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I. ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Szabalyozza az Altalanos Miivelddési Kozpont mitkodésének rendjét. Az intézmény vezetése a
szervezeti miikodési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és betartatasaval biztositsa az

intézmény jogszerti mikodését.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, a bolcsddébe, az 6vodaba,
iskolaba, alapfokti miivészetoktatasi intézmény egységbe jard, szakszolgalatot, nevelési
tanacsadot, konyvtarat és miivelodési hazat igénybe vevo gyermekekre, tanulokra a gyermekek,
tanulok sziileire, az intézményben miikodo kozosségekre, szervezetekre, illetve mindazokra,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy igénybe veszik szolgaltatasait, illetve

segitik az intézményt szolgaltatasai megval6sitasaban.

1. Az intézmény altalanos jellemz6i

Az intézmény neve:

Réviditett neve:

Az intézmény cime:

Az alapit6 okirat szama, kelte:
Nyilvantartasi szama:
Addszama:

OM azonositd szdma:

Az alapit6 okirat azonositéja:
Az alapitas idépontja:

Alapito szerv megnevezese:

Az intézmény fenntartdja:

Fellgyeleti szerv:

Altalanos Miivelddési Kozpont

AMK

5510 Dévavanya, Vordsmarty M. u. 6-8.

_J2011. (. ) Kt hat.

583615000

15583611-2-04

200980

Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
2007. augusztus 1.

Dévavéanya Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete
5510 Dévavanya H6sok tere 1.

Ecsegfalva K6zség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
5515 Ecsegfalva F6 u. 67.

Dévavéanya Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete
5510 Dévavanya Hosok tere 1.

Ecsegfalva K6zség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
5515 Ecsegfalva F6 u. 67.

Dévavanya Varos Onkormanyzat Képvisel5-testiilete
5510 Dévavanya HOsok tere 1.

Az intézmény miikodési teriilete:

- &ltalanos iskolai nevelés-oktatas és Ovodai nevelés tekintetében Dévavanya varos és

Ecsegfalva kdzség kozigazgatasi terlilete

- nevelési tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, és egységes pedagdgiai szakszolgalat
tekintetében Dévavanya varos, Ecsegfalva kozség és Bucsa kozség kdzigazgatasi tertilete
- konyvtari ellatds, alapfokii muvészetoktatds, kozosségi miivelddési tevékenység, bolcsodei

ellatas tekintetében Dévavanya varos kozigazgatasi terllete



2. Az AMK altal ellatando és a szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek:

Szakégazat szama: 852010 alapfoku oktatés

Az intézmény alaptevékenységéebe tartozo feladatok szakfeladatrend szerint:

562912

562913

841907

dvodai intézményi étkeztetés
Feladatmutato: ellatast igénylék szama
Teljesitménymutato:  ellatottak szdma

iskolai intézményi étkeztetés
Feladatmutato: ellatast igényl6k szama
Teljesitménymutat6:  ellatottak szdma

Odnkormanyzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel
Feladatmutato: -
Teljesitménymutatd: -

851011 6vodai nevelés, ellatas

851012

Kapacitdsmutato: fér6helyek szama
Ovodapedagdgusok szama
Feladatmutato: ellatast igényl6k szama

Teljesitménymutatd:  ellatottak szama

sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
Feladatmutato: sajatos nevelési igényl ellatottak szama

852011 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

852012

(1-4. évfolyam)

Kapacitasmutato: féréhelyek szama
pedag6gusok szama
Feladatmutato: tanuldk szama

sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(i
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Feladatmutato: sajatos nevelési igényli tanulok szama

852021 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa

852022

852031

852032

855911

(5-8. évfolyam)

Kapacitasmutato: féréhelyek szama
pedagbgusok szama
Feladatmutato: tanuldk szama

sajatos nevelési igény(l altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Feladatmutato: sajatos nevelési igényt tanulok szama
alapfokti miivészetoktatas zenemiivészeti agban
Kapacitasmutato: féréhelyek szama

pedagbgusok szadma
Feladatmutato: tanulok szama

alapfokil miivészetoktatas képz6- és iparmiivészeti, tancmiivészeti,
szin- és babmlivészeti agban

Kapacitasmutato: féréhelyek szama
pedag6gusok szama
Feladatmutato: tanulok szama

altalanos iskolai napkéziotthoni nevelés
Kapacitasmutato: féréhelyek szama
Teljesitménymutatd:  ellatasban részesiil tanulok szama



855912

856011

856012

856013

889101

910501

910121

910122

910123

931204

811000

sajatos nevelési igényii tanulok napkoziotthoni nevelése
Teljesitménymutatd:  sajatos nevelési igényti tanulok szama

pedagogiai szakszolgaltato tevékenység, nevelési tanacsadas
Teljesitménymutatd:  a szakszolgaltatast igénybe vevok szama

korai fejlesztés, gondozas
Teljesitménymutatd:  a szolgaltatast igénybe vevok szama

fejleszto felkészités
Teljesitménymutatd:  a szolgaltatast igénybe vevOk szama

bolcsodei ellatas

Kapacitasmutato: férohelyek szama targyév december 31-én
Feladatmutato: az ellatast igényl6k szama targyév soran
0sszesen

Teljesitménymutatd:  az ellatottak szdma éves atlagban

kézmiivelddési tevekenységek és tdmogatasuk
Kapacitdsmutato: férbhely  fiiggvényében a  lehetséges
résztvevok maximalis szama
Teljesitménymutato:  latogatottsag (f6)
Eredményességi mutatd: a latogatottsag, a tevékenységre
forditott id6t, a rendszeresség
gyakorisadganak novekedése (%)

konyvtari alloméany gyarapitéasa, nyilvantartasa

Kapacitasmutato: a dokumentumok  tarolasdra  szolgalo
tarol6helyek nagysaga (fm)

Feladatmutato: a gyljtokori szabalyzat szerint, az éves
kdnyvtermés alapjan meghatarozott,

beszerzendd dokumentumok szama (db)
Teljesitménymutaté:  konyvtari allomany gyarapodasa (db/kotet)
Eredményességi mutato: az allomany teljessége a gyiijtékori
szabalyzat szerint

konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

Kapacitasmutato: a feldolgozassal, raktarozassal és
alloméanyvédelemmel foglalkoz6 munkatérsak
szama (f0)

Feladatmutato: a feldolgozasra beérkezett dokumentumok
szama (db)

Teljesitménymutatd: a feldolgozott, ill. restauralt dokumentumok
szama (db)

konyvtari szolgaltatasok

Kapacitasmutato: olvasétermek szama és a szolgaltatd terek
nagysaga (m?)

Feladatmutato: a kiszolgalt olvasoi kor nagysaga (f6)

Teljesitménymutaté: a hasznalatok szdma (online is) (alkalom +
db)

Eredményességi mutato: hasznaldi (olvasoi) elégedettség (1-

10-ig terjed6 skalan)

iskolai, didksport-tevekenység és — timogatasa

Feladatmutato: résztvevok szama

épitménylizemeltetés

Feladatmutato: -
Teljesitménymutatd: -



Feladata az dvodai nevelés, az 6vodai neveléshez kapcsolodoan a gyermekek szakszerti feliigyelet
melletti ellatasa napkdzis rendszerben. Az intézmény biztositja az Ovodaban alkalmazottak
munkahelyi étkeztetését is.

