I. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozoktatasrol szold torvény 40. §-a szerint: ,,A kozoktatasi intézmény
miikddésére, belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti

¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg.”

Alapja: az 1999. évi LXI. térvény a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX.
torvény modositasarol és a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-

oktatasi intézmények mitkodésérél, valamint ezek modositasai.

Hatalya: kiterjed az intézmény munkarendjére, az intézmény minden
dolgozojara, az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, tanuldkra,
az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre, a jogszabalyban rogzitett
esetekben a sziilokre (gondviselkre), a sziiléi munkakdzosségre, az

intézmény mitkddésével kapcsolatos tevékenységre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, modositasa a nevelGtestiilet
hataskorébe tartozik. Az SZMSZ a fenntartdé jovéhagyasaval 1ép ¢életbe.
Ervényessége hatrozatlan id6re szol. (Jogszabalyi valtozasok az SZMSZ

modositasat, kiegészitését vonjak maguk utan.)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi

vétséget von maga utan.

A Szervezeti és Miikddési Szabdalyzat, az intézmény Pedagogiai — Miivelddési
Programja, az Intézményi Mindségiranyitdsi Program, valamint a Hazirend
kifiiggesztésre keriil a szililok és tanulok, tovabba az intézményhasznalok altal

hasznalatos kdzforgalmu helyen, az intézményegységek hirdetétablain.
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AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény tipusa:

Tobbeéla Altalanos Miivelddési Kozpont (AMK)

Az intézmény neve:

Berentei Altaldnos Miivelédési Kozpont

Az intézmény székhelye:

3704 Berente, Posta ut 7.

Az intézmény intézményegységei és telephelyei:
Altalénos Iskola
3704 Berente, Posta ut 7.

,HOVIRAG” Napkéziotthonos Ovoda
3704 Berente, Posta ut 7.

Miivel6dési Haz

3704 Berente, Bajcsy-Zs. ut 1.

Konyvtar
3704 Berente, Posta ut 7.

Alacska Tagiskola
3779 Alacska, Kossuth ut 50.

Alacska Tagovoda
3779 Alacska, Kossuth ut 50/a.

Az intézmény OM azonositoja: 200656

Az intézmény alapitéja: Berente Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete



Az intézmény fenntartéja: Berente Kozség Onkormanyzata
3704 Berente, Esze Tamas ut 18. és
(2007. augusztus 01-t61)
Alacska Kozség Onkormanyzata

3779 Alacska, Dézsa Gy. ut 7.

Az alapito okiratot jovahagyo képviselo-testiileti hatarozatok:
131/2007. (VL. 28.) szamu oOnkormanyzati hatarozat (Berente Kozség
Onkorményzata)
86/2007. (VI. 27.) szamu Onkormanyzati hatarozat (Alacska Kozség

Onkormanyzata)

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény szakmailag 6nallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasa:
Részben 6nalldan gazdalkodo, eldiranyzatai felett részjogkorrel és 6nallo
munkaltatdi jogkorrel rendelkezd, maradvany érdekeltségli onkormanyzati

koltségvetési szerv.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége:
Az AMK a szakmailag 6nallé intézményegységeinek miikodésével biztositja az
alabbi feladatok ellatasat:
1. Aziskolai intézményegységekben:
a.) Alaptevékenység, feladat:
- Alapfoku oktatas
- Altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés, oktatas
- Napkoziotthoni és tanuldszobai ellatas
- Cigany kisebbségi oktatas (magyar nyelven)
b.) Kiegészité tevékenységek:
- A berentei altalanos iskolai intézményegységben:
- Kozétkeztetés
- Iskolai intézményi étkeztetés
- Kozigazgatast kiegészitd szolgaltatas

- Egyéb sporttevékenység



Didksport

Alapfoku oktatas

Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt oktatasa

Hatarozott idejii  (maximadlisan koltségvetési évre sz010)
ingatlanhasznositasi (helyiség bérbeadasi) eszkdz bérbeadasi
(sporteszk6zok) feladatokat végezhet — a fenntarté kiilon
engedélyével jovedelemtermeld — alaptevékenységet kiegészitd —
tevékenységet végezhet rendelkezésre bocsatott, illetve tulajdonat
képez0 ingatlan, illetve ingd vagyonnal.

A kozoktatasi feladatokat ellaitd6 vagyon iizemeltetésével,
fenntartdsaval kapcsolatos gondnoki tevékenység, takaritas,

karbantartasi feladatok ellatasa.

- Az alacskai tagiskolai intézményegységben:

Kozétkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Egyéb sporttevékenység

Diédksport

Alapfoku oktatas

Sajatos nevelési igényll tanulok integralt oktatasa
Konyvtari, levéltari tevékenység

Iskolai konyvtari feladatok ellatasa

2. Az 6vodai intézményegységekben:

a.) Alaptevékenység:

Alapfoku oktatas

Ovodai nevelés

b.) Kiegészito tevékenységek:

- A berentei 6vodai intézményegységben:

Kozeétkeztetés

Ovodai intézményi étkeztetés

Cigany kisebbségi nevelés (magyar nyelven)
Kozigazgatast kiegészitd szolgaltatas

Intézményi vagyonmiikodtetés



- Az alacskai dvodai intézményegységhben:

¢

L4
L4
L4

Kozétkeztetés

Ovodai intézményi étkeztetés

Alapfoku oktatés

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt oktatasa

3. A konyvtar intézményegységében:

¢ Konyvtari, levéltari tevékenység

¢ Kozmiivelodési konyvtari  tevékenység, melynek keretében

biztositja:

a konyvtarlatogatast a lakossag részére

gyljti, tarolja és fejleszti a konyv- és folydirat gyiijteményét
hang- ¢és képhordozok gylijtését, tarolasat és kolcsonzését
biztositja

szolgaltatdsainak  korébdl, az igénybevétel modjarol
konyvtarhasznalati szabalyzatot alkot, és biztositja annak
érvényesiilését a mikddése soran

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsdnak
elérését,

biztositja a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben
hasznalatat,

informaciot nyjt a konyvtar ¢€s konyvtari rendszer
szolgaltatasairol,

helyismereti informaciokat ¢és dokumentumokat gytijt és
kezel

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

ellatja az iskolakonyvtari feladatokat,

konyvtari iskolai foglalkozasokat fogad be, és segiti annak

sikeres szakmai mukodését.



4. A miivel6dési haz intézményegységében:

*

*

*

Alkot6 ¢és eldadomiivészet

Mivelddési kozpontok, hazak tevékenysége

-Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység, melyek keretében
gondoskodik:

-A helyi lakossag kozmiivelodési igényeinek kielégitésérol. Ennek
soran szervezi az amatOr kulturalis csoportok mitkodését, biztositja
azok mukddési feltételeit, €s szakmai feliigyeletet 14t el felettiik.
-Szervezi ¢és miukodteti a lakossag korében érdeklédésre tartd
kiscsoportos ¢és klubfoglalkozasokat (PL.: szinjatszo, zenekor stb.)
-Rendez és befogad szorakoztatd eléadasokat a lakossag részére.
-Miikodteti a Telehdzat, annak szolgaltatasai koziil kiemelten
biztositja az internetes szolgaltatas nyilvanos hozzaférését.
-Hatarozott  idejli  (legfeljebb  koltségvetési  évre  sz010)
helyiségbérbeadast és berendezés-, készlet bérbeadast végezhet.
-Magéanszemélyek ¢és szervek részére fénymadsolasi szolgaltatast

végez dijazas ellenében.

Az intézmény bélyegzéiének lenyomatai:

¢ Berente K6zség Onkormanyzata
Berentei Altalanos Miivelddési Kozpont
Berente Posta u. 7.
Adoszam: 15549628-2-05
Tel./Fax: 06/48/411-486

¢ Berentei Altalanos Miivelddési Kozpont
3704 Berente, Posta ut 7.

¢ Berentei Altalanos Miivelddési Kozpont
Alacska Tagiskola
3779 Alacska, Kossuth ut 50.

¢ Berentei Altalanos Miivel3dési Kozpont
Alacska Tagovoda
3779 Alacska, Kossuth ut 50/a.



Az intézmény iranyitasi, szervezeti struktaraja

IGAZGATO
Hoévirag Ovoda Alacska Tagévoda Altalanos igazgatohelyettes Alacska Tagiskola Mivelodési Haz
Iskolai
Intézményegység-vezetd Intézményegység-vezetd Intézményegység-vezetd Intézményegység-vezetd Intézményegység-vezetd
, , I | | |
Ovodapedago6gusok Ovodapedago6gusok Pedagogusok Pedagogusok Konyvtaros,

programszervezo

Dajkak
| Elelmezésvezetd Gondnok

Isk.titkar, Gyermek-¢és ifj. felelds

Dajkak Konyhai dolgozdk Egyéb technikai alkalmazottak
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Az intézmény iranyitasi, szervezeti strukturaja

1. Az intézmény vezetdje

1.1

1.2

1.3

14

1.5

Az intézmény élén az igazgat6 all, aki ellatja az AMK vezetését. Vezetoi

tevékenységét egy altalanos igazgatohelyettes - aki egyben a berentei

iskolai intézményegység vezetdje-, az alacskai iskolai intézményegység

vezetdje, két 6vodai intézményegység-vezetd, valamint egy miivelddési

intézményegység-vezetd kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 feladatat és jogkorét a kozoktatasi torvény, valamint a

11/1994. (V1. 08. ) MKM rendelet 11-14.§-aiban foglaltak szerint latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti

dontési jogkorét a Ktv. allapitja meg

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem

ruhazott — feladatokat, munkakori leirasaban foglaltakat.

Kotelessége:

¢

tervezni, szervezni, ellendrizni, értékelni az intézményben folyo
munkat, tevékenységeket

a belso ellendrzést szervezni, végezni,

ellendrizni az AMK mindségiranyitasi programjanak
megvalosulasat,

munkaltatoi, fegyelmi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorolni,
gondoskodni a munkafegyelem és torvényesség megtartasarol, a
jogszabalyok betartasarol,

latogatni tanorakat, foglalkozasokat, 6ran kiviili tevékenységeket,
rendezvényeket €s ezek tapasztalatat az érintettekkel megbeszélni,
a munkaerd-gazdalkodassal és gazdalkodassal kapcsolatos

feladatokat ellatni.



1.6

1.7

Kizarolagos jogkdrébe tartozik:
¢ azintézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkar,

¢ akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:
¢ afelsébb allami, tarsadalmi és a gazdasagi szervek vezetdivel,
¢ ahelyi dnkorményzat vezetdivel, eléadoival,
¢ akornyezo telepiiléseken miikodd intézmények vezetdivel,
¢ asziil6i munkakozosség valasztmanyaval,
¢ akozalkalmazotti tanaccsal,

¢ aziskolaban miikodo érdekképviseleti szerv vezetdjével.

