozaskor lehet jelentkezni . Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti
gyermeke napkdzi otthoni elhelyezését, vagy tanuldszobai felvételét.
A napkozi otthonba, illetve a tanul6szobara minden jelentkezé tanulét fel kell venni.
felvételi kérelmek elbiralasa Amennyiben a napkdzis vagy tanuldszobai csoportok
létszama meghaladnd a kozoktatési torvényben eldirt 1étszamot, elényt élveznek azok a
tanulok,

akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott és ezért felligyeletre szorulnak

akiknek mindkét sziil6je dolgozik

akik allami gondozottak

akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek

7.4. A tanulok kartéritési felelossége

- Ha a tanul6 az intézménynek, felrohatd magatartasa révén kart okoz, a kart meg kell
téritenie.

- A kartérités mértéke:

a) gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi dsszegének 20 %-
at,

b) szandékos karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegét nem
haladhatja meg.

7.5. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a kozponti szabalyozok
alapjan biztositja az iskola.
- A tanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
- A tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos
orvosi vizsgalata,
- A tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai
tisztasagi szlrOvizsgalata. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi
felligyeletet biztositanak,
- Fogorvosi ellatas évente egy alkalommal sziirdvizsgalaton,
- A torvényben meghatarozott kotelezd véddoltdsokban,
szlirévizsgalatokban részesiilnek az iskolaorvosi haldzaton keresztiil,
- Az intézményben heti rendszerességgel védondi fogaddodra
van az erre a célra kiilon kijelolt helyiségben.
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Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

7.6.

7.7.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani az 6voda dolgozdinak és a
szliléknek is.

Az 6voda teriiletén dohanyozni nem lehet.

Az 6voda konyhdjadba idegen személy nem Iéphet be, csak kiilon engedéllyel.
Védokopeny hasznalata kotelezo

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodaba
jaro orvos és védono latja el. Az orvos valamint a védond rendszeresen latogatja az
ovodat.

Tanévenként minden gyermeknél 1atas —hallas -fejlettség vizsgalatot végez.
Beiskolazas el6tt alkalmassagi sziirést végeznek

Az orvosi vizsgalatok soran kiszlirt gyermekek szakiranyt rendelésre kiildi, sziikség
szerint konzultdl a gyermek haziorvosaval is.

Az 6voda orvosa ellendrzi az 6vodat és kornyékét higiénés szempontokat figyelembe
véve. Ellendrzi az étlapot, fert6z0 betegség estén meghozza a sziikséges
intézkedéseket

A gyermek betegsége esetén sziikséges teendok:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhatja az 6voda

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbi gyermektdl
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

- A tanulok hetente az o6rarendben meghatarozott szamu testnevelés 6ran vesznek
részt.

- Az egészséges tanuldkat testnevelés oran vald részvételrdl csak az iskolaorvos
mentheti fel. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az
iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelés foglalkozast is eldirhat

- A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi
testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - az orvosi
mentesitésnek megfelelden - nem kell végrehajtania.

- Az iskolaorvos gydgytestnevelés foglalkozdsokra utalhat. A gydgytestnevelés
ordkat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti, ahol az érintett tanulok szamara
sziikséges specialis gyakorlatokat kell elvégezni. A gyogytestnevelés ellatas és a
gyogyuszas kotelezd egészségveédo alapellatas a raszoruld tanulok részére.

- Az iskolaorvos a tanulok egészséges ¢letmodra nevelése érdekében az élvezeti
szerek karos hatdsairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) - osztalyfonoki
oran, illetve igény szerint - felvilagosito eldadasokat tart.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak,
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valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

7.7.1. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

- Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tliz- és bombariadd terv
rendelkezéseit.