Az intézmény az d6vodai nevelés keretében ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek koziil a
tanulasi képességet vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a testi,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossadg egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a—megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra
visszavezethetd tartos és sulyos rendellenességével kiizd6; a megismer6 funkcidok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethet6 tartos és stlyos rendellenességével kiizd6 - a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelheté gyermekek 6vodai nevelését is integréalt formaban; valamint a nevelési
tanacsado szakvéleménye alapjan beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermekek
Ovodai nevelését.

Feladata az altalanos iskolai alapfoki nevelés-oktatds. Az Altalanos iskoldban a tanuld az
érdeklodésének, képességének ¢€s tehetségének megfeleléen felkésziil a kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra és a palyavalasztasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre. Az
intézmény feladata tovabba a sajatos nevelési igényli - a tanulasi képességet vizsgald szakért6i és
rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye alapjén a testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok vagy
a viselkedés fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartos és sulyos rendellenességével kiizdo; a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos és
stlyos rendellenességével kiizdé gyermekek iskolai nevelése, oktatdsa (szegregalt és integrélt
formaban). A hatranyos helyzetl tanulok felkésziilését segitd foglalkozasok, a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek esélyteremtését szolgalod integracios felkészités szervezése. Ellatja a nevelési
tanacsado szakvéleménye alapjan beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
nevelését, oktatasat is. Az oktatdshoz kapcsolodd kiegészité tevékenység a napkozi-otthoni és
tanuldszobai ellatas, valamint az ecsegfalvi 5-8. évfolyamos tanul6k szamara a dévavanyai oktatasi
intézménybe torténd naponkénti bejards megszervezése menetrend szerinti autdbuszjarattal. Feladata
a gyogytestnevelés ellatasa az altalanos iskolai tanuldkra vonatkozéan.

Az intézmény feladata a nevelési tanacsadas és a pedagdgiai szakszolgalati feladatok ellatasa.
Feladata az alapfoka miivészetoktatas.

Az alapfokil miivészetoktatas a miivészi kifejezokészséget alapozza meg, illetve felkészit a szakiranyti
tovabbtanuldsra Az alapfoki miivészetoktatds kovetelménye a miivészeti-kulturalis miiveltség azon
tovabbépithetd alapjait tartalmazza, amelyeket ezekben az intézményekben elsajatithat minden tanulo.

Kozmivel6dési feladatok ellatasa: az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképz0, életmindséget és
¢életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetéségek, megteremtése, a telepiilés kdrnyezeti, szellemi,
mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa, megismertetése, a helyi miivelddési szokasok
gondozasa, gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elOsegitése, az ilinnepek kultirijanak gondozasa, az
ismeretszerz0, az amat6ér alkotd, miivelodd kozdsségek tevékenységének tdmogatisa, a szabadidd
kulturalis célu eltolteséhez a feltételek biztositasa.

A konyvtar: gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl, biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgéltatasainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, gylijteményét és szolgaltatasait a helyi
igényeknek megfelelden alakitja.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége: nincs
3. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
- 137/1996. (VI1I1. 28.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol
- 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300079.TV&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99600137.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99600137.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500130.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500130.KOR�

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

- 16/2008. (1V. 30.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet médositasarol

- 2/2005. (IIl. 1) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak
irdnyelve kiadasarol

- 3/2002. (Il. 15) OM rendelet a kozoktatdss mindségbiztositasarol ¢€s
mindségfejlesztésérol

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

- 8/2009. (Il. 26.) OM rendelet a bolcsddék és kozoktatasi intézmények
infrastrukturalis fejlesztése, valamint kozosségi buszok beszerzése tamogatas
igénybevételének részletes feltételeirdl

- 20/1997. (lI. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrdl sz6ld 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmiivelddési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések
rendezésére

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeir6l

- 14/1994. (V1. 24) MKM rendelet a képzési kotelezettségrél és a pedagogiai
szakszolgalatokrol

- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 10/1994. (V. 13) MKM rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

- 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakdrok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrol

- 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

- 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

- 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivel6désrol

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

- 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet az alapfoku mivészetoktatas kovetelményei €s
tantervi programjanak bevezetésérol és kiaddsarol

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmiivelodési €s a kozgyljteményi
tertleten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggé egyes kérdések
rendezesére

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szol6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kdzoktatési intézményekben

- 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol

4. Az AMK legfontosabb dokumentumai:
-PP
- MIP
- Hazirend


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700026.NM&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0800016.OKM&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500002.OM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500002.OM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0200003.OM&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000028.OM&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0900008.ONM&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700020.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700020.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200150.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200150.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99400014.MKM&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99400011.MKM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99400011.MKM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99400010.MKM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99400010.MKM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300002.MKM&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=98500007.MM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=98500007.MM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100014.NKM&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700140.TV&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100006.KOR&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=97500003.KMA&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99800027.MKM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99800027.MKM�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200150.KOR&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200138.KOR&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0300243.KOR&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100006.KOR&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel�

- Munkaterv

5. Pecsétjeinek lenyomata:
Kdralaku, k6zépen a magyar cimer,
felsd részén: Altalanos Miivel3dési Kozpont felirattal
also részén: Ad6szam.15583611-2-04
5510 Dévavénya, Vorosmarty u.6-8.
Hosszu bélyegzd az alabbi felirattal:
ALTALANOS MUVELODESI
KOZPONT
5510 Dévavanya, Vorésmarty u. 6-8.
Ad6szam:15583611-2-04
6. Az intézmény székhelye:
Cime: ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
5510 DEVAVANYA
VOROSMARTY UT 6-8.
Telefon:  66/483035 , 66/484826
fax: 66/483035
E.mail:  vanyaia@freemail.hu

7.Az intézmény tipusa:
Altalanos miivel6dési kozpont, melynek intézményegységei: éltalanos iskola, 6voda,
bolesdde, nevelési  tanicsadd, egyseéges pedagogiai  szakszolgalat, alapfokd
miuivészetoktatasi intézmény, konyvtar, miivel6dési haz.

8. Intézménytipusok megnevezése:
Ovodai nevelés, altalanos iskola, alapfok miivészeti iskola, pedagogiai szakszolgalat

9. Az intézmény egységei:

Megnevezes, cim
Ovoda
OVODA ES BOLCSODE
5510 DEVAVANYA, E6tvos u. 2.
Telephelyei:
-5510 DEVAVANYA
Kossuth u. 5.
-5510 DEVAVANYA
Hajos u.24.
-5510 DEVAVANYA
Koényves u.13.
Tagintézménye
ECSEGFALVI OVODA
5515 ECSEGFALVA
Arpad u. 8.
Altalanos iskola
VANYAI AMBRUS ALTALANOS ISKOLA
5510 DEVAVANYA
VOrosmarty u. 6-8.
Telephelyei
-5510 DEVAVANYA
Szeghalmi u. 12,
-5510 DEVAVANYA
Kossuth u. 11.
-5510 DEVAVANYA


mailto:vanyaia@freemail.hu�

Kdorosladanyi u. 1.
Tagintézménye:
ECSEGFALVI ALTALANOS ISKOLA
5515 ECSEGFALVA
Arpadu.14.