2. Az altalanos igazgatohelyettes, a berentei iskolai intézményegység-vezetdje

2.1

2.2

*

*® & & o o

A vezetd beosztds ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetoi
tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését.

Kotelessége:
nyilvantartani a megfeleld rendelkezéseket,
tervezni, szervezni, ellendrizni az iskolai élet rendjét, az iskolai
tinnepélyek elokészitését, a kulturdlis rendezvények szervezéséeért
feleldsek munkdjat, a gazdalkodassal osszefiiggd rendelkezéseket,
vezetni a talora- €s helyettesitési nyilvantartast,
ellendrizni:
a szertarak felszereltségét, allagat,
munka- és tiizvédelmi feladatok betartasat,
a szakkoroket, a napkozis és tanuloszobai foglalkozasokat, valamint a
sport-foglalkozasokat,
az oktato-nevel® munkat, az igazgatoval egyeztetve,

e az osztalynaplokat, anyakonyveket, az adminisztraciot,
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o a differencialt foglalkozéasokat,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat,

e a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi szabalyzat

betartasat,

a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi szabalyzatot elkésziteni,
részt venni a munkaterv elkészitésében,
megbizas alapjan képviselni az iskolat,
eljarni az igazolatlan mulasztokkal szemben,
a baleseteket kivizsgalni, jegyzokonyveztetni, jelentéseket megkiildeni,
gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl,

részt venni a tantargyfelosztés és orarend készitésében,

*® & & & O o oo o

megrendelni a szakmai és modszertani folyoiratokat, nyomtatvanyokat,

szemléltetd eszkozoket.

2.3  Kapcsolatot tart:
¢ aziskolaorvossal,
¢ atarsintézmények vezetdivel,
¢ asziiléi munkakdzosség valasztmanyaval,

¢ valamennyi intézményegység vezetdjével.

3. Iskolai intézményegység-vezetok

3.1 Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el. Munk4jat azon
pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket

— koz0s megbeszé€lés és egyeztetés utdn — az igazgatd meghataroz.

3.2 Kotelessége:
¢ nyilvantartani a megfeleld rendelkezéseket,
¢ tervezni, szervezni, ellendrizni az iskolai élet rendjét, az iskolai
tinnepélyek eldkészitését, a kulturdlis rendezvények szervezéséért
feleldsek munkdjat, a gazdalkodassal 6sszefliggd rendelkezéseket,
¢ aziskolai intézményegységre vonatkoz6 mindségiranyitasi feladatok

ellendrzése,



11

¢ vezetni a talora- és helyettesitési nyilvantartast,
¢ cllendrizni:
e aszertarak felszereltségét, allagat,
e munka- és tlizvédelmi feladatok betartasat,
e a szakkoroket, a napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasokat, valamint a
sport-foglalkozasokat,
e az oktato-nevel0 munkat, az igazgatoval egyeztetve:
= az osztalynaplokat, anyakonyveket, az adminisztraciot,
= adifferencialt foglalkozéasokat,
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat,
* amunkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
betartasat,
a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzatot elkészitent,
részt venni a munkaterv elkészitésében,
megbizas alapjan képviselni az iskolat,
eljarni az igazolatlan mulasztokkal szemben,
a baleseteket kivizsgalni, jegyzokonyveztetni, jelentéseket megkiildeni,
gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl,

részt venni a tantargyfelosztas és orarend készitésében,

*® & 6 & O o oo o

megrendeltetni a szakmai és mddszertani folydiratokat, nyomtatvanyokat,

szemléltetd eszkozoket.

3.3 Kapcsolatot tart:
az iskolaorvossal,
a tarsintézmények vezetdivel,

a sziilé1 munkakdzosség valasztmanyaval,

* & o o

valamennyi intézményegység vezetdjével.
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4. Az 6vodai intézményegység-vezetok

4.1 Vezet6i tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el. Munkéjat azon

pedagobgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket

— koz0s megbeszElés és egyeztetés utdn — az igazgaté meghataroz.

4.2 Kotelessége:

¢

*® & o

* & o o

az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok
megjelolése, elfogadtatasa,

neveldi, munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa,

a dontések végrehajtdsanak megszervezése €s ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

a pedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzése, értékelése,
a tehetséggondozas, a felzarkoztatas €s az egyéni fejlesztés
figyelemmel kisérése,

az 6vodai intézményegységre vonatkoz6 mindségiranyitasi
feladatoknak az ellenorzése,

a sziloi értekezletek, nyilt napok, fogadoorak nyomon kovetése,
segitése,

az 6vondk adminisztracidos munkajanak ellendrzése,

a technikai dolgozok munkdjanak szervezése, ellendrzése,

a helyettesitések megszervezése, nyilvantartasa, ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési
program €s az éves beiskolazasi terv elkészitése,

a gyermekbalesetek megeldzeése,

az SZM munkéjanak figyelemmel kisérése,

az étkezOk 1étszamanak irasban torténd lejelentése.

4.3 Kapcsolatot tart:

¢

¢
¢
¢

az iskolaorvossal,
a tarsintézmények vezetdivel,
a sziilé1 munkakdzosség valasztmanyaval,

valamennyi intézményegység vezetdjével.



13

5. A miivelodési intézményegység-vezeto

5.1

5.2

5.3.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett latja el.

Kotelessége:

¢

¢

irdnyitani, szervezni az intézményegység ¢és a konyvtar szakmai
munkdjat, szakmai ligyekben képviselni az intézményegységét,
elkésziteni az intézményegység és a konyvtar alapdokumentumait,
elvégezni és irdnyitani a szakmai munka belsé ellenérzését az
intézményegység €s a konyvtar belsé szabalyzatainak megfelelden,

a Pedagogiai-Miivelddési Programban rogzitett kozmiivelddési és
konyvtari feladatokat végrehajtani és megszervezni,

megszervezni, irdnyitani, ellendrizni a meghozott dontések
végrehajtasat,

az intézményegység ¢és a konyvtar munkajardl, az elvégzett
ellendrzések tapasztalatairol félévente irasos beszamolot késziteni,

az intézményegység ¢€s a konyvtar milkodéséhez sziikséges
nyomtatvadnyokat és eszkozoket nyilvantartani, sziikség esetén
beszerezni,

az intézményegység ¢és a konyvtar munkajat megszervezni, a
helyettesitéseket koordindlni, nyilvantartani,

a mindségiranyitasi rendszer kiépitésében és mitkddtetésében aktivan
kozremuikddni,

a rendezvényekkel és programokkal, valamint a konyvtar és a
Telehaz miikddésével kapcsolatos kiadasokkal és bevételekkel a

fenntarto felé elszamolni.

Kapcsolatot tart:

¢

¢

¢

a kornyez0 telepiilések tarsintézményeinek vezetdivel,
a telepiilésen miikddo civil szervezetekkel,

valamennyi intézményegység vezetdjével.
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6. A tanacsado testiilet

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Az intézmény iranyitdsédban a tanacsado testiilet is részt vesz

Az igazgatdtanacs
Tagjai:
¢ igazgato
¢ altalanos igazgatohelyettes
¢ iskolai intézményegység-vezetod
¢ Ovodai intézményegység-vezetok
¢ miuvelddési intézményegység-vezetd

Uléseiket havonta, illetve sziikség szerint tartjak

Intézményvezetdség:
Tagjai:
¢ igazgato
altalanos igazgatohelyettes
iskolai intézményegység-vezetd

¢

*

¢ oOvodai intézményegység-vezetok

¢ mivelddési intézményegység-vezetd
¢

munkakdzosség-vezetok

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az
ilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttol
fliggben — tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje,
a kozalkalmazotti tandcs elndke, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

valamint a szakszervezeti titkar.

Allast foglalnak a jutalmazasi, kitiintetési, személyi kérdésekben.
Sziikség esetén véleményezik az intézmény alapdokumentumait és az
intézményi munkatervet.

Javaslatot tesznek minden olyan iligyben, mely az intézmény életét

egészében, vagy részleteiben érinti.
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7. A nevelotestiilet

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

A neveldtestillet a nevelési-oktatdsi intézmények pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi 6vodapedagogusa, pedagogusa, valamint
a nevelo-oktatd6 munkéat segitd, felséfoku iskolai végzettségl,

fofoglalkozasu dolgozok.

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési jogkorét a kozoktatasi
torvény 56-57. §-ai, valamint a 11/1994. (VL. 08.) MKM rendeletei ¢és

azok modositasai tartalmazzak.
Hatarozatait szotobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezletek idOpontjat az éves munkatervben kell
rogziteni. Az értekezletekrdl késziilt jegyzokonyvben meg kell jeldlni az
egyes értekezletet levezetd elnok, a jegyzokonyvvezetd €s a hitelesitok

nevét.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése

sziikséges.

A nevelGtestiiletre a titoktartds kotelezd. Az intézmény hitelét rontd

kijelentéseket nem lehet tenni.

A neveldtestiilet dont:

az intézmény mikodését meghatarozé szabalyzatokrol,

14
¢ apedagogiai és miivelddési program elfogadasarol,
¢ az SZMSZ elfogadasarol és modositasarol,

.

az intézmény éves munkatervérdl,
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elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

.

¢ a Hazirend elfogadasardl,

¢ az egyes jogkorok atruhazasarol,

¢ a hataskorébe utalt fegyelmi eljarasok lefolytatdsdban vald
részvételrdl. (A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 75%-a részt

vesz benne.)

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit az intézmény milkddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi
pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi

munkak6zdsség képviseldjét.

8. A helyettesités rendje

8.1

8.2

8.3

8.4

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében, — teljes felelosséggel az altalanos

igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartoés tavolléte esetén (pl. hosszas tdppénzes allomény,
GYES, GYED) gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is, de az onkormanyzat képviseld testiilete hatarozott idejii
megbizast adhat az igazgatoi feladatok ellatdsara az intézményben
hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd és a torvényi eldirasoknak
megfeleld munkavallalonak is ezen feladatok ellatdsara. Tartos

tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa

esetén az igazgatdt az altala esetileg megbizott munkavallal6 helyettesiti.

Az  oOvodai  intézményegységek  vezetdjének  helyettesitését

akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott dvodapedagogus latja el,
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teljes felelosséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd kizarolagos

hataskorébe tartoznak.

A berentei 6vodai intézményegységben reggel 6 6ratol 7 oraig, illetve a
16 oratol 17 oraig terjedd idoszakban a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
pedagégusok. Intézkedési jogkorik az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést

1génylo tligyekre terjed ki.

A mivelddési intézményegység vezetdjét — az igazgatd €s az altalanos
igazgatohelyettes  egyidejli  akadalyoztatdsa  esettn — a
programszervezd-konyvtaros  helyettesiti. Intézkedési jogkdre az
intézmény muikodésével dsszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre

terjed Ki.
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IV. RESZ

MUKODESI SZABALYOK

1. A miikodés rendje
1.1 Ovodai intézményegység

1.1.1 Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miikodik. A nyitva tartds ideje Berentén: 06%°-17%-ig,
Alacskan: 6°-15%-ig
A sziilok igénye alapjan Berentén, eldzetes egyeztetéssel 05—6ratol

nyithat az 6voda.