- A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsagéanak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A neveldk a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az
ligyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

- Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetnie
kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben.
> A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran, melynek
soran ismertetni kell:
o Az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o A hazirend balesetvédelmi eloirasait,
o Rendkiviili esemény / baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb. / bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét
o A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
> Tanulmanyi kirandulasok tarak elott,
> Rendkiviili események utan,
> A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanulok figyelmét

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni és jegyzokonyvet kell késziteni. A
neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat tartd nevelOknek /testnevelés,
fizika, kémia, technika/ még fokozottabban kell figyelni a baleset-megeldzésre.

- Az iskola igazgatoja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések / szemlék / keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és
az ellendrzésbe bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

7.7.2. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulébalesetek esetén

- A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket:
» A sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost
kell hivnia;
» A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg
kell sziintetni;
»  Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az iskola igazgatdjanak és a sziiloknek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell venni.

- A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozéd
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
beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tOrtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
igazgatojanak és munkavédelmi felelésének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6d balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

- A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézkedések:
» A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
» A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulo sziileinek.
A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A
stulyos Dbaleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
» Az iskola igény esetén biztositia az iskolaszék és a
didkonkormanyzat  képviseldjének  részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.
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8.

8.1.

8.2.

Rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teend6k
Intézkedések rendKkiviili esemény bekovetkezése esetén

Az iskola igazgatoja - a fenntarto egyetértésével - rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az
iskola miikddtetése nem biztosithato.

Rendkiviili esemény / tiiz, természeti katasztroéfa, bombariadod, stb. / esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi-, illetve a Munkavédelmi
szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni.

A hivatkozott dokumentumokban az alabbi feladatok keriiltek meghatarozasra:

» A rendkiviili esemény jelzésének modjai / telefonon, személyesen,
stb. az eseménytdl fliggden /

» A dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét

» A dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit /

kitirités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendorség,
tlizoltosag — értesitése, fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések
kezelése/

» Az iskola helyszinrajza

» Az épitmények alaprajza / a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzarodival /.

Katasztrofahelyzet esetén — a fenti eljarasok mellett — értesiteni kell a fenntartot is.

Bombariadé esetén sziikséges teendok

A bomba elhelyezésérol tudomast szerz6 dolgozd azonnal értesiti az igazgatot vagy
az igazgatohelyettest.

Az igazgatd vagy igazgatdhelyettes telefonon haladéktalanul értesiti a renddrséget.

A tlizriadohoz hasonld6 modon megtorténik a neveldk iranyitasdval az épiilet
kitiritése, a tanuldk €és a dolgozok biztonsagos elhelyezése. Az épiilet elhagyasa utan
1étszdmellendrzést kell tartani.

Tankonyvellatas rendje

Az iskola tankonyvellatasat a tankonyvfelelds szervezi, aki megbizédsat az iskola
igazgatojatol kapja.

Az iskola éves munkatervében keriil rogzitésre a tankonyvellatasért felelos dolgozo
neve.

Feladata:
» Elkésziti az iskola eldzetes tankonyvrendelését a munkakozosség-
vezetdk javaslatai alapjan
» Az eldzetes tankonyvrendelést egyezteti az igazgatoval, és gondoskodik
a megrendelésrol
» Lebonyolitja a tankonyvterjesztést,
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» Konyvtari allomanyba keriilé konyvek listajara javaslatot tesz,
» Gondoskodik a konyvtarossal ezen konyvek allomanyba vételérol és
nyilvantartasarol

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a 23/2004.(VIIL.27.) OM rendeletnek
megfelelden kell lebonyolitani.

» A nevelGtestiilet dontése elétt az iskola igazgatdja az osztalyfonokok,
kozremiikddésével felméri, hany tanuld kivan az iskolatol tankonyvet
kolcsondzni, valamint tajékoztatja a sziiloket arrdl, kik jogosultak normativ
kedvezményre.

» A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal
kiadott igényldlapon jelezhetik. Ennek benyujtasdval egyiitt az
osztalyfonoknek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot, igazol6 iratot.