Alapfoku miivészet-oktatas és kozmiivelodés

JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ ES KADAR FERENC ALAPFOKU
MUVESZET-OKTATASI INTEZMENY
5510 DEVAVANYA
Gyongy u. 8.
Egységes pedagogiai szakszolgalat
NEVELESI TANACSADO ES EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
5510 DEVAVANYA
Bem u. 4.
Konyvtar
LADANYI MIHALY KONYVTAR
5510 DEVAVANYA

Arpéd u. 20.
10. Intézmény befogaddképessége:

Ovodai nevelés: 250 6
Dévavanyan: 220 £6
Ecsegfalvan: 30 16

Altalanos iskolai oktatas: 870 £5
Dévavanyan: 750 £6
Ecsegfalvan: 120 16

Napkdzi-otthoni ellatas: 430 6
Dévavanyan: 400 f6
Ecsegfalvan: 30 6

Alapfoku miivészeti oktatas: 250 f6

11. Az intéezmeny jogallasa:
Onallo jogi személy.

Gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény teljes jogkorii szerv. Valamennyi az intézmény rendelkezésére bocsatott sajat

el6iranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Feladatellatashoz kapcsol6do funkcioja:
Az intézmény onalléan miikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv. Sajat gazdasagi szervezete

latja el a gazdalkodéssal, koltségvetés-tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe
tartozo el6iranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel,
analitikai nyilvantartassal, konyvvezetéssel, szamlakezeléssel, pénziigyi informéacidszolgaltatassal
Osszefiiggd feladatait. Gazdalkodasat az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIIL. tv. VII.
fejezetének rendelkezései szerint, éves koltségvetés alapjan folytatja.

11. Az intézmény feladatellatdsahoz biztositott vagyon megnevezése:

Ingatlanok:
Az intézmény székhelyén, intézmenyegységeiben, telephelyein 1év6 ingatlanok és a rajta talalhato

épliletek.

Ing6sagok:
A mindenkori vagyonrendeletben, intézményi leltarban, a mindenkori leltar szerinti értékben

meghatérozott ing6sagok.
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Pénzeszkozok:

Az dnkormanyzat éves koltségvetésében szerepld tamogatas.

Vagyonnal kapcsolatos rendelkezeési jog:

A feladatok ellatdsahoz az intézménynek rendelkezésre all a Dévavanya Varos és Ecsegfalva
Kozség Képviselo-testulete A&ltal rabizott, a székhelyén, az intézményegységekben, a
tagintézményben és a telephelyeken 1évé épiilet ingatlan, valamint az intézmény leltar szerint
nyilvantartott eszkdzei és az éves koltségvetes szerinti pénzeszkozok.

Az intézmény hasznalataban 1évé és a fentickben részletezett, az alapitok tulajdonat képezd
ingatlanok, valamint az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes és teljes korii hasznalati
jog gyakorlasara és rendeltetésszerti hasznalatara terjed ki.

Az alapitdé Onkormanyzatok tulajdonaban és az intézmény hasznalataban 1évé vagyontargyak
feletti rendelkezési jog 6nalldan illeti meg az intézményt. Az ilyen vagyontargyak elidegenitése és
hasznositasa, rendeltetésszerii hasznalata modositasa vonatkozasaban az intézmény a rendelkezési
jognak és rendeltetésszerii hasznalatnak megfelelden- az alapfeladat ellatasa sérelme nélkil- az
alapito  6nkorményzatok vagyonrendeleteiben foglaltaknak megfeleléen - az alapitd
onkormanyzatok déntenek.

Az intézmény a rendelkezésre allo helyiségeket meghatarozott idétartamra bérletbe adhatja. A
bérletbe adasra akkor van lehet6ség, ha az nem akadalyozza az intézmény alapfeladatainak
ellatasat.

Amennyiben a vagyonrendeletek err6l nem rendelkeznek, az intézmény hasznalataban 1évo
ingatlanok hasznositdsa (bérbeaddsa) érdekében kotott szerzddések hatdlydnak maximalt
id6tartamal év. Ezt meghalad6 idGtartamu szerzodés megkotésére alapitdi jovahagyas sziikséges.

12. Az intézmény szakmai 6nalldsaga és kilénleges feladatellatasa.
- az intézmény egységes pedagdgiai, de tobb tantervi és nevelési programmal rendelkezik.

13. Az intézmény vezetéjének megbizasa:

Az intézmény vezetOje az igazgato, akit nyilvanos palyazat alapjan, hatarozott idére (legalabb 5 és
legfeljebb 10 évre) szold vezetdi megbizas alapjan Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete biz meg — Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete egyetértésével a
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet elbirasai alapjan. A megbizas eldkészitése a Dévavanya Varos
Onkormanyzat Oktatasi —K6zmiivelddési és Sport Bizottsdgdnak feladata. A palyazati eljarassal
kapcsolatos feladatokat Dévavanya Varos Jegyzdje latja el. Az intézményvezetd felett az egyéb
munkaltatéi jogokat Dévavanya Varos polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd-helyetteseket, intézményegység - vezetoket, tagozatvezetét, munkakozosség-
vezetoket az igazgatdtanacs és nevelOtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd nevezi ki. A
palyaztatas és foglalkoztatds tekintetében a kodzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 tobbszor
madositott 1992. évi XXXIII. torvény, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény, a
138/1992. évi (X.8.) kormanyrendelet el6irdsai az irdnyadoak.
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Il. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI
Szervezeti felépités, vezetoség, véleményezési, dontéshozo szervek

1.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén az igazgato all. Az intézmény iranyitasat igazgatd-helyettes segiti. Az AMK
vezetését az igazgatotanacs segitségével az igazgatd gyakorolja.

Az &ltalanos iskolai egység vezetéset az igazgato latja el.

Az 6vodai intézményegység vezetését az Gvodai intézményegység-vezetd végzi. Az. Gvodai
nevelés az intézményegység szekhelyén kivil 4 telephelyen folyik, melyet a telephelyi vezet6k
iranyitanak. Ok latjak el a telephelyeken dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkak munkahelyi
irnyitasat is.

Az alapfoki miivészeti oktatds és miivelddési haz intézményegység szakmai iranyitasat a
miivészetoktatasi intézményegység vezetd latja el.

A Nevelési Tanacsadd és Egyseges Pedagdgiai Szakszolgalat Intézményegységét
intézményegyseg-vezetd irdanyitja.

A Ladanyi Mihaly Konyvtar intézmenyegyseg iranyitasat intézményegység-vezetd latja el.
Az AMK miikodésében kozremiikodé gazdasagi dolgozok, titkarsag és technikai személyzet
irnyitasa a gazdasagi vezet6 feladata.