1.1.2 Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt
szlinetel. Ilyenkor torténik az oOvoda sziikség szerinti felgjitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A 11/1994.(V1.08.) MKM
Rendelet 2.§ (7) bek. alapjan legkésobb februar 15-ig a sziiloket

tajékoztatni kell a nyari zarva tartasrol.

1.1.3 Az iigyelet Berentén 600'700-ig, délutan 16%°-17%-ig tart.

Az ovodat reggel a munkarend szerinti 6% -ra érkez6 dajka nyitja.

1.1.4 Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1dotél valdo  eltérést az

6vodaegységek vezet6i engedélyezhetik.

1.1.5 Az 6voda nyitvatartasi idején beliil Berentén reggel 7%° és délutan 4% éra
kozott az Ovodaegység vezetdnek vagy az altala megbizott
ovodapedagdgusnak az Ovodaban kell tartozkodni. A  vezetdk
benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a

vezetOi feladatok ellatasa.
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1.2 Iskolai intézményegység

1.2.1 A tanév rendjét az oktatasi és kulturdlis miniszter rendeletben hatarozza

meg.

1.2.2 A munkaterv az OM Aaltal kiadott, a tanév rendjére vonatkozo ajanlas,
valamint a Pedagogiai Miivelddési Program, a Helyi Tanterv alapjan

késziil évente.

1.2.3 Az iskola szorgalmi idében tanuldink szamara hétf6tol péntekig reggel

7% 6ratol 19% oraig tart nyitva Berentén, Alacskan 7°° perctél 16% éraig.

1.2.4 Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi

rendtol valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

1.2.5 Az iskola Berentén tanitasi idében 7% 6ratdl fogadja a tanuldkat, akik jo
id6 esetén az udvaron, rossz idoben az auldban gyiilekeznek. A tanulok
felligyeletét 73-t01 igyeletes pedagogusok latjak el az iskoldkban. Az
Alacskai Tagiskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig 7% oratol 15%
ordig tart nyitva. Rendezvények esetén nyitva tartdsa, valamint a
szokasos nyitva tartdsi rendtl vald eltérésre a tagiskola vezetdje ad
engedélyt.

1.2.6 A tanitas kezdete 8%

Ora. A tanitasi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét,
valamint a tanuloi iigyelet rendjét, az iigyeletesek feladatait az

intézményegységek Hazirendjei hatarozzak meg.

1.2.7 A folyosokon és az udvaron 79161 a tanitas kezdetéig, valamint az
orakodzi sziinetekben, tovabba az étkezések alatt az ebédloben tanari

igyelet miikodik.
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1.2.8 A tanitasi id6 végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabdl. Az
utolso orat tartd neveld a tanuldkat sorakoztatds utan engedi haza, illetve
ebédelni. A tanuld a tanitdsi idé alatt csak az igazgatd, vagy az

intézményegység-vezetd engedélyével hagyhatja el az iskolat.

1.29 A hivatalos iligyek intézése az igazgatd, intézményegység-vezetodi
irodédkban, illetve az iskolatitkar irod4jdban torténik a kijelolt

fogadooraknak megfelelden.

1.2.10 Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ftgyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az

igazgato tanévenként hatdrozza meg.

1.2.11 Az intézmény nyitvatartasi idején beliil 72 és 15%0 6ra kozott egy
vezetOnek az iskolaban kell tartdzkodnia.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletbe
beosztott pedagogus, valamint délutan 153101, mindaddig, amig
gyerekek tartézkodnak az épiiletben, a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idoben munkét
végz0 pedagogusok, edzok, szakkorvezetok.
Intézkedési jogkorik az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

1.2.12 Reklamtevékenység szabalyai:
Altalanos iskoldban TILOS a reklamtevékenység, kivételt képez ha a
reklam a tanuloknak sz6l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

1.2.13 A tantargyfelosztas szempontjai:

& mindenki a szakképzettségének megfeleld targyat oktassa,
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¢ felmend rendszerben torténjen a szaktargyak oktatasa,

¢ az osztalyfonok minél tobb orat tanitson az osztalyaban.

1.2.14 Orarend készités szempontjai:
¢ atantargyak heti elosztasa egyenletes legyen,
¢ kotottségek szem el6tt tartasa, (tornaterem, szaktanterem)
¢ atanulok napi terhelése a tantargyak nehézségétdl fiigg,
¢ anchezebb és konnyebb targyak valtakozasa,

¢ ¢rvényesiiljon az allando ellendrzés €s pedagogiai rahatés elve.
1.3 Miivelddési Haz intézményegység
1.3.1 A Miivelédési Haz egész éven at, folyamatosan miikodik.

1.3.2Nyitvatartasi ideje: 8°°-16"-ig, tovabba rugalmasan igazodik a
Miivelddési Hazban miikodd csoportok (klubok, szakkordk) igényeihez,

s az igénybe vevl mas kozdsségek rendezvényeihez.

1.3.3 A Miivelddési Haz helyet ad kluboknak, szakkoroknek, az iskola, az
ovoda tovabba a kozségben miikddo egyeb szervezetek rendezvényeinek,

illetve a lakossag civil szervezddésének.

1.3.4 A Mivelédési Haz helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali
igénybevétele dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik. A
terembérleti dijrol Berente Kozség Onkorméanyzat Képviseld Testiilete

helyi rendeletében hatdroz.
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Konyvtar

1.4.1 Az AMK kényvtar kettds funkcioju — iskolai és kozségi — konyvtar,
amely egységes szervezetben oldja meg az altalanos iskola és a
lakoteriilet konyvtari ellatasat. A konyvtar igénybevétele megfeleléen
biztositott az oOvoda szadmara is. Kielégiti a szakalkalmazottak
szakirodalmi ¢és informacids igényeit, kiszolgalhatja az alapfoku

muvészeti oktatast is.

1.4.2 A konyvtar vezetését fofoglalkozasti konyvtaros latja el, aki segitséget

nyujt a lakohelyi kozmiivelddési feladatoknal is.

1.4.3.A tanitas ideje alatt a konyvtar és a telehdz biztositja a konyvtari és
informatikai oOrdk zavartalan ellatdsat, és a tanitdshoz sziikséges

eszkozok hasznalatat.

1.4.4 A konyvtar és a telehdz heti 3 alkalommal tart nyitva:
- kedd: 14%°-18% 6raig
- csiitortok: 14%-18% oraig
- szombat: 9%°-13% 6raig

A konyvtar és a telehaz a tanitasi sziinetben is nyitva tarthat.
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2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

¢ napkozi otthon — tanuldszoba

¢ szakkorok

¢ iskolai sportszakkor

¢ tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti

verseny

2.1 Napkozi otthon-tanuloszoba/TANODA/
Szervezése 1-4. évfolyamon illetve Berentén 5-8. évfolyamon torténik. A
szllok kérésétdl fliggden. A foglalkozasok a tanordk utan kiilon beosztas

szerint torténnek.

2.1.1 A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szorul6 1-4. osztalyos tanuld
részére biztositott a napkozi otthonba valo felvétel, az alapité okiratban

engedélyezett 1étszamig.

2.1.2 A kovetkezO tanévre a napkozi otthonba, illetve tanuldszobara valod
felvételt a sziild a szorgalmi iddszak utolsé napjdig kérheti. Indokolt
esetben mdod van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetdleg tanév

kozben igényelje.
2.1.3 Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

2.1.4 A napkozis, Tanodai foglalkozasokon a tanulok feliigyeletét

folyamatosan biztositani kell.
2.1.5 Ha a sziil6 irasban kéri, a tanulot a foglalkozasrdl haza kell engedni.

2.2 Szakkorok
Az intézményegységek a hagyomanyaiknak megfeleld szakkoroket
hirdetnek meg, a tanulok ¢és a szilok tjak szervezését is

kezdeményezhetik.
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A szakkori foglalkozasokra a sziilé a szorgalmi idszak keretén beliil,
irasban kérheti gyermeke felvételét.

Ha a szakkor a pedagégus kotelezd oraszamaban van, akkor a tanév
elején indul és a tanév végéig tart. Ellenkezd esetben a tanévkezdéstol
szamitott 3 héten beliil indul és majus végeig tart.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok kozott a tanulok részére

sziinetet kell tartani.

2.3.1 Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezd tanorai foglalkozasra, a

tanitasi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas el6tt irdsban felhivtdk a tanuld és a sziilé figyelmét. A nem
kotelezd tandrai foglalkozast az értékelés és mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében gy kell tekinteni,

mintha kotelez6 tandrai foglalkozas lenne.

2.3.2 A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok

2.4

szakmailag és pedagégiailag felelések a szakkorok mikodéséért. Eves
munkaprogramot dolgoznak ki, melyet az igazgatd hagy jova.
Az eldadoi szakkor szerepléseit, kiilsd fellépéseit az igazgatd

engedélyezi.

A tanulméanyi, kulturalis versenyek, iskolai bajnoksagok részét képezik a
tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban
rendszeresen részt vehetnek. A részvételrdl t4jékoztatni kell az

osztalyfénokot.
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3. A mindennapos testedzés formai, az iskolai sportkor

Az iskola kotelez0 ¢és a nem kotelezO tandrai foglalkozasok keretében
biztositja a tanulék szamara a mindennapi testedzéshez sziikséges
idokeretet a Pedagogiai Programban leirtak alapjan.

A foglalkozésokat ugy kell szervezni, hogy a tanulok részére biztositva

legyen naponta legalabb 30 perc id6tartamban a testmozgas lehetdsége.

4. Ovodai felvétel, a tanulok felvétele

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Az ovodai felvételre, az 6vodai neveléshez vald jogot a kozoktatasi
torvény biztositja. A tankoteles kort megel6zden 6téves kortdl nemcsak
jog, hanem kotelesség is, hogy a gyermek 6vodai nevelés keretében
torténd iskolai életmodra felkészitd foglalkozdsokon vegyen részt. Az

6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét — a gyermek harmadik
¢letévének betdltése utdn — barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadédsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az
ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztidsarol az oOvodai
intézményegység vezetdje dont a sziilék és az O6vodapedagogus

véleményének figyelembevételével.

A tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll. A tanuldi jogviszony a
beirds napjan jon létre. A tankoteles gyermekek els6 évfolyamra torténd
beirasanak feltétele az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség elérése. Az
ovoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges

fejlettséget.

Uj tanulo felvétele torténhet tanév kozben is. Ezekben az esetekben dontd

lehet a gyermek allando lakhelye.