» A felmérés eredményérol az iskola igazgatoja tajékoztatja a nevelGtestiiletet,
az iskolai sziil6i szervezetet, a didkonkormanyzatot €s kikéri véleményiiket.

» A tankonyvtamogatas moédjardl a nevel6testiillet dont és errél az iskola
igazgatoja, értesiti a sziiloket.

» Az iskola minden év februar 15-ig elkésziti a tankonyvrendelését oly
moédon, hogy a tankOnyvtdmogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv
napkozis illetve tanuldszobai elhelyezése - az iskola minden tanul6ja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

» A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy a tankdnyvet
gyermeke részére kolcsondzni, vagy megvasarolni kivanja.

A tankonyvjegyzékbdl a helyi tanterv alapjan és a sziiléi kozosség
véleményének figyelembevételével a szakmai munkakozosségek valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket. Az allami tankonyvtamogatas teljes dsszegét
tankonyvvasarlasra forditjuk. Igy az iskola minden tanulodja koltségtérités nélkiil -
a tanév folyaman - kdlcsonozheti a tankonyvet.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasiaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai hagyomanyok teremtését és apolasat két pillérre alapozzuk. A
helytorténeti és nemzeti hagyomanyok apolasara.

Apoljuk az iskolat és sziiloket 6sszekotd hagyomanyokat.

Az iskolai élet sajatos hagyomanyai:

Altalanos és szaktantermi tanuléi igyelet miikodése.

Tanulmanyi versenyek szervezése igény szerint

Kupanap, Mikulés,

Sziilok és pedagogusok k6z6s hagyomanyai:

Farsang, Gyermeknap, Svab kulttra 6rzése

Iskolai iinnepségek, megemlékezések:
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Nemzeti tinnepek:
Oktober 6, oktober 23, marcius 15

Iskolai tinnepségek:
Unnepélyes tanévnyitd, tanévzaro, ballagas Karacsonyi linnepség,

Az intézmény linnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak izléses,
az alkalomhoz ill6, tinnepl6 ruhdban kell megjelenni. /sotét alj, fehér
felsd /

Egyéb rendelkezések

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Telefonhasznalat

Az intézményben 1évo telefonok magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekésésével.

Az ellendrzésért felelds: az igazgatd

A reklamtevékenység szabalyai

Iskolankban Ktv. 122.§ (12) bek. eldirasai a meghatarozoak, melynek értelmében
tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol, ¢és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Igazgatasi dij

Igazgatési dijat kel fizetni, ha az iskola kérelemre:

- névvaltozas esetén bizonyitvanyt cserél.
Az igazgatasi dij 6sszege az elkészités évének els6 munkanapjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér ( minimalbér 10 %-a.)
Az igazgatdsi dijat a Mérk Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
szamlajara kell befizetni.
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kell befizetni.

11.6. A diakigazolvany kiadasaval kapcsolatos rendelkezések

A diakigazolvanyok atvételének, kiaddsanak, nyilvantartdsdnak rendjét a
17/2005.(I1,8.) Korm. rendelet szabdlyozza, mely szabalyozza az eljarési dij
mértékeét is.

A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
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Intézménytlinkben rendelhetd didkigazolvany tipusa:

- allando

- ideiglenes.

A didkigazolvanyok megrendelése, nyilvantartdsa, érvényesitése a megbizott
nevelé feladata. (Az ezzel kapcsolatos teenddket a munkakori leirdsa
tartalmazza.)

A didkigazolvanyok rendelése tanévenként 2-szer, szeptemberben és majusban
torténik.

Az igény felmérése, az igényldlapok kitoltése az osztalyfonokok feladata.

Az igazolvanyok érvényesitése tanévenként oktober 31-ig megtorténik.

11.7. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

a) Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi
munkaidében rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak
nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt
az intézményvezetotdl irasban kell kérvényezni a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

b)A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi
iddben és azutan is csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett iddben
tartdzkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A szertarosi feladatkort ellatd
tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitési id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett rendezvény keretében tartozkodhat az iskoléaban.

A szaktermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédldben — jol
lathato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, €s az
intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

a terem felelosének neve és beosztasa,

a helyiségben tartézkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

a berendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.

Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat €s fiiggeléke tartalmaz

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell megdrizni. Butorok (székek, padok) mésik helyiségbe
valo atvitele a terem felel0sének engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus berendezések lizemeltetése, stb.
csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény berendezését, gépét, sajat hasznalat céljabol, csak irasbeli
engedéllyel lehet kivinni az épiiletbdl. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel@sségrol elismervényt kell alairni.
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A kiviteli engedély csak az igazgatd vagy a helyettes aldirasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két

példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell, masik

példanya a kolcsonkérdnél marad.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

11.7. Karbantartas és kartérités
A tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért a
karbantarto felel.
A meghibésodott eszkdzoket, berendezéseket a terem feleldse koteles az
iskolatitkar tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak
a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrsl a karbantarté tajékoztat.
Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

11.8. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a meghatarozott adatokat kozzéteszi Kiilonos kozzétételi lista
formajaban.

A honlapunkon barki szdmara, személyazonositdsra alkalmatlan formaban, korldtozastol
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférést biztositani kell.

A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, illetve
tanévenként feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:

1. A pedagégusok iskolai végzettsége ¢és szakképzettsége a helyi tanterv

tantargyfelosztasdhoz

2.A nevel6 ¢és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

3. Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

4. Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatodi

5.Az altalanos iskoldban a volt tanitvanyok nyolcadik évfolyamon elért eredményei,
évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanuldsi mutatok

6. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

7. Hétvégi hazi feladat szabdlyai, iskolai dolgozatok szabélyai

8. Iskolai tanév helyi rendje

9. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama

12. Az intézményi konyvtar miikodési rendje
A konyvtari munka szervezése
Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény

sziikségleteinek ¢és konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja ki az igazgatod
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iranyitasdval a konyvtaros, kozben figyelembe veszi az iskola kozosségeinek
(nevelotestiilet, szakmai munkak6ézosségek, didkonkorméanyzat, mozgalmi szervezet)
véleményét, javaslatait. Munkdjat Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozo teriiletein
végzett tevékenységgel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a varos tobbi iskolai konyvtaraval, egyiittmtikodik a
varosi kozkonyvtarral.

Az alapfeladatoknak megfelel6 szolgaltatasok

* A nyitva tartas idejében a konyvtdr mind a pedagdgusoknak, mind a tanuldoknak
lehetdvé teszi teljes dllomdnya egyéni és csoportos helyben haszndlatat, rendelkezik az
ehhez szilikséges eszkozokkel.

» Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.
Segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolddd irodalom
(informacid) kutatasban.

* Figyelembe veszi a Nemzeti Alaptanterv kdvetelményeit.

« Onallo ismeretszerzésre, kutatasra 6sztonzi a tanulokat.

* A csak helyben hasznalhat6 gylijteményrészek kivételével kolesonzi allomanyat.

* Az iskola vezetdjének iranyitasaval, a tantestiilettel és a szakmai munkakdzosségekkel
Osszehangoltan, egyiittmiikodve kozremiikdodik a konyvtarbemutatd, -ismertetdé és
konyvtarhasznalatra épiild0  orak, foglalkozasok rendszerének kialakitasaban,
elokészitésében és megtartasaban.

A konyvtar allomanyabdl kihelyezett letétek

* A letéteket a konyvtaros miivenként €s gytijteményi helylik szerint tartja nyilvan. A
szakmai kabinetekbe kihelyezett dokumentumokért az atvevd pedagogus felel
anyagilag €s erkdlcsileg.

A konyvtar munkarendje

* A konyvtari teendoket kettds munkakorti konyvtaros latja el. Munkafeladatainak
részletes megfogalmazasat a munkakori leiras tartalmazza. Eves munkaterv szerint
dolgozik.