Az AMK szervezeti felépitését az 1. sz. mellékletben lathaté bra mutatja be.

2. Az intézmeény intézményegységei, szervezeti egysége és feladatuk a tébbcélt intézményben
Ovoda és Bolcséde Intézményegység

Az Gvoda 220 féréhellyel, 12 foglalkoztaté csoportszobaval rendelkezik.

Az 6vodai egységet vezeti beosztasu Ovodapedagdgus iranyitja. Munkajat a telephelyek
telephelyi vezetdi segitik.

Az intézményegység feladata: A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel
egyuttmiikddve biztositani a 3-7 éves korosztaly nevelését, a gyermekek személyiségének
fejlesztését.

Tagintézménye az Ecsegfalvi Ovoda.

Keretei kozott miikodik a bolcséde 24 f6 befogadd képességgel, mely segit megoldani az
atmenet problematikajéat.

Egyuttmikodik a Nevelési Tanacsado és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalattal az gyermekek
szakszolgalati ellatasa érdekében.

Gondoskodik a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésér6l. Ellatja a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli, valamint a tanulasi nehézsége,
magatartasi zavara miatt kulonleges gondozast kivand gyermekek integralt fejlesztését.

Miikodésének szabalyait az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Vanyai Ambrus Altalanos Iskola Intézményegység
Székhelyén rendelkezésére all 17 tanterem, tovabba nyelvi labor, kémiai terem, fejlesztd szoba,
szamitastechnikai terem, tornaterem valamint a kozods hasznalati tobb céld tér: iskolai
kdnyvtar.

Harom telephelyén rendelkezésre all 21 tanterem, 1 tornaterem, 2 tornaszoba és 3 fejleszté
szoba.
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Tagintézménye az Ecsegfalvi Altalanos Iskola, ahol 4 tanterem, szamitastechnika terem,
tornaszoba all az alsé tagozatos tanuldk rendelkezésére.

Az intézményegység feladata az integracion beldl:

— Szorosan egylittmiikédve a csaladdal biztositja a 6-18 éves korosztaly korszerti nevelését,
oktatasat, mivel6dését.

— Sokoldalu egyiittmiikddéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

— Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének maodjait, folytatja az dvoda nevelési
tevékenysegét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl, a raszoruldk felzarkdztatasardl, a
tanulok képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

— Munkajaban épit az alapfokii mivészetoktatasi intézményegység funkcidjabol eredo
lehetdségekre.

Miikodésének szabalyait az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

Jozsef Attila Miivelédési Haz és Kadar Ferenc Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
Intézményegysége

Biztositja a tanulok miivészeti nevelését.

A miivészeti nevelés eszkozeivel segiteni a tanulok személyisegfejlesztését, hozzajarul a
kozosségfejlesztéshez, az iskolai hagyomanyok apolasahoz.

Munkéjaban épit az 6voda és az altalanos iskola funkciojabol eredé lehetéségeire.

A Miivel6dési Haz feladata az iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképz0, életmindséget
és ¢életesélyt javitdo tanulasi, felnottoktatasi lehetoségek, megteremtése, a telepiilés
kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a
helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa, az ismeretszerz, az amatdr alkoto,
miivel6do kozosségek tevékenységének tdmogatasa, a szabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez
a feltételek biztositasa.

Miikodésének szabalyait az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.
Nevelési Tanacsadd és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat Intézményegysége

Az egységes pedagdgiai szakszolgélatot ellatd intézményegység biztositja a nevelési
tanacsadast; logopédiai ellatast; gyogypedagdgiai tandcsadast, korai fejlesztést és
gondozast.

A nevelési tandcsadas feladata annak megéllapitasa, hogy a gyermek, a tanuld
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd, ennek alapjan szakvélemény
készitése, valamint a gyermek fejleszté foglalkoztatasa a pedagogus és a sziild bevonasaval.
A nevelési tandcsadas az 6voda megkeresésére szakvéleményt készit az iskolakezdéshez,
segitséget nyUjt a gyermek Ovodai neveléséhez, a tanuld iskolai neveléséhez, oktatadsahoz,
ha a gyermek, tanuld egyéni adottsaga, fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodésének
iteme indokolja. A nevelési tanacsadds segitségét kérheti sziild, tovabba a szild
egyetértésével az Ovoda, iskola, kollégium. A nevelési tanacsadas e feladatai kdrében
pedagbgiai, pszicholdgiai tAmogatast, fejlesztést, terapids gondozést nyljt a gyermeknek, a
tanulonak, illetve tdmogatja a pedagogus neveld, oktatd munkajat, segiti a csaladdal valo
kapcsolattartast. A fejleszté foglalkozas, ha a gyermek, tanuld beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizd, a nevelési tandcsadas keretében készitett szakvéleményben
meghatarozottak alapjan folyhat. A nevelési tanacsadd a szakvéleményben foglaltak
végrehajtasanak ellendrzése keretében feltarja a gyermek, tanulo fejlodesét segito, illetve
hatraltato  koriilményeket, hianyossdagokat. Feladata tovabbd, hogy a szakértoi és
rehabilitaciés bizottsag altal készitett és a nevelési tanacsadd részére megkildott
szakvélemény alapjan segitse azoknak a gyermekeknek, tanuloknak az o6vodai, iskolai,
kollegiumi ellatasat, akik a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenességével kiizdenek.

13



A logopédiai szolgéltatas terén feladata a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi-
kommunikacios zavarok javitdsa, diszlexia megelézése és reedukacidja. A logopédiai
szolgaltatas keretében kell elvégezni az ovodai nevelésben részt vevo, otodik életéviiket
betdltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének alapvizsgadlatat, sziirését, ennek
eredménye alapjan szlkség szerint a gyermek tovabbi pedagdgiai, pszicholdgiai, orvosi
vizsgalatanak kezdeményezését.

A gy6gypedagogiai tanicsadas, korai fejlesztés és gondozas terén feladata a sajatos nevelési
igény megallapitasanak idépontjatol kezdédden a gyermek korai fejlesztése és gondozasa a
szUl6 bevonasaval, a sziil6 részére tanacsadas nyhjtasa.

Miikodésének szabalyait az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza

A konyvtar Dévavanya varos egészére Kiterjedéen informacioés kozponti szerepkor
betoltésével, diszkrimindcio nélkiil lehetové teszi az dltala gyiijtott, feldolgozott és
megorzott dokumentumokhoz és informdciokhoz valo szabad hozzdaférést mely dltal
hozzdajarul az egyének és kozosségek fejlodéséhe; és rekredciojahoz. A kényvtar
gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, kozhasznu
informdcioszolgdltatist nyujt, valamint gyiijti a helyismereti informdcidkat és
dokumentumokat.

Miikodésének szabalyait az SZMSZ 6 sz. melléklete tartalmazza.
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Gazdasagi iroda — szervezeti egység
Az igazgatd kozvetlen iranyitasaval mikodik. Ellatja az intézménybe, érkez6 iratok
kdzponti iktatasat, az intézményegysegekhez, telephelyekre valo tovabbitasat, valamint az
irattarazast.