Az iskolaba felvett tanul6t az iskola tartja nyilvan.
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Az els6 évfolyamra valo beiraskor be kell mutatni a gyermek sziiletési
anyakonyvi kivonatat, tovabba az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség

elérését tanusitod igazolast.
Az iskola magasabb évfolyamara 1épd tanuldt nem kell beiratni. A tanuld
az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet, ha az eldirt tanulmanyi

kovetelményeket sikeresen teljesitette.

Athelyezéskor be kell mutatni az athelyezési hatérozatot.

5. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo

rendelkezések

5.1. Az intézmény a gyermekek szdmara étkezési lehetdséget biztosit.

5.2 A fenntartd altal jovahagyott étkezési téritési dijakat az iskolatitkaron,
Alacska tekintetében az tagiskola vezetén keresztiil kell befizetni, ha az
étkezés nem ingyenes az onkormanyzati pénztarba.

5.3 A téritési dij befizetése minden hénapban eldre torténik, az erre kijelolt
napokon.

5.4 Az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijak a kdvetkezd
befizetés alkalméval keriilnek jovairasra.

5.5 Hianyzas esetén az étkezés Berentén 9@-ig, Alacskan 8%-ig lemondhato

személyesen, vagy telefonon.
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6. Tavolmaradas, mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések
Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24.§ (3.) bekezdése alapjan vesz részt
ovodai nevelésben, egy nevelési évben 7 napndl, illetve a tankoteles 1 tanitasi
évben 10 oranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, az iskola

igazgatoja értesiti a gyermek lakhelye szerint illetékes jegyzot.

6.1 Ovodai intézményegységek

6.1.1 Ha a sziilé a gyermeket barmely ok miatt nem kivanja évodaba hozni,
legalabb egy munkanappal megelézden tajékoztatnia kell az
6vodapedagogust.

6.1.2 Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato azt a tavolmaradas napjan
Berentén lehetdleg 9 6rdig, Alacskan 8 6rdig be kell jelenteni az 6vodaba.
A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet az 6vodaegység-vezetovel
kell egyeztetni.

6.1.3 Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd
ismét dvodaba.

6.2 Iskolai intézményegységek

6.2.1 A tanuld iskoldbdl vald igazolatlan tdvolmaraddsa, mulasztasa
jogkodvetkezményekkel jar.

6.2.2 A tanuld koteles a tanitasi orar6l ¢és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valo tavolmaradasat az iddtartamra vonatkozo sziiléi
vagy orvosi irassal igazolni. A tdvolmaradast az iskoldba jovet napjan, de
legkésdbb 3 napon beliil igazolnia kell. A sziilé tanévenként 3 tanitasi
naprol valod tdvolmaradast igazolhat. Harom napon tl orvosi igazolas
sziikséges. Ha a tanulé a megjelolt ideig az igazolast nem adja le, a
mulasztott napokat igazolatlannak kell tekinteni, még abban az esetben

is, ha késébb igazolja.

6.2.3 A tanuld6 szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok,
ezen til az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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6.2.4 Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és az igazolatlan mulasztasa
egylittesen meghaladja a 250 tanitasi orat, illetve egy adott tantargybdl a
tanitasi orak 30%-at, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben
nem volt értékelhetd, a tanitdsi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a
neveldtestiilet  engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen. Az
osztalyozé vizsga letételét a nevelOtestiilet akkor tagadhatja meg, ha az
igazolatlan mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztasok
szamat, ¢s az intézmény eleget tett a torvényben meghatarozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanulo évvégén nem osztalyozhatd, tanulmanyait

évfolyamismétléssel folytathatja.

6.2.5 A Kt. 14. § (2.) bekezdés (a) pontja kimondja, hogy a sziilo kotelessége,
hogy biztositsa gyermeke tankételezettségének teljesitését. A rendelet az

igazolatlan mulasztast a sziil6 terhére roja.

6.2.6 Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk a

gyermek-¢és ifjisagvédelmi feleléssel egyiitt jar el.

6.2.7 Els6 izben tortént 5 igazolatlan 6ra mulasztas, esetén az osztalyfénok
értesiti a sziilét az igazolatlan hidnyzéasrdl az ellendérzében, és annak

varhato kovetkezményeirdl.

6.2.8 Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, a 10. igazolatlan 6ra utan az osztalyfonok a
ifjusdgvédelmi feleldssel felkeresi a tanul6 sziileit, az igazgato értesiti a

lakohely szerint illetékes jegyzot.

6.2.9 A mulasztas igazolt, ha a tanul6
¢ clozetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
¢ betegség miatt volt tdvol, s errdl igazolast kapott,
¢ kikérdje volt (verseny),

¢ hatdsagi intézkedés miatt volt tavol.
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6.2.10 Az igazolatlan mulasztasokat a magatartasi jegy -elbirdlasakor

figyelembe kell venni.

6.2.11 Késés: amennyiben a tanuld az 6ra megkezdése utan érkezik, késonek

nyilvanul. Ha az osztalynaploban bejelolt késések idejének Osszege

eléri a 45 percet, akkor a késés egy igazolatlan 6ranak mindsiil.

. Osztalyozo-, és javitovizsgak, felmentések

7.1

7.2

7.3

Az intézmény ellendrzési-értékelési rendszere a Pedagdgiai Miivelddési

Program alapjan torténik.

Az osztalyozo-, és javitovizsgdkra vald utaldsrol is a Pedagdgiai

Miivelédési Program rendelkezik.

Felmenteések

7.3.1 Az igazgaté indokolt esetben donthet a tanulok tantargyak aloli

felmentésérol, figyelembe véve az illetékes szakértéi  bizottsag

véleményezését.

7.3.2 Az igazgato a tanulot kérelmére — részben vagy egészben felmentheti az

iskola latogatasa aldl, amennyiben a tanulé egyéni adottsagai,
fogyatékossaga, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

A magéantanulonak a magatartasat €s szorgalmat nem kell mindsiteni. Az
iskola helyi tanterve megengedheti, hogy a magantanulét mentesitsék a

készségtargyak tanuldsa aldl.

7.3.3 A kotelezd tanorai foglalkozdsokon vald részvétel alol felmentett

tanulonak a neveldtestiilet altal meghatarozott médon kell szdmot adnia

tudésarol.

7.3.4 A felmentésrél a sziiloket hatarozatban kell értesiteni.
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8. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

8.1

8.2.

8.3

8.4

8.5

8.6.

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkdajat  képességeihez mérten
kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat vagy példamutatdé magatartast
tanusit, hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez,

az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki

¢ credményes kulturalis tevékenységet folytat,

¢ kimagaslo sportteljesitményt ér el,

¢ a kozOsségi ¢letben tartdsan jO szervezd és irdnyitd tevékenységet
végez,

¢ a tanulmanyi ¢és sportversenyeken résztvevd tanuldkat a

Diakonkormanyzat félévente jutalomban is részesitheti.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan
egységes helytallast tanasitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és

jutalomban lehet részesiteni.

Az iskoléban elismerésként a kovetkezo irasbeli dicséretek adhatok:
¢ napkozis neveldi

¢ szaktanari

¢ osztalyfonoki

¢ igazgatoi

¢ nevelltestiileti

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok szaktargyi dicséretét
a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel

vagy oklevéllel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél — a pedagogusok javaslatanak meghallgatasa

utan az osztalyfonok dont.
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9. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

9.1 Azt a tanulot, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit

megszegi, illetéleg az iskolai rendszabalyokat megsérti, fegyelmezo

intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben kell részesiteni.

9.2 A fegyelmezd intézkedés, illetve bilintetés, nevelési eszkdz, ezért

alkalmazkodjon az életkori sajatossagokhoz ¢és vegye figyelembe a

kotelezettségszegés sulyat.

9.3 A fegyelmezé intézkedést, illetve biintetés kiszabasat a Kt. 76. §-a és az
MKM 11/1994. (VL.8.) rendelet 3. sz. mellékletében foglalt ,,Fegyelmi

eljaras szabalyai” szerint kell megtenni.

94 A fegyelmezd intézkedések alkalmazasdnal a fokozatossag elve

érvényesiil, amelytdl indokolt esetben — a vétség stlyara tekintettel — el

lehet térni.

9.5 A tanuloval szemben a kovetkezo fegyelmez6 intézkedés hozhato:
¢ szobeli figyelmeztetés
szaktanari figyelmeztetés,
napkozis neveldi figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés,
osztalyfénoki megrovas,
1gazgatoi figyelmeztetés,
1gazgatoi intés,
1gazgatdi megrovas,
tantestiileti figyelmeztetés,
tantestiileti intés,

tantestiileti megrovas,

® & & O O O O O O o o o

tanuloi fegyelmi eljaras.
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9.6 A szobeli figyelmeztetés lehet:

¢ sSzaktanari: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, hazi feladat tobbszori hidnya, valamint az 6rakon,
foglalkozasokon eléforduld fegyelmezetlenség miatt;

¢ ligyeletes tanari: a tanitds elott vagy az Orakdzi sziinetben tortént
fegyelmezetlenség miatt;

¢ osztalyfonoki: a tanuld halmozottan jelentkezé tanulmanyi és
magatartasbeli  kotelezettségszegése ¢és a hazirend enyhébb

megsértése, késés, igazolatlan mulasztas miatt.

9.7 Az osztalyfdndki irasbeli intés az osztalyfonoki figyelmeztetést kdvetden
adhato, kivéve, ha a cselekmény sulya az azonnali intés alkalmazasat

teszi sziikségessé.

9.8 Az igazgatéi, illetve a nevelGtestiileti figyelmeztetést, intést, vagy
megrovast, — a korilmények mérlegelésével — az osztalyfonok

kezdeményezi.

9.9 A gyermekek kartéritési felelosségét a Kt. 76-77.§-a szabalyozza.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

10.1 Intézményiink gyermekei tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi
rendelésen vesznek részt. Lehetdvé kell tenni a fogbetegségek megeldzését

célzo intézkedések gyakorlati végrehajtasat €s a csoportos prevenciot.

10.2 Az iskolaorvos (hazi gyermekorvos) feladatait az 1993. évi LXXIX.
Kozoktatasi Torvény, annak végrehajtasat tartalmazo 11/1994.(VI1.8.) MKM
rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a

gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Kozoktatdsi
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torvény 11. § alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti

az intézmény igazgatdjaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

¢ Az iskola diakjainak, az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi
feliigyelete, a gyermekek évente egy alkalommal torténd szlirévizsgalata
(Kozoktatasi torvény 11. § eldirja a didkok rendszeres egészségiligyi
ellendrzését).

¢ A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba
vétele a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapjan.

¢ A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a sportversenyeken induld
diakjaink sportorvosi szlirését, igazolasok kiadasat elvégzi.

¢ Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

¢ Siirgdsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotarol tanuskodd
dokumentumok vezetésérol, a védono kozremiikodésével rendszeresen
ellendrzi, hogy a gyermekek a sziikséges szakorvosi vizsgélatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit.