* A konyvtar helyi nyitvatartdsi rendje: mindennap 1 ora kozvetleniil a tanitds utdn. Az
orakozi sziinetekben kertil kiadésra a szakorakra sziikséges konyvtari anyag ( szotarak,
lexikonok, feladatgylijtemények).

* A nyitvatartasi ordk ugy vannak idézitve, hogy a tanitasi idoben és utdna is lehetdség
legyen a csoportos €s egyéni helyben hasznalatra.

* A konyvtari kolcsonzéseket a konyvkartyaval torténd tasakos vagy flizetes kolesonzési
nyilvantartasban kell vezetni.

Az intézményi konyvtar hasznalati szabalyzata

A konyvtar szolgaltatasai:

* A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznélata
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* A konyvtarban tartott foglalkozasok
* Tajékoztatds
* Kolesonzés

A konyvtar hasznalata

* A konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi
ingyenesen hasznalhatjak. Allomanyat kotelesek megovni.

* A konyvtar orakozi sziinetekben és a hivatalosan kiirt nyitvatartdsi idoben vehetd
igénybe.

Kolecsonzés

* A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni. A kolcsonzésrdl a konyvtar nyilvantartast vezet.
* A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit.
Az iskolabol eltdvozoé tanuld tavozasi lapjat tovabbkiildés eldtt az iskolai konyvtarossal
lattamoztatni kell.
* A konyvtar allomanyabol nem kolcsondzhetd:
— kézikonyvek,
— 1dészaki kiadvanyok,
illetve ezek csak egy-egy tanitasi orara kolcsondzhetok a tanar nevére.
* Egy-egy alkalommal 5 kétet konyv kdlesondzhetd 4 hétre.
* Az elveszett, vagy megrongalt konyvnek az arat a hasznalonak (napi forgalmi értéken)
meg kell téritenie.
A befolyt 0sszegért csak konyvet lehet vasarolni.

Altalanos szabalyok

* A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.
* A konyvtéarban nyilt ldng hasznalata és a dohanyzas tilos.

13. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszerrel kapcsolatos elirasokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

A folyamatba épitett, elOzetes €s utdlagos vezetOi ellenbrzés (FEUVE)
szabalyzata”

A FEUVE nem része és nem melléklete a szervezeti és mUkodési szabalyzatnak.

14. Zaro rendelkezések
14.1. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadja el az
iskolai sziil6i munkakozosség €és a diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa
mellett.

Az SZMSZ ¢s a mellékleteként csatolt egyéb belsé szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjdra és a szerzddéses jogviszonyban
allokra is.
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Feliilvizsgalata a torvényi valtozasoknak megfelelden torténik.
Ezen szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1¢p hatadlyba és hatarozatlan idére szol,
igyaz ................... jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.
Mérk, 2010. ......
igazgato

Zaradékok

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

Datum:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tandcs véleményezte és a
benne foglaltakkal egyetértett.

Datum:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban az iskolai sziildi munkakdzosség — a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét az
iskolai sziil6i munkak6zosség képviseloi alairasukkal tanusitjak.

Datum:

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkorméanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
diakonkormanyzat képviseloi alairasukkal tanusitjak.

Datum:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Vallaj Német Kisebbségi Onkormanyzat

véleményezte és a benne foglaltakkal egyetértett.

Datum:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Mérki Német Kisebbségi Onkormanyzat
véleményezte és a benne foglaltakkal egyetértett.

Datum:
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Cigany Kisebbségi Onkormanyzat véleményezte
¢s a benne foglaltakkal egyetértett.
Datum:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vallaj Kozség Onkormanyzat Képviseld-

testlilete a ................... /2010 ( ) KT. hatédrozataval
jovahagyta.

Datum:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Mérk Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a ........... /2010. (....)Kt. hatarozataval
jovahagyta.

Datum:
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