Az igazgat6 iranyitasaval ellatja mindazokat az adminisztraciés feladatokat, amelyek az
intézmény miikddésével kapcsolatosak.

Pénzligyi és gazdalkodasi kérdésekben funkcionalis feladatokat ellatd szervezeti egység.
Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznalassal, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével és hasznalatdval, a beszdmoléassal,
munkaerd-gazdalkodassal és bérgazdalkodassal, az Uzemeltetéssel, fenntartéssal,
mikddtetéssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal,
valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi az épiletek sziikség szerinti feldjitasat, az &ltalanos karbantartast, a takaritast és az
egyéb segédmunkaékat.

3. Az intézményegységek kozotti kapcsolatok
Attanitasok, kozos foglalkoztatasok.

A racionalis munkaeré- gazdalkodasi intézményi gyakorlata, hogy egyes pedagdgusokat
valtoz6 munkahelyeken foglalkoztat az intézmény. Ebb6l addédoan a pedagogusok a
kotelezé oraikat kiilonbozé intézményegységekben teljesithetik. Az Aattanitasokat a
tantargyfelosztasok rogzitik.

4. A kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében alairasra az igazgaté jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyozatasa esetén az azonnali vagy
stirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitési feladatokat
ellato vezeto latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alaird kozil az egyik
a gazdasagi vezetS. Tartos akadalyoztatisa esetén az ellenjegyz6 a szamviteli-pénziigyi
eléado.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi tgyekben a pénzintézethez
bejelentettek kdzll két személy egyuttes alairasa sziikséges.

Az 6vodai intézményegység vezetd, alapfoku mivészetoktatasi és mivelddési haz
intézményegység-vezetd, a konyvtar, valamint a nevelési tanacsado és egységes pedagogiai
szakszolgalat intézményegység-vezetdje a vezetésiik ala tartozd intézményegység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, tanugy-
igazgatasi korébe tartozo tgyekre terjed Ki.

Az intézmény minden intézményegységében egyarant az intézmény kor-és fejbélyegzojét
lehet hasznalni az intézményvezetd, vagy az Ot helyettesit altalanos helyettes (egész
intézményt érinté kérdésekben), az oOvodavezetd (kizardlag az dvodai egységet érintd
iigyekben, az alapfoku miivészetoktatds egység vezetd aldirasaval (kizardlag az alapfoki
mivészetoktatast és a kozmiivelodést érintd iigyekben), a konyvtar intézményegység
vezetbje (kizardlag a konyvtarat érintd tigyekben) alairasaval.

Cégszeri alairasra jogosultak: intézményvezetd, altalanos helyettes, gazdasagi vezeto.

5. Az intézmény dolgozo6i
Az intézmény dolgozdit a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd
alkalmazza. A dolgozok munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazottak kore pedagdgus munkakorben, szakvizsgdzott pedagdgus munkakdrben,
ugyviteli munkakorben, miiszaki munkakorben, kisegité és egyéb munkakorben alkalmazza
az igazgat6 az intézményben.
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6. Az igazgatétanacs, szakalkalmazotti értekezlet, alkalmazotti k6zosség, alkalmazotti
értekezlet

lgazgatdtanacs
Az igazgatdtanécs elndkét az igazgatdtanacs tagjai valasztjak meg.

Tagjai: az ovodai egységb6l az Ovoda intézményegység-vezetdje, az &ltalanos iskolai
egységbdl az altalanos helyettes, és az altalanos iskolai tagintézmény vezetdje, az alapfoki
milvészetoktatasi intézményegység vezetdje, konyvtari intézményegység vezetdje, nevelési
tanacsado intézményegység vezetdje, gazdasagi vezetd (7 £6).

Allast foglal: az intézmény egészének mitkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket
érint6 javaslatokrodl, tovabba mindazokrdl, amelyben az intézményvezetd allasfoglalast kér.
Az igazgatOtanacs tagjai sajat személyiiket érintd kérdésekben nem foglalhatnak allast!

Vélemeényezi az alkalmazottak erkolesi és anyagi elismerését jelent6 ligyeket, az intézmény
fejlesztésére vonatkozd terveket.

Feladata: az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Dont az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasanak id6pontjardl, napirendjérdl. FEldzetesen véleményezi az alkalmazotti
értekezlet elé keriild tigyeket, melyet az alkalmazotti értekezleten ismeretet.

Az igazgatOtanacs negyedévente egyszer ulésezik. Az intézményvezetd hivja Ossze.
Rendkivili igazgatotanacsi Ulést legalabb két tag inditvanyara 6ssze kell hivni. Az
intézményvezetd, ha sziikségesnek latja, 6sszehivhatja az igazgatotanacsot.

Az igazgatétandcs akkor hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a plusz egy fé jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Vezetdi megbizas, visszavonas
esetén az érintett nem szavazhat. A szavazas ebben az esetben titkosan torténik. A dontésre
jogosultak két harmadanak tamogatasa sziikséges a dontéshez.

Az oktatasi intézményegységek vezet6i tanacsa
Operativ tigyekben az intézményvezeté dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevo szerve.
Elén az igazgato all.

Tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd, 6vodai intézményegyseg-vezeto,
alapfoku miivészetoktatasi intézményegység-vezetd, gazdasagi vezeto.

Feladatkore: dont sajat munkaprogramjarol, javaslatot tesz az intézmény munkatervének
Osszeallitasdhoz, gondoskodik az igazgat6tanacs dontéseinek végrehajtasarél, allast foglal
képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol, vizsgalja a személyi és targyi koriilmények
alakulasat, gondoskodik a nyari nagytakaritas, karbantartas, ligyelet megszervezésérol, allast
foglal mindazon kérdésekben, amelyet az intézményvezetd elbterjeszt. Vizsgalja, és
allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra éplilését, az 6voda, altalanos iskola,
mivészeti iskola egyiittmikodését, a neveldomunkat segitdé tevékenységeket, a
gyermekvédelmi, kdrnyezetvédelmi, egészségvédelmi tevékenységet.

A vezet6i tanacs Uléseit a munkaprogramja szerint, de legaldbb kéthavonta egy alkalommal
tartja. A tagok kétharmadénak jelenléte sziikséges. Dontéseit, egyszerll sz6tobbséggel hozza.

Szakalkalmazotti értekezlet
Nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo
szerve.

Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Osszefiiggé munkakorben foglalkoztatott
fofoglalkozasu, részfoglalkozasu szakalkalmazottak, nevelG-oktatdé munkat segit felséfoku
végzettségl alkalmazottak.

16



Dontési jogkorébe tartozik:
0 Az intézményi stratégia elfogadasa.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadésa.
Az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
A szakalkalmazottak keépviseletében eljard pedagdgus megvalasztésa.
Az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemeény kialakitésa.

0 Az intézmény pedag6giai- miivel6dési programjanak elfogadasa.

o]

Véleménynyilvanitas:
0 A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szak-alkalmazotti értekezletet évente legaldbb egyszer 6ssze kell hivni.