¢ Az osztalyok, csoport sziirését kovetéen kapcsolatot tart az
osztalyfonokkel, csoportvezetd o6vodapedagogussal, velikk konzultal a
tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél tapasztalt

rendellenességekre.

A védond feladatai:

¢ A védond munkdjanak kozvetlen irdnyitdja az iskolaorvos (hazi
gyermekorvos).

¢ A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirévizsgalatok
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itemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
¢ Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket. (Vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
¢ Végzi a gyermekek korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel
egylittmiikodve.
Tanévenként, nevelési évenként meghatarozott idépontban orvos és védond all
a tanulok és ovodasok rendelkezésére. Ekkor torténik a gyermekek, a tanulok
védooltasa, szlirése. Az altalanosithato tapasztalatokrdl tanévenként, nevelési

évenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

10.3 Az intézmény mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell

tartani (fertdtlenités, takaritas, mosogatas).

10.4 Az 6vodéaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitésétol
szamitott legrovidebb idon belill haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is
gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1dzanak csillapitasardl, ha

szlikséges, orvosi ellatasrol.

10.5 Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az o6vodat teljes

gyogyulasaig nem latogathatja.
10.6 1A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.
10.7 1Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.
A tovabbi megbetegedeés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell

forditani a fertGtlenitésre, tisztasagra.

10.8 Az 6vodaorvos évente felméri a gyermekek fejlédését, beiskolazas eldtt
dont a gyermekek testi fejlettségérol.
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10.9 Az intézmény konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezo

személy 1éphet be.

10.10 Az intézményben biztositani kell a sziikséges mennyiségli és

felszereltségli mentdladat.

10. 11 A dolgozdék munkakoriiknek és az eldirdsoknak megfelelden kotelezd

szlirOvizsgalaton vesznek részt.

11. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

111

11.2

11.3

11.4

115

A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat intézményiink
Pedagdgiai Programja tartalmazza. A tanuldkat és sziileiket a tanév
kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds

személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

Az 6voda, iskola Hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo
eléirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az &vodaban,

iskoldban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az o6voda, iskola vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait — a tanulo- ¢és gyermekbalesetek
megelézésében és a baleset esetén — az intézmény Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

A gyermekek biztonsaga €s az egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata és a

feltételek allando javitésa.

Minden pedagdgus kozoktatasi torvényben meghatdrozott feladatat
képezi az, hogy a rabizott gyerekek részére az egészségiik €és a testi

épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket datadja, és ezek
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11.8

11.9

11.10
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elsajatitdsarol meggy6zodjék. Ha a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszély fennall, a sziikséges intézkedéseket az intézmény

valamennyi pedagogusa koteles megtenni.

Minden nevelési és tanitasi év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és
egyéb esetekben — sziikség szerint minden 6vodai csoportban, iskolai
osztalyban — a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészségik ¢€s testi ¢épségik védelmére vonatkozod eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés

tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus, kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy veszélyforrast barki észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd figyelmét

haladéktalanul felhivni.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabbd a nevelési-oktatasi
intézményen kivil a gyermekek, tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek drusitasa,

fogyasztasa.

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottai a gyermekektol, tanuloktol
elkiilonitett, e célra kijelolt helyen dohanyozhatnak. Ovodak teriiletén

tilos a dohanyzés az 1999. évi XLIIL Tv. 2.§ (2) bek. b, pontja alapjan.

A gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és
tanusitasarol szolo 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM. egyiittes rendeletek
figyelembe vételével az intézmény csak megfeleld jellel ellatott jatékokat
véasarolhat. A jatékot hasznald pedagdgus koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az eldirdsoknak megfeleléen

alkalmazni.
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Thz- ¢és bombariadd esetén sziikséges teendOket az intézmény

Tlizvédelmi Szabalyzata, valamint a Tlizriad6 terv tartalmazza.

A Mivel6dési Haz, Konyvtar helyiségeit igénybe vevok kotelesek:

az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni

a  helyiségekben  fellelhetd  technikai ¢és  targyi  eszkozoket
rendeltetésszerlien €s biztonsdgosan mitkddtetni

ligyelni a rend és a tisztasdg megdrzésére

elfogadni és betartani a kulturalt egyiittlét illemszabalyait

megovni, megdrizni az értékeket, betartani a tlizrendészeti eldirdsokat

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszera
miikodtetéséért — az intézmény 4altal biztositott — személyi és targyi
feltételek keretein beliill anyagilag ¢és erkolesileg felelés. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas

valamint a nyilvantartasbol val6 kivezetés soran biztositani kell.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerd,
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznaldsaért. A
beérkezett dokumentumokat hat napon belill nyilvantartisba veszi. A
konyvtaros koteles betartani a konyvtar nyilvantartdsi, kezelési,

hasznalati és miikodési szabalyait.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért. A konyvtar és telehaz helyiségeiben be kell
tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A latogatok kotelesek a konyveket és
a konyvtari hasznalati eszkozoket, valamint a telehdz berendezéseit

gondosan kezelni, vigyazni azok épségére €s tisztasagara.
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12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az daltala észlelt rendkiviili
eseményt az AMK igazgatonak jelenteni, aki dont a sziikséges intézkedésekrdl,
¢s értesiti a fenntartot.
Az AMK igazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv alapjan torténik.
Az ¢épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatosag informacidja alapjan az AMK igazgato,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A bombariadordl és a hozott intézkedésekrl az AMK igazgaté rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
¢ Minden bejelentést valosnak kell tekinteni,
¢ Frtesiteni kell a helyi Onkorméanyzatot, és a tiizoltdsagot, vagy a
katasztréfavédelmi igazgatdsagot,
¢ Az épiiletbe vald tovabbi bejarast meg kell akadalyozni,
¢ Azonnal gondoskodni kell az épiilet teljes kiliritésérdl (a Tlzriadd terv
alapjan),
¢ Az épiiletet elhagyd személyeknek az épiilettdl a lehetséges legtavolabbi
ponton, lehetéleg mas épiilet fedezékében kell gytlilekeznitik.
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13. Pedagogusok oktato-neveld munkaval osszefiiggod teendoi

13.1 Az oktaté munkaban

¢

¢

¢

Ellatja a kotelezo-és tulorait, a beosztas szerinti ligyeletet, sziikség
szerint helyettesit.

Elvégzi az oktatdbmunkahoz kapcsolodd adminisztracios munkat.

Az intézmény Pedagogiai Miivelddési Programja, Helyi tanterve, illetve
foglalkozasi terve szerint oktatdo-neveldmunkajat irasban megtervezi,
tanmenetet, foglalkozasi tervet készit, ¢és ezt jovahagyatja az
iskolavezetéssel.

A szakmai munkakdzosség €s a sziilok véleményének meghallgatasaval
megvalasztja a Pedagogiai Programban rogzitett szempontok alapjan a
taneszkozoket.

A tanorakra-foglalkozasokra felkésziil.

Gondozza a tehetségeket, a gyermekek hidnyossagait felzarkoztatassal
igyekszik pétolni.

Folyamatosan képzi magat. Szakmailag nyitott, fejleszti szakmai

ismeretét, a neveldtestiiletnek atadja otleteit, tapasztalatait.

13.2 A neveldmunkaban

¢

¢

Altalanos erkélesi, emberi magatartisa, megnyilvanulasai a gyermekek
korében fejlesztd hatastiak.

Alkotd6 modon részt vesz az intézményi munka egészének
fejlesztésében.

A gyermekek egyéni fejlodését figyelemmel kiséri, torekszik
személyiségiik fejlesztésére. Ebben az osztalyfonokkel, a csoport
vezetdjével, a tobbi pedagdgussal ¢és a sziilokkel egyiittmiikddik.
Fogadoorat, sziiloi értekezletet tart, csaladot latogat.

Ugyeleti szolgalatot koteles ellatni.
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13.3 A tankonyvrendelés szabalyai:

¢

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola igazgatdja hatirozza
meg. Megbizéasi szerzodést kot a tankonyvfelelossel, a feladat
ellatasara.

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott a térvényi
cléirasoknak megfeleléen gondoskodik arrol, hogy az iskolai
oktatasban felhasznéalhat6é tankdnyvek, valamint a segédkonyvek (az
igazgatd altal engedélyezett példanyszamban) a pedagdgusok és a
tanulok rendelkezésére alljanak.

A szaktanarok az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatarozott
szempontok szerint minden év januérjdban, irdsban kozlik az altaluk
hasznalni kivant tankonyvre vonatkozé igényiiket. A tankonyvellatas
rendjérdl a neveldtestiilet dont.

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott elvégzi az
Osszesitést és a rendelést aldirdsra atadja az igazgatonak.

Az iskola kozponti koltségvetési forrasbol rendelkezésre 4llo
tankonyv-tamogatasi Osszegbdl legalabb 25%-ot a konyvtari
allomény tartdos tankonyvekkel és  segédkonyvekkel —vald
felszerelésére fordit, biztositja tanuloi szamara e konyvek
kolcsondzhetdséget. A tamogatds felhasznalasa az 5/1998.(11.18.)
MKM rendelet alapjan torténik.

A tankonyvrendelésnél figyelembe kell venni az allami tdmogatas

meértékeét.



41

14. Az intézményi dolgozok jutalmazasa, Kitiintetése

141

14.2

14.3

14.4
145

Az alkalmi megbizasok (versenyek, vetélkeddk, tiinnepségek, stb.)
szinvonalas teljesitményéért az igazgatd dicséretben részesitheti a

dolgozoét vagy a kollektivat.

A munkavégzésben nyujtott atlagon feliili teljesitményéért , a neveld-
oktaté munka érdekében kifejtett aktivitasaért a dolgozd pénzjutalomban
részesiilhet, vagy varakozasi idejének mértéke egy évvel csokkenthetd.
(Kjt. 65.§)
A kiemelked6en jo munkat végz6 dolgozo allami, helyi kitlintetésre
terjeszthetd fel.
Az atlagon feliili teljesitményért cimpdtlék adhato.
Az atlagon feliili munkateljesitmény elismerése.
¢ A munkaltatd a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel,
tanulokkal valé kozvetlen foglalkozds, a pedagogiai fejlesztd
tevékenység keretében nyujtott atlagon feliili munkateljesitményt
kereset-kiegészitéssel ismeri el. A kiemelt munkavégzésért jard
kereset-kiegészités egy nevelési, tanitasi évre szOl, de a
kozalkalmazott részére tobb alkalommal is megallapithato.
¢ A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiilhet:
e aki 4ltal felkészitett tanulok bejutottak a teriileti, megyei
tanulmanyi versenyek dontdjébe,
o aki altal felkészitett tanuldk részvettek a didkolimpiai
versenyeken,
e akinek tanitvanyai kiilonbozd versenyek dontdjébe
bejutnak, helyezést érnek el,
e aki a hatranyos kornyezetbdl érkezett tanulok
felzarkoztatasaban ér el jelentds eredményeket,
e akinek sikeriill a szocialis, kulturdlis hatranyokat
ledolgoznia, ¢és biztositja, hogy a tanuldk sikeresen

tovabbhaladjanak a magasabb iskolai évfolyamon,
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aki a hatrdnyos csaladi  kornyezetbdl —érkezett
gyermekeknél eléri, hogy ne mulasszanak az 6vodabol,
iskolabol és elérjék az iskolaérettséget, illetdleg sikeresen
folytassak iskolai tanulmanyaikat,

aki az iskola els6 évfolyaman minél tobb tanulonal eléri a
beszéd, olvasds, szamolasi készség kialakuldsat; az értd
olvasds készségének kialakulasat; a gondolkodasi
képesség €s készség beindulasat, megerdsodését,

aki szaktanari munkajat kiemelked6é szinvonalon latja el,
hosszii éveken 4t kimagasloan dolgozik, tanitvanyai
valamennyi kozépfoku intézményben megélljak a
helyiiket, tartjdk vagy javitjdk altalanos iskolai
eredményeiket, oregbitik az iskola tekintélyét,

aki szerepet vallal a szakmai munka megujitdsdban, a
mindségi fejlesztés érdekében palyazatokat készit,

aki tevékenyen részt vallal az intézmény kornyezetének
alakitdsaban, a tantermek-csoportszobak otthonosabba,
hangulatosabba tételében; az évfolyamoknak,
tantargyaknak, aktualitdsoknak megfeleléen
(hasznosithatdan) dekoral,

aki munkakori kotelességén tal felzarkoztat, korrepetal,
fejleszt6 tevékenységet végez,

az intézmény  altal  szervezett  rendezvényeken
rendszeresen kozremiikodik,

hathatosan igyekszik megvaldsitani az intézmény
torekvéseit, segiti az intézményvezetés munkajat,

aki elfogadja kollégai massagat, tolerans és humanus, aki
a j6 munkahelyi 1égkor megszilarditasan faradozik.
torvényileg, a Kkereset-kiegészités kotelezben jar annak,

aki részt vesz a mindségbiztositasi rendszer munkéjaban,
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Hétévenkeénti tovabbképzés teljesitése esetén a varakozasi id6 egy évvel

rovidil.

Szakvizsga esetén atsorolds magasabb fizetési osztalyba.

15. Fegyelmezo intézkedések a dolgozokra vonatkozoan

151

15.2

Ha a kozalkalmazott valamely kozalkalmazotti jogviszonyabol folyo
kotelezettségét megszegi (pl. ittas allapotban jelenik meg munkahelyén, a
munkabo6l rendszeresen elkésik, munkajat hanyagul végzi, a
munkavégzést megtagadja) a munkaltatoi jogkdr gyakorldja ilyen esetben
a felmentési jogat gyakorolhatja, illetve a kozalkalmazott fegyelmi

felelosségre vonasat kezdeményezheti.

Felmentési indok lehet a kdzalkalmazott magatartasa folytan keletkezett
Osszeférhetetlen helyzet, ha a kozalkalmazott a munkahelyi kozosségbe
nem tud beilleszkedni, devians magatartast tanusit, munkatarsaival
szemben az adott korben szokatlan ¢és folyamatosan arrogans,

elviselhetetlen hangnemet hasznal stb.
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16. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
16.1 Ovodai intézményegységek

16.1.1 A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az intézményegység-vezetd késziti el.

16.1.2 Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés
e teriileteit,
® mobdszerét és

® litemezését.
16.1.3 Az ellendrzés kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére

e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

16.1.4 Ovond esetében:

gyerekekkel valé banasmod ellendrzése
e csoporttal kapcsolatos dokumentumok ellenérzése
e acsoportok szokasrendjének ellendrzése
e csoportlatogatasok sordn a kiemelt feladatok ellendrzése
e sziildi értekezletek, nyilt napok ellendrzése
e lnnepélyek megtartdsanak ellendrzése.
16.1.5 Dajkak esetében:
e az 6voda rendjének, tisztasaganak ellendrzése
e az ANTSZ eléirasainak betartisa

o gyermekekkel valé banidsméd ellendrzése, az Ovondkkel valod

egylttmiikodés ellendrzése.
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Az ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodai
intézményegység-vezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziil6i munkakozdosség is.

Az intézményegység-vezetd minden dvodapedagodgus munkajat legalabb

egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell,

aki arra irasban észrevételt tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés 4altalanosithato
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.

16.2 Iskolai intézményegységek

16.2.1 A neveld-oktatdo munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakon tul kiterjed a

tanoran kiviili foglalkozasokra is.

16.2.2 A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és

hatékony miikddtetéséeért az igazgato a felelds.

16.2.3 Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az

ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben

nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

16.2.4 A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

¢ azigazgatd
¢ Az intézményegység-vezetok,

¢ amunkak6zosség-vezetok

16.25 Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet

ellenorizheti.
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16.2.6 A munkak6zdsség- vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség

tagjainadl végzik. Tapasztalataikrol folyamatosan téajékoztatjdk az

intézményegység-vezetot.

16.2.7 Az ellenOrzés modszerei:

¢ atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
¢ irasos dokumentumok vizsgalata,
¢ tanul6i munkak vizsgalata,

¢ Dbeszamoltatas szoban, irasban.

16.2.8 Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén

a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az Aaltalanosithatéd
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

17. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai,

a sziiloi szervezetekre ruhazott véleményezési jog

171

17.2

17.3

Az AMK szintli sziil6i kozosség vezetéjével az igazgatd, az iskolai
intézményegység-vezetok, valamint az 6vodai intézményegység-vezetok
tartjak a kapcsolatot. A csoport és osztaly szintli ligyekben a sziil6i
munkakozosségek képviseldivel az ovodapedagogusok, valamint az

osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

A sziild1 munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben
jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a

sziil61 kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

Az AMK vezetdje a sziil6i kozosség vezetdjét legaldbb félévente

tajékoztatja az intézményben folyd neveld- oktatdé munkarol.
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17.4 A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a szervezeti ¢s milkodési szabalyzatnak, a vezeték ¢és a sziildi
kozosség kozotti kapcsolattartas modjat, valamint az linnepélyek,

megemlékezések rendjét szabalyzo részében,
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

18. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas

18.1 Az intézmény kozdsségei:

¢

¢

gyermekk6zosség,

neveldtestiileti kozosség,

munkak6zosségek,

szil6i kozosség:

a sziloi kozosség dont sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

18.2 A fenti kozdsségek jogait a Kt. és az OM rendelet szabalyozza.

18.3 Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart:

¢

¢

a nevel6testiilettel,

a tanulok kozosségével,

a szililéi vélasztmany elndke kozvetlenlil az igazgatoval tart
kapcsolatot,

az intézmény sziiléi valasztmanyat az igazgatd6 évente két
alkalommal hivja 0Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény

munkdjarol és feladatairol,

18.4 A nevel6testiilet tagjai koziil az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak:
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az osztaly tanuldival,
a sziilokkel,

a napkozis, tanodai neveldvel,

*® & o o

a diakonkormanyzattal,
. a didkonkormanyzat dont sajat mikodésérdl; az évi rendes
diakkozgylilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében

meghatarozottak szerint,

*

az osztalyban tanité neveldkkel,

¢ agyermek ¢és ifjisdgvédelmi feleldssel,

18.5 A neveldtestiilet tagjai koziil akik nem osztadlyfonokok, kapcsolatot
tartanak:
¢ az osztalyfonokokkel,
¢ aszilékkel,

¢ atanulok kdzosségével.

18.6 Az 6vodapedagogusok kapcsolatot tartanak:
¢ agyermekkozosséggel,
¢ agyermekek sziileivel,

¢ pedagdgustarsaikkal.

18.7 A kapcsolattartas formai:
¢ sziil6i értekezletek,
¢ nyilt nap,
¢ fogadoorik:
1d6pontjait az éves munkatervben kell meghatarozni,

¢ csaladlatogatas.
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19. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

19.1 Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az iskolai

intézményegység-vezetok, az 6vodai intézményegység-vezetok, valamint

a mivelddési haz intézményegység vezetdje a vezetdi feladatmegosztas

szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

19.2 Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart:

¢

¢

* & o

az SZM vezetojével, Alacskan a sziildi tanaccsal

a fenntartdé Onkormanyzatokkal (Berente, Alacska) — rendszeres
munkakapcsolat,

az alacskai, berentei tarsintézményekkel,

az Alacskai Reformatus Egyhazkozségével,

a Kazincbarcikai Tobbcélu Kistérségi Tarsulassal,

a Tobbeélu Kistérségi Tarsulds dvodainak, iskoldinak, miivelddési
hazainak vezetdivel,

Oszikék Gondozasi Kozpont vezetbjével,

a berentei, alacskai egészségiigyi szolgaltatoval,

a helyi civilszervezetekkel,

a Varosi Gyermekkonyvtar vezetdjével,

a Gyermekek Haza vezetdjével,

az Egressy Béni Miivelddési Kozpont €s Konyvtar igazgatojaval,

a Pont Mozi vezetdjével,

a Pedagogiai Szakszolgaltatd vezetdjével,

a teriileti Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel, hatosagokkal,

az egyhazak képviseldivel a hitoktatas idobeosztasanak egyeztetése

érdekében.
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20. A nevelétestiilet jogkorébe utalt iigyek atruhazasa

20.1 A neveldtestiilet dontési jogkorben a kovetkezd jogkoroket ruhazza
¢ amunkakdzosségre:
e javaslat a Hazirend modositasara
e tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok
¢ aziskolavezetésre:
e agazdalkodo szervekkel, az allami koltségvetési szervekkel,
a tarsadalmi  szervekkel ¢és  kozosségekkel —vald

kapcsolattartas.

20.2 A nevelGtestiilet véleményezési jogkorében a kovetkezd jogkoroket
ruhdzza a munkak6zdsség vezetdkre:
¢ atantargyfelosztas ¢és a pedagogusok megbizasainak megallapitasa,
¢ az iskolai koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasa.
20.3 A munkak6zdsség az éves munkajarol szolo beszdmolo sordn ad szamot

a nevel6testiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.
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21. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomany

apolasaval kapcsolatos feladatok

21.1 Ovodai intézményegységek
21.1.1 A gyerekek misorral tinnepelnek a kdvetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
® iddsek napja
® Anyak napja
® ¢vzard
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei.:
e sziireti felvonulés

e Mihaly-nap

e Mikulas
e Farsang
e Husvét

e gyermeknap

Zold napok, és egyéb hagyomdnyorzoé rendezvények az évodakban
e Takaritasi Vilagnap

e Allatok Vilagnapja

e Viz Vilagnapja

e Fold Vilagnapja

e Madarak és Fak Napja

e Iskoldba hivogatd, iskolakostolgatod

21.1.2 Az iinnepek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliill k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név-és

szliletésnapjarol.