©Oo0oo0o0Oo

Ossze kell hivni, ha hataskorébe tartozd, dontési, véleményezési, javaslattevd jogkdrének
gyakorlasara az intézményvezet6 elbiralasa alapjan sziikséges.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatokat intézmény iktatott
iratanyagaba (irattarba) kerlilnek hatarozati formaban.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos dontésnél magasabb jogszabalyok az iranyadok.

Az 6vodai neveldtestiilet
A nevelétestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési kérdésekben az dvodai
egység legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve.

A nevel6testiilet tagja az intézményegység valamennyi évodapedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint pedagdgiai munkat segit6é fels6fokt végzettségii alkalmazottja és a
gazdasagi vezeto.

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézményegység mitkodésével
kapcsolatos Ugyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményez0 és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

Dontési jogkdrébe tartozik:
0 Az dvodai nevelési program elfogadasa
Az dvodai egység szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa
Az 6voda éves munkatervének elfogadasa
Az 6voda munkéjat atfogo elemzések, ertékelések, beszamoldk elfogadasa
Az 6vodai nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa
Az 6vodai hazirend elfogadasa
Jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

O O0OO0OO0O0O0

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
0 Az d6voda mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabalyban el6irtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A nevelotestilet értekezletei:
A nevelGtestillet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az évodai egység vezetdje hivja Ossze.
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Az ovodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal el6bb torténo kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

0 nevelési évet nyitd értekezlet
O 0szi nevelési értekezlet

o0 tavaszi nevelési értekezlet

0 nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az 6Ovoda vezetdje, vagy a telephelyi ovodavezetok sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
bell kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivetelekkel —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlésége esetén az ovodai intézményegyseg-vezeté szavazata dont. A
dontések és hatarozatokat intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kerllnek hatéarozati
formaban.

Az altalanos iskolai nevelétestiilet
A nevelétestiilet az altalanos iskola pedagégusainak kodzdssege, a nevelési kérdésekben
az altalanos iskolai egység legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagéogus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint pedagogiai munkat segité fels6fokt végzettségii alkalmazottja és a
gazdasagi vezeto.

Az altalanos iskola nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 4altalanos iskolai
intézményegység mitkodésével kapcesolatos ligyekben, valamint a kdzoktatasi torvényben és
mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:
0 Az altalanos iskolara vonatkozo nevelési program elfogadasa
0 A tanterv elfogadésa.
0 Az iskolai egység szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa.

Az iskola, éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
Az iskolai nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

Az iskolai hazirend elfogadasa.

Jogszabalyban meghatéarozott mas gyek.

©Oo0oo0O0Oo

Az altalanos iskolai nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
0 Aziskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat (a jogszabalyban el6irtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre.

A nevelOtestiillet értekezletei:
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
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idépontokban az altalanos iskolai egység vezetOje hivja Ossze. Az egységvezetd a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A nevelotestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

0 nevelési évet nyito értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
félévi osztalyozo értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
év végi osztalyozd értekezlet
nevelési évet zard értekezlet

©Oo0oo0Oo0Oo

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az iskola lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti Tanacs,
az intézményvezetd, helyettese, illetve a tagintézmény vezetOje sziikségesnek latja. A
rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kivil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatéarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatokat
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kerlilnek hatarozati formaban.

Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény neveldtestiilet
A neveldétestiilet a miivészeti iskola pedagégusainak kozossége, a nevelési kérdésekben a
mivészeti iskolai egység legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve

A nevelGtestiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint pedagogiai munkat segité fels6fok végzettségii alkalmazottja és a
gazdasagi vezeto.

A miivészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az alapfoku miivészetoktatasi
iskolai intézményegység miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi
torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:
0 A miivészeti iskolara vonatkozo nevelési program elfogadéasa
A mivészeti iskoldra vonatkozo tanterv elfogadasa.
A miivészeti iskolai intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
A miivészeti iskola éves munkatervének elfogadasa
A miivészeti iskola munkajat tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
A miivészeti iskolai neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
A miivészeti iskolai hazirend elfogadasa
Jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

©OO0OO0OO0OO0O0O0

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
0 A miivészeti iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabalyban eldirtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A nevelOtestiilet értekezletei:
A nevelGtestillet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban a miivészeti iskolai egység vezetdje hivja dssze.
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Az intézmeényegység-vezet6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

0 nevelési évet nyito értekezlet
O 0szi nevelési értekezlet

o0 tavaszi nevelési értekezlet

0 nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze a miivészeti iskola 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti Tanécs,
az intézményvezetd (mivészeti iskolai egység vezetdje), helyettese, illetve a miivészeti
oktatds szakmai vezetOje a sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivetelekkel —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az egységvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatokat
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kerlilnek hatarozati formaban.

Az intézmény alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kdzossége
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben, kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen belili
érdekképviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény, a Kozoktatasi torvény,
(illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabélyzata és
a kollektiv szerz6dése rogziti.)

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezet6 hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész mikdodését érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
intézményvezetd hivja 0Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az
intézményvezetd tajékoztatja az intézmény dolgozoit az intézményi munkarol €és ismerteti a
soron kovetkezo feladatokat.

A vezet6i tanacs dontése alapjan évi egy alkalommal a tajékoztatds megtorténhet kilon-
kulén az intézményegységekben.

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletekrol jegyzOkonyv késziil.

Dontési jogkdre van:

az AMK szintii PP elfogadésardl

az AMK szintii SZMSZ elfogadasarol
- az AMK szintii min$ségiranyitasi program (IMIP) elfogadaséarol.
Véleményezési jogkore van:

- az intézmény atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
vagy modositasaval.

- az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval

- a koltségvetés meghatarozasaval, modositasaval 0sszefiiggd dontésekben.
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A pedagogusok szakmai munkakdzisségei

Az intézményegységek pedagégusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az dvodai egységben 1 szakmai munkak6zosség miikodik.
Az iskolai egységben hat munkak9zdsség miikodik.

Tanév elején torténd dontés alapjan, munkatervhez igazitva, a munkak6zosség-vezetot a
munkak6z6sség tagjai maguk kozil valasztjak ki.

A szakmai munkak6zosség, az intézmény éves célkitiizéseit figyelembe véve meghatarozza
miikodési rendjét és elkésziti munkatervét. A szakmai munkakdzosség munkajat
munkak6zosség vezetd iranyitja.

A munkakdzosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd
bizza meg.

A munkakozosség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetd (k) feladatai:
0 figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,
a szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenorzése
a pedagogusok tovabbképzésének, tnképzeésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
a tervez6 munkaban segitségadas,
kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj mddszereket, esetenként szdmoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,
a bemutato foglalkozason latottakat értékelje,
0 0Onként vallaljon feladatokat.

(ol eliolNelNo]
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7. A vezetdk és a sziil6i kozosség kdzotti kapcsolattartas rendje
A sziil6i szervezet (kozosség)

A intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlildi szervezetet (k6zOsséget) mikodtetnek.

Az 6vodai csoportok, iskolai osztalyok sziil6i szervezeteit (kdzdsségeit) az egy csoportba,
osztalyba jaré gyermekek, tanulék sziilei alkotjak. Minden csoportban, osztalyban kilén
szlldi szervezet miikodik, €liikon az elndkkel és az 6t segitd aktivakkal. Veliik a csoportot
vezetd ovodapedagogusok, osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot. Mindegyik egységben a
csoportok, osztalyok sziil6i szervezeteinek elndkei, maguk koziil valasztjak ki adott egység
sziill6i szervezetének tagintézményi képviseldjét, helyetteseit. Velik az intézményi
partnerlistan szerepl6 kapcsolattarto tartja a kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek onmaguk altal meghatarozott rend szerint miikodnek

A csoportok, osztalyok sziildi szervezetei a kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a
csoportokban, osztalyban valasztott elndk segitségével juttathatjdk el az adott egység
képvisel6jének, aki tovabbitja kapcsolattartonak a felvetést.

Az egységek képviseldi és helyettesei alkotjdk az intézmény sziiléi szervezetének
vezetoségét, akik maguk koziil valasztjdk az elndkdt. Az intézményi sziiléi szervezet
valasztmanya (vezetésége) 6 tagi. Akkor hatarozatképes, ha iilésein jelen legalabb 4 f6.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézmény vezetdjének a sziildi szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetségét) nevelési
évenként egy alkalommal, 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az intézmény
feladatairdl, tevékenységérol.
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A csoportok, osztalyok sziil6i munkakozosségének az dvodapedagdgusok, osztalyfénokok
szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal adnak tajékoztatast

A sziil6i szervezet (k6zosseg) dontési jogot gyakorol:

(o] a sajat mikodési rendjében,
o] munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban.
0}
A sziil6i szervezet (kozosség) egyetértési vagy véleményezési jogot

(jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen) gyakorol az alabbi teruleteken:

az SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamold elkészitésekor,

nevelési és mindségiranyitasi program kialakitasakor,

a vezetOk ¢és a sziiloi szervezetek kozotti kapcesolattartas modjaban,
az tnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

o

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0O

Valasztott tisztségviseldi altal:

o] Keépviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

o] Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja
a neveldtestiiletet és a fenntartot.

0 A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezet6jétél, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor, illetve
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet ilyen esetekben a nevel6testiileti
értekezleten.

0 Az intézményvezet6i, egységvezetéi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet
irasba foglal, és az elokészitd bizottsag elnokének atad.

A sziil6i munkak6zOsség vezet6jét, meg kell hivni a nevel6testiileti, szak-alkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tgyekben jogszabaly, vagy az
intézmény szervezeti €s mikddési szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére
véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

8. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a vezetokkel vald
kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikodve,
tevékenységuket dsszehangoltan latjak el.

Az intézmény vezetOje a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja. integralja az egységek és a
hozz4juk tartozé dolgozok munkajat.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az egységvezetok, és a valasztott kdzosségi
képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai, és rendje bovebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.
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Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat és mas
alkalmazottakat érint6 intézkedések, jogszabalyok, és egyéb bels6 szabalyozasok az
intézményegységekben kelld idoben és modon kihirdetésre keriiljenek.

A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartast és egyiittmiikodést szolgaljak az
SZMSZ korabban leirt tertiletei.

Az egylittmiikddéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az intézmeény éves munkatervében is.

Az intézményvezetd az intézményegységek és szervezeti egységek értekezletein részt vesz.

9. A szakmai munka belso ellenérzésének rendje
Az intézményvezeté kozvetleniil ellen6rzi az intézményegység-vezetfk illetve a hozza
kozvetlenil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendérzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel
meg kell beszélni. Az intézményvezet6 az ellenérzéshez litemtervet készit.

A beszamoltatds lehet kozvetlen, torténhet szdban vagy irasban, valamint beszamolasnak
mindsiil az is, ha az intézményvezetd testiileti szerve az intézményegység tevékenységét vagy
annak részteriletét értékeli.

Az intézményegységekben folyd szakmai munkat az intézményegység-vezeté ellendrzi,
amelyrdl az intézményegység mitkodési szabalyzata tartalmaz rendelkezést.

10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a tobbi egysé€g is
kapcsolatot tart a kiilonbozo tarsintézményekkel. Ebben az esetben az intézményegységek
vezetdi képviselik az egységeket.

Fenntarto és az intézmény kapcsolata:

Jelentéseken, beszdmolokon keresztul kdlcsonos informalés sziikseg szerint.

Gyermekjoléti, védondi szolgalat és az intézmény kapcsolata:

Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat a gyermek és ifjusagvédelmi felelds latja el az
intézményegyseég-vezetokkel egyiittmiikodve. Az elébb felsorolt érintettek folyamatos tartjak a
kapcsolatot a gyermekjoléti, védéndi szolgalattal, amelyrél az intézményvezetének rendszeresen
beszamolnak.

Gyermekorvos és az intézmény kapcsolata:

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken Kivil, szikség szerinti latogatasok.
Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményegység-vezetok.

11. A vezetok bent tartézkodasi rendje:

A hivatali nyitvatartasi id6ben az intézményvezetd vagy az 6t helyettesitd vezetdé a tobbcéll
intézmény székhelyén tartozkodik.
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Az intézményegységek vezetdi és/vagy helyettesei a kovetkezd rend szerint tartdzkodnak az
intézményben:

Ovoda: intézményegység-vezeté:  munkanapokon: 7-15 6raig

Altalanos iskolai intézményegység: munkanapokon: 7. 30-16. 30 6raig.

Alapfoku miivészetoktatas: munkanapokon 8-16 0réig.

Konywvtéar: munkanapokon: 8-12 és 13-17 6réig.

Nevelési Tanacsado és Egyseges Pedagogiai Szakszolgalat Intézményegység:
hétfé — csutortok: 7. 30- 15. 30 draig
péntek: 7. 30-13. 30 oraig

12. A miikodtetés rendjére vonatkozo altaldnos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg ¢és azt a sziilok és az alkalmazotti
kdzOsség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek, tanulok
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

A talaldkonyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az intézményben tilos a reklam tevékenyseg kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak sz6l
és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a fenntartdé vagy hivatala altal szervezett
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, izletszerzok, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén  kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény Altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségei, vagyona, ingosagai a fenntarté rendeletében foglaltak alapjan adhat6
bérbe az intézmény nyitvatartasi idején kivil.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

0 az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,
0 az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséert,
O atiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
0 az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.
Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény éplileteiben a dolgozokon és a gyermekeken, tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyek
intéz6i tartézkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek, tanulok étkeztetése a fenntartd altal meghatarozottak szerint torténik.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:
A gyermekeket képviseld sziilok, valamint a pedagogusok, alkalmazottak kivételével, az
intezménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek az illetékes egység vezetdnek jelentik be, hogy
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milyen Ugyben jelentek meg az egységben. A fent megjel6lt személy a feladatkdérét meghaladd
ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az intézményvezetdnek, vagy helyettesének jelenti be.

A fenntarto6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az egységekben a csoportok, osztalyok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezeto engedélyezi.

13.Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa:

Az intézmény vezetdje és helyettese és az intézményben dolgozok kozremiikodnek a gyermek,
tanul6 veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az intézmény gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelése felel a gyermekvédelmi munka
megszervezeéséért és ellatdsdért. A szakalkalmazotti kozosség minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az intézmeény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

o El6segiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba, keriilését, az
iskolaban a tankotelezettség betartasat.

o] A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges szakember segitségét kéri.

o] Rendszeres dvodalatogatést, iskolaba jarast figyelemmel kisérni.

o] Szikseg esetén csaladlatogatasokat végezni.

o] A csaladok szociadlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval, elosegiti.

o] Az 0j dolgozdk és palyakezdd pedagodgusok részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitség nyujtas megszervezése.

0 Az intézményvezet6 és helyettese egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

o] A  Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valé részvétel. Kolcsdnds
informalas az intézmények kozott.

o] A Gyermekjoléti Szolgéalat véleményét az dvodai egység vezetéje minden esetben
koteles kikérni, ha a sziilé az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az
o6vodavezet6tdl, gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.

o] Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozésa érdekében tett dvodai, iskolai
intézkedési lehetéségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberekt6l (gyermekjoléti szolgalat,
védond, orvos, jegyzo), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

o] Az intézményi faliujsdgokon, minden egységben ki kell flggeszteni a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési,
tanitasi évet nyito sziil6i értekezleten az egységek vezetoi tajékoztatjak a sziiloket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

14. Rendszeres egészséglgyi feltgyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi prevencio rendje

1.A védond fogadja a gyerekeket az egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi
ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zo orvosi intézkedéseket €s szlirdvizsgalatokat
tartalmazza. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként,
csoportonként megszervezni, hogy a tanitdst, foglalkozasokat a lehet6 legkisebb mértékben
zavarja, illetve, ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas, foglalkozas el6tt vagy utan torténjenek.
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Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védéné az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségugyi flzetébe jegyzi be — a kapcsolattartassal megbizott vezetéhelyettes szamara. Az
osztalyfénokoket, csoportvezeté ovondket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk
tanuldi, csoportjuk gyermekei az orvosi vizsgdlatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes
tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol.

2.A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézménylink a gyermekek, tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. Az évondk a gyermekek szamara mindennapos és heti testnevelési
foglalkozasokat tartanak. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten ketté-harom testnevelés
Oran vesznek részt, a tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport keretében tartanak szdmukra
testedzéseket. Az egészséges gyermekeket, tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idére csak
orvos mentheti fel. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A
tanulok,gyerekek egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos kénnyitett-
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé szamukra. A konnyitett testnevelés soran az
érintett gyermek, tanul6é részt vesz ugyan az Orarendi testnevelési 6rakon, de bizonyos
mozgasokat, gyakorlatokat-allapotatol figgéen — nem kell végrehajtania. A szakorvos a
gyermekeket, tanulokat a gyégytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési
orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A gydgytestnevelési foglalkozasokon az
érintett gyermekek, tanulok szaméra sziikséges specidlis gyakorlatokat végzik. A
gyogytestnevelési ellatas kotelezd alapellatas a raszoruld gyermekek, tanulok, részére, ezért
idépontjat orarend rogziti.

3.A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségugyi
felvilagositast. Az orvos, a védond, a renddér az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢életmddra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas) az életkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.
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I11. Az intézmény vezetésének szerkezete, vezeték kozotti feladatmegosztas

1. Az igazgato felelosségi és feladatkore
Az intézmény €é1én magasabb vezetd beosztast intézményvezetd, az igazgato all, aki az intézmény
egyszemélyi felelGs vezetdje, aki:

0 Feleldos az intézmény szakszerti ¢€s torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért.

0 Gondoskodik az intézmény programjanak megvaldsitdsanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl.

0 FelelOs az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodtetéséért.

Jogkorét, felelosségét feladatait a kozoktatasi torvény, az intézmény belsd szabalyzatai, valamint a
fenntartd hatarozza meg.
Feladatkorébe tartozik tovabba:

o Az alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletek, igazgatétandcsi értekezletek
megszervezese.

0 A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel az
egylittmiikodés.

0 A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

0 Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal maés
hatéaskorbe.

O A jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

0 Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandd
megbizast adhat.

0 A jogszabalyok altal vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa.

0 Eszszert, takarékos gazdalkodas megszervezése.

2. Vezet6 hataskor atruhazasa:

0 Képviseleti jogosultsag: intézményegység szakmai képviseletét, szakmai és vagyon
miikodtetési képviseletét kis értéki eszkozok esetében az intézményegység-
vezetokre.

0 Munkéltatoi jogkor: A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa és
megszintetése kivételével a munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb feladatokat az
intézményvezetd helyettesre.

0 Munkaltatéi jogkor: A kozalkalmazott jogviszony létesitése, maodositasa €s
megsziintetése Kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb feladatokat az
intézményegyseg-vezetékre az iranyitasuk alatt dolgoz6 kdzalkalmazottak
tekintetében.

O Balesetvédelmi, tiizvédelmi feladatok: igazgatd helyettes, intézményegység
vezetOkre, illetve telephelyi vezet6kre az iranyitasuk alatt dolgozo kézalkalmazottak,
illetve az egységbe jaro gyermekek tekintetében kilon szabalyzat szerint.

3.Tagintézmény-vezetd, egységes pedagdgiai szakszolgélat, valamint konyvtéari
intézményegység-vezetok feladatai:

O Vezet6i megbizasukrol az igazgatd dont. Felettlk a munk&ltatéi jogokat az
intézményvezetd latja el.

0 lranyitjak és szervezik az intézményegységik szakmai munkajat, szakmai tigyekben
képviselik az intézményt.

0 Dontenek az intézményegység mikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely elGzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas
szerveihez, mas kdzosseg hataskorébe.

0 Veégzik az intézményegység pedagdgiai munkajanak tervezésével, ellenérzésével,
értékelésével kapcsolatos feladatokat.
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4. Ovodai és Bolcsddei intézményegység-vezeto feladatai:

(0]

(0}

Irdnyitja és szervezi az intézményegysége, és az ecsegfalvi tagintézmény szakmai
munkajéat, dvodai szakmai igyekben képviseli az intézményt.

Dont az intézményegysége miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely elézetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas
szerveihez, més kdzosseg hataskorébe.

Végzi az Ovoda és Bolcséde intézményegység pedagdgiai munkéjénak tervezésével,
ellendrzésével, értékelésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a gazdalkodas teriiletén a részére el6irt feladatokat.

Végzi a tobbeélil intézmény Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatiban az Ovoda
¢és BolcsOde részére eldirt feladatokat.

A jogszabéalyban meghatarozottak szerint végzi a tanligyigazgatési feladatokat.
Felel6s az intézményegység pedagogiai munkajaért, a mindségiranyitasi program
muikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek
megelézéséért, a  gyermekek  rendszeres  egészségligyi  fellgyeletének
megszervezéséért. Segiti a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

Az 6vodai intézményegység vezetdje