21.1.3 A népi hagyomanyok apoléasa korében torténik:
® 3 jeles napokhoz val6 szokasok megismertetése,

® anépi kézmiives technikékkal valo ismerkedés
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21.1.4 Kirandulasok, sétak, mozi-€és szinhazlatogatés, sportnapok szervezése a

munkaterv szerint torténik.

21.1.5 A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

a tovabbképzéseken szerzett ismeretek megvitatasa, dtadasa;

a dajkak tajékoztatisa az aktualis nevelési feladatokrol;

e koz0s linnepségek megszervezese;

e anevelés nélkiili munkanapok felhasznalasa /a felhasznalhat6 5 nap
konkrét id6pontja ¢és szakmai programja a mindenkori

Munkaprogramban keriil meghatarozasra./

21.2 Iskolai intézményegységek

21.2.1 A hagyomdanyépolés tartalmi vonatkozasai.

21.2.2

Az intézmény hagyomdnyainak 4polasa, bdvitése, valamint jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az intézményi kozdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba  az  {innepélyekre, = megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idOpontokat, valamint a szervezési
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmények tinnepi rendezvényei:

¢ atanév megnyitasakor

¢ atanév zarasakor

oktdber 6.

oktober 23.

*

marcius 15.
Sziireti felvonulas
Mikulés
Karacsony
Husvét

Anyak napja
Gyereknap

*® & 6 & O O o oo o

Kastélykerti Napok
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21.2.3 Az intézményi linnepélyeken a nevelOtestiilet és a gyermeki kdzosség
minden tagjanak megjelenése kotelez6. Meg lehet hivni a gyermekek

sziileit és a tarsadalmi szervezetek képviseloit.

21.2.4 Az épiiletét az iinnepnapokhoz méltoéan és a jellegiiknek megfelelden
kell disziteni és fellobogdzni marcius 15., oktober 23. alkalmabol,

valamint a helyi hatésagok altal elrendelt mas alkalmakkor.

21.2.5 Az intézményi iinnepélyeket, megemlékezéseket a neveldtestiiletnek a
munkatervben ezzel megbizott tagjai készitik eld és rendezik. Ezekben

a munkakban val6 részvétel minden pedagoégusnak kotelessége.

21.2.6 A megtartott iskolai T{linnepélyeket ¢és megemlékezéseket az

osztalyvezetoknek az osztalynaploba be kell vezetni.

21.2.7 A tanuldk kotelez6 linnepi viselete a hagyomanyorzés jegyében:
¢ lanyok: sotétkék szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
¢ fiuk: sotétkék nadrag, fehér ing

21.2.8 Az intézmény hagyomanyainak rendszerét a Pedagodgiai Miivelddési

Program tartalmazza
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22. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

22.1

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden,

az allagmegovas szem elott tartasaval kell hasznalni.

22.2 Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

22.3

22.4

22.5

22.6

22.7

22.8

¢ akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

¢ az intézmény rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért, (pl. valtdcipod
hasznalata kotelezo)

¢ az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

¢ a tliz-, és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi

feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi id0 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett

foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoléban.

A DOK az intézmények helyiségeit téritésmentesen veheti igénybe.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit az intézménybdl kivinni csak nagyon indokolt esetben, az

1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni
kell.

Az intézményhez nem tartozd kiilsé igénybe vevOk a helyiségek
atengedésérdl szol6 megallapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az
épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és
kartéritési feleldséggel tartoznak.

Kotelesek betartani a munka-, €s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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22.9 Az intézmény helyiségeit at kell engedni:
¢ orszagos ¢és helyi valasztas alkalmaval,
¢ képvisel6i beszamolok tartasara,
¢ kozérdeki célra olyan szerveknek, akiknek megfeleld helyiség nem

all rendelkezésre

22.10 A létesitmények, helyiségek hasznélatba adasanak {igyintézdje az
iskolatitkar, aki az igazgatoval tortént egyeztetés, engedélyeztetés utan,
az igénylések alapjan, a tanulok elsddleges érdekeit szem eldtt tartva, a
szerzOdéskotést kovetden elvégzi a sziikséges adminisztracids

feladatokat.

22.10.1.A mifiives palya hasznalatanak szabalyai:

1. A palya hétkoznapokon 16%-tol, hétvégén 10%°-to1 21%-ig
(esetenként ettdl eltérd iddpontban) vehetd igénybe.

2. A futballpéalya haszndlata a berentei lakosok szamara dijmentes.

3. A palyan torténd rendszeres futballozéshoz eldzetes egyeztetés
sziikséges.

4. Az eldzetesen le nem foglalt, szabad id6pontokban a palyat a
berentei gyerekek ¢és felndttek kiilon egyeztetés nélkiil is igénybe
vehetik.

5. A nem berentei lakosok (eldzetes idOpont egyeztetés utan)
meghatarozott bérleti dij ellenében vehetik igénybe a palyat.

6. A palyat mindenki csak sajat felelosségére hasznalhatja

7. A palya és kornyéke térfigyeld kamerakkal felszerelt teriilet. Az
esetleges rongalas anyagi kartéritést von maga utan.

8. A palya haszndloi tigyeljenek a palya, és kornyéke megovasara, a

létesitmény eszkodzeinek rendeltetésszerli hasznalatara.
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Tilt6é rendszabalyok:

e A palyan ¢és a kornyékén a dohdnyzas és nyilt lang hasznalata
Tilos!

e Fémbetétes stoplis cipdvel a palyara 1épni Tilos!

e A palyén és a kornyékén szemetelni Tilos!

e A palyéra barmilyen jarmiivel rdmenni Tilos!

A palya bérlése egyeztetés utan, a palyagondnoknal torténik, a bérleti
dij fizetése a bérleti dijszabas alapjan:

3.000,- Ft/ora.

4.000,- Ft/6ra (vilagitassal, 61t6z6 és zuhanyzo haszndlattal)

22.11 A Miivelodési Haz helyiségeit igénybe vevok kitelesek:

- az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalni

- a helyiségekben fellelhetd technikai és targyi eszkozoket
rendeltetésszerlien €s biztonsdgosan mitkddtetni

- lgyelni a rend és a tisztasdg megdrzésére

- elfogadni és betartani a kulturalt egyiittlét illemszabalyait

- megovni, meglrizni az értékeket, betartani a tlizrendészeti

eloirasokat

22.12 A konyvtar és telehaz haszndlati rendje:
Az iskolai és kozségi konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi,
adminisztrativ. = és  technikai  dolgozéi, valamint  kiilsd
konyvtarlatogatok hasznalhatjdk. A konyvtar dlloményaba tartozo
dokumentumokat csak a kolcsonzési nyilvantartdsba felvett
beiratkozott olvasok kolcsondzhetik. Az évenként megallapitott
beiratkozasi dij a konyvtar allomanygyarapitdsat szolgalja. A
beiratkozas az adott év januar 1-jét6l december 31-ig érvényes.
Beiratkozasi dij a konyvtarban:
-16 éven aluliaknak, pedagdgusoknak, nyugdijasoknak ingyenes,
-16 éven feliilieknek 150 Ft/év.



22.13

22.14

22.15

22.16

22.17

22.18
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A Dbeiratkozdskor az  aldbbi  adatokat kell felvenni a
konyvtarhasznalotol személyi igazolvany adatai alapjan:

- név

- anyja neve

- szliletési helye, ideje

- lakcime

- személyi igazolvanyéanak szama

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi
jogszabalyok figyelembe vételével koteles gondoskodni.

A felnéttek egy alkalommal 8 konyvet, a gyermekek 3 konyvet
kolecsondzhetnek. A kolcsonzési hatarid6 4 hét, amelyet, ha a konyvre
nincs eldjegyzés, 3 alkalommal személyesen vagy telefonon meg lehet

hosszabbitani.

Minden hataridon tal visszahozott konyvért késedelmi dijat szdmitunk

fel, amelynek az 6sszege napi SFt.

Az elveszett, megrongaldodott konyv poétlasardl az olvasonak kell
gondoskodnia, a konyvkereskedelmi forgalomban beszerezhetd
kifogastalan példany megvasarlasaval, vagy a masoltatasi és a kottetési

koltség megtéritésével.

A telehazas szolgaltatasok esetenként dijazas ellenében vehetok

igénybe.
- szamitogép hasznalat dija (megkezdett éranként): 100 Ft
- fénymasolas: A/4: 10 Ft A/3: 15 Ft
- nyomtatas: csak szoveg: 15 Ft csak kép: 30 Ft

- faxolas: 100 Ft
A szamitégép hasznalat személyesen vagy telefonon torténd

eldzetes bejelentkezést kovetden torténik.
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22.19 konyvtar ¢s telehdz hasznalata soran a halk, kulturalt viselkedés
mindenkire nézve kotelezd. A latogatok kotelesek a konyveket és a
konyvtari hasznalati eszkozoket, valamint a telehdz berendezéseit

gondosan kezelni, vigyazni azok épségére és tisztasagara.

22.20 Az alacskai iskolai konyvtar mikodési szabalyzata
Az intézmény szolgaltatasai a kovetkezok:
e szépirodalmi konyvek, kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzése
e tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkéat
eldsegitd segédeszkdzok (pl.: térképek) kolcsonzése
e konyvekbdl, dokumentumokbdl kivalasztott anyagok fénymaésoldsa
(amennyiben az oktatas szempontjabdl sziikséges)
o lexikonok ¢és  kiilonbozd alacsony  példanyszamt = konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata
e (jsagok, folyodiratok olvasdtermi hasznalata

o tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

22.20.1 A gyujteményszervezeésre, allomanyfejlesztésre vonatkozo eldirasok
Az alsés évfolyamok alapvetd nevelési és oktatasi feladatinak megvaldsitashoz
kapcsolodd dokumentumok, illetve az iskola funkcidihoz kapcsoldédd allomany

gyljtését, fejlesztését a neveldtestiilet irdnyitja €s felligyeli.

22.20.2 A kényvtar hasznadloinak kére
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és dolgozoja

igénybe veheti.

22.20.3 A beiratkozas modja és az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

A konyvtarba torténd beiratkozas kiilon eljarast a konyvtarlatogatok részérdél nem
igényel. A koOnyvtaros az intézmény dokumentumai alapjan kiilon-kiilon
jegyzékbe (automatikusan) veszi fel a latogatok adatait (dolgozok esetében csak
név, didkok esetében név és lakcim). A didkok az esetleges lakcimvaltozast

kotelesek bejelenteni a konyvtarosnak is. A tanuldknak az iskolabodl torténd
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eltavozasi szandékardl az osztalyfonok tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba
vonuld vagy mas okokbol az iskolabdl eltavozéd kollégak az altaluk kdlcsonzott

anyagokat a intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

22.20.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdolcsonzése é€s
olvasdtermi hasznalata téritésmentes. (Ugyancsak ingyenes az olvasoteremben

hozzaférhetd ujsagok és folyoiratok hasznalata is.)

22.20.5 A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén
a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore térténd kolcsonzési szandékot eldre
jelezni kell, aminek kdlcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. Ezeket a
konyveket a soron kovetkezd tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. A tartds

tankonyvek egy tanévre kdlcsondzhetdk ki a tankonyvfelelds kozremiikodésével.

22.20.6 A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar tanitasi idoben van nyitva. Ezen beliil heti egy oraban all a
pedagdgusok ¢€s a gyermekek rendelkezésére konyvtari orak keretében. Sziikség

esetén ez rugalmasan modosithato.

22.20.7 A nyilvantartasok vezetése

A konyvtari dokumentumokat az iskolai tankonyvfelelds tartja nyilvan.

22.20.8 A kényvtari allomany védelme
A konyvtar allomanyaért feleldsek mindazok a pedagogusok, akik a konyvtari
orakat a konyvtar szobajaban tartjak. A letéti allomanyokért az osztalyfénokok €s

a napkozis neveld a felelds.
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23. Belépés ¢és benntartozkodas rendje az intézménnyel

jogviszonyban nem allé személyek részére

23.1

23.2

23.3

23.4

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy csak az igazgato,
vagy az intézményegység-vezetd engedélyével tartdzkodhat az épiilet

helyiségeiben.

Berentén, a foldszinten tartozkod6 hivatalsegéd fogadja az érkezd
személyeket, érdeklodik jovetelik céljardl €és az érintett hivatalos
személy irodajaba vagy a neveldi szobaba kiséri. Amennyiben a
keresett személy nem tartézkodik az irodaban, vagy a neveldi szobéaban,
érkezéséig az emeleti auldban varakoztatja. Az  alacskai
tagintézményekben a latogatok kozvetleniil a tagintézmény-vezetékhoz

fordulhatnak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az
igazgatoval vagy az intézményegység-vezetovel vald egyeztetés szerint

torténik.

Az 6vodai foglalkozasok és iskolai tandrdk latogatasat mas személyek

részére az igazgatd, vagy az intézményegység-vezeté engedélyezi.

24. Kiilonbo6zo6 kozosségek, felelosok feladatai

24.1
¢

¢

*
*
*
*

Az osztalyfonokok feladatai:
Osszehangolni az iskolan beliili és kiviili nevelési tényezoket.
Eldsegiteni az dntevékenység kibontakoztatasat.
Csaladlatogatas.
Tajékoztatas osztalya tanulmanyi eredményeirdl, magatartasarol.
Sziiléi értekezletet, fogadd oOrat tartani.

Tanulmanyi kirdndulasok szervezése, vezetése.
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Az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban valo részvétel.

Az ifjusagvédelmi felelds munkajanak segitése.

Osztalyozo értekezlet tartasa.

1 napos hianyzas engedélyezése.

Igazolatlanul mulasztok feleldsségre vonasa.

Munkaterv készitése.

A sziikséges adminisztracié vezetése.

Kapcsolattartds az  osztalyokban tanité neveldkkel, napkdzis

csoportvezetokkel.

24.2 A szaktanar feladatai:

L

Ev elején a kovetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményét
figyelembe vevo, a képességek fejlesztését célzo tanmenet készitése.
Tanitési oraira és a tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgélja.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét.

A hatranyos helyzetli, lassubb tempoban haladdé gyermekek szaméara
felzarkoztatod foglalkozasokat szervez.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltet
eszkozoket.

Szaktargyaval  kapcsolatos  szabadidds  programok,  versenyek
megszervezeésében aktiv szerepet vallal.

Az ¢éves munkatervben rogzitett idopontban oOrakézi iigyeletet vallal,
beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat.
Részt vesz az iskola sziildi értekezletein.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a

nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.
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¢ A szaktanar kotelessége szakmai ¢és pedagdgiai tuddsdnak allando

*

¢

gyarapitdsa, a szaktargya korébe tartozd Uj tudomanyos eredmények
megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.
Munkéjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb
id6n beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Egyiittmikodik az osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanitd
kollégéakkal.

24.3 Az 6vodapedagogus feladatai:

24.4

¢

¢

¢

*

*

*

*

Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

Folyamatosan fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét.

Alkalmazza a gyermek csoportjdban a szemléltetd eszkozoket ¢és
segédanyagokat.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti a csoport
sziloi értekezletét.

Csaladlatogatast végez, kiilonos figyelmet fordit a hatranyos helyzetli —¢és
veszélyeztetett gyermekekre.
Csoporttarsa vagy mas kollégdjanak tavollétében helyettesitést vallal.

Az étkez6 gyermekek pontos nyilvantartdsa, tovabbitdsa az

intézményegység-vezetonek.

A gyermek és ifjusagveédelmi felelds feladatai:

Koordinalni és szervezni az ifjusagvédelmi munkat.

Elokésziteni és vezetni a veszélyeztetett — és hatranyos helyzeti tanuldok
kimutatésat.

Szorgalmazni a veszélyeztetettség megsziinését, az okok feltarasa
érdekében csaladlatogatason megismerni a gyermek, a tanulo csaladi
kornyezetét, a raszoruld gyermekek, tanulok szocidlis, rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasat.

Feladatai ellatasdban egyiittmiikodni a sziil61 munkako6zosséggel.
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Sziikség szerint csalddot latogatni a csoportvezetdvel, illetve az
osztalyfonokkel.

Kapcsolatot tartani a gyermekjoléti szolgalattal, sziikség esetén segitséget
kérni.

Kiizdeni az ifjusag korében esetlegesen tapasztalhatd kéaros szenvedélyek
ellen.

Segiteni a tanuldokat a palyavalasztdsban, munkavallalasban, a
tanuloszobai, napkozi otthoni felvételben.

Munkatervet késziteni, munkajarol beszamolni.

Tajékoztatja a tanuldkat, hogy milyen problémaval, hol, kihez
fordulhatnak.

Az intézményben jol lathatd helyen kozzétenni a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

Tajékoztatast nyljt a szabadidds programokrol.

245 SzakkorvezetOk feladatai:

* & o o

Szervezni a tanulok érdeklddési korének megfeleld foglalkozasokat.
Mulasztési — haladasi naplot vezetni.

Segiteni a tehetséggondozast, a felzarkoztatast.

Fejleszteni a kozosségi érzést, az érzelmi és esztétikai hatasokat.

Munkatervet késziteni.

24.6 A napkdziotthon- és tanuldszoba-vezetdk feladatai:

*® & & o oo o

Vezetni a napkdzisek, tanuldszobédsok naplojat.
Gondoskodni az 6nall6 tanulds megszervezésérol.
A tanuldkkal k6zosen kialakitani a napirendet.

A heti beosztast elkésziteni.

Ertekezleteken beszamolni munkajukrol.

A tanulok tanuldsi idében végzett munkdjat ellendrizni.
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24.7 A munkak6zosség-vezetok feladatai:

Elkésziteni a munkakdzosség programjat.

Véleményezni a munkakdzosség tagjainak munkatervét.

Szakmai tanacskozasokat szervezni.

Munkakozosségi foglalkozasokat szervezni, sziikség szerint hospitalni.
Koordinalni a tanulmanyi kiranduldsokat.

Javaslatot tenni kitiintetésre, fegyelmi feleldsségre vonasra.

*® & & & o oo o

Kezdeményezni vetélkedok, szemlék, palydzatok, versenyek szervezését,
ezek lebonyolitasaban részt venni.

Véleményezni a szemléltetd eszkdzok beszerzését.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

A pélyakezdoket patrondlni.

* & o o

Javaslattétel szakkorok szervezésére.

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kozoktatasi torvény 15. §-a, az alkalmazési
feltételeket €s a munkavégzés egyes szabalyait a 16. §-a és a 17. §-a rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, a munka végzésének és dijazasanak egyes szabalyait
az 1992. évi XXII. torvény (a Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIIL

torvény. (A kozalkalmazottak jogallasarol) szabalyozza.

Az intézmény kozalkalmazottainak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsaval €s az igazgatd allapitja meg az intézmények zavartalan
milkodése érdekében. Munkakori leirasukat is 6 késziti el, ezek a névre sz010
munkakori leirdsok a személyi anyagokban keriilnek leflizésre. Az iskolatitkar egy
példanyt 0sszerendezve Oriz.

A toérvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézményegységek vezetoi
tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
kozalkalmazottak szabadsdganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményegység vezetd irasos utasitisaval

torténik, a dolgozoval tortént egyeztetést kvetden.



65

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kozoktatdsi torvény 19. §-a rogziti. A
pedagdgusok munkakdrébe tartozo feladatok leirdsat a munkakori leirds tartalmazza.
(1992. XXXIIL. torvény 55. § és 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet 7-8. §-a).

A Kozoktatasi torvény 16. §-a szerint a nevelési — oktatasi intézményben dolgozo
pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a nevel? illetve a neveld-
oktatdé munkéval; vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az
intézményegység vezetdje allapitia meg az intézményegység Orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsdnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A munkaid6 pontos nyilvantartidsa és naprakész vezetése, a torvénykezéseknek
megfeleléen minden dolgoz6 kotelezd feladata.

Az intézmény rendelkezik Kollektiv szerzédéssel, mely az AMK minden dolgozéjara
kiterjed, amely szerz6dés a Tarsulasi Megallapodas rendelkezéseitdl nem térhet el.
Berentén a koltségvetést érintd pénziigyi kihatasok tervezése a tarsuldsi megallapodas
¢s az Onkormanyzati rendeletek figyelembevételével torténik.

Az alacskai dolgozokra minden esetben az Alacskai Onkormanyzat éltal jovahagyott
dontések érvényesek. (pl. meleg-, hideg étkezési utalvanyok, munkaruha juttatds,

jutalmazas stb.).
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiiletel
fogadjak el.

2. Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

3. A hatalyba 1épés napja: 2007. szeptember 1.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a
Hézirend eldirasai és egyéb szabalyzatokban, tervekben eldirtak szerint
kell eljarni. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez
sziikséges tovabbi rendelkezéseket ennek megfeleléen 6nalld szabalyzatok
tartalmazhatjak.

5. Ezen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyba Iépésével az el6z6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok hatalyukat vesztik.

6. Jovahagyas utdn a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot az intézmény

valamennyi dolgozoja részére hozzaférhetdvé kell tenni.

Berente, 2007. augusztus 30.

AMK igazgatd

ZARADEK

A Berentei Altaldnos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
az intézményegységek nevelGtestiiletei a mellékelt jegyzokonyvekben foglalt

1dépontokban egyhangulag elfogadtak.

Berente, 2007. augusztus 30.

AMK igazgatd

A 175/2007. (VIIL 30.) kt.sz. Onkormdnyzati hatdrozatdval fogadta el Berente

kozség Onkormanyzatianak Képvisel6 Testiilete.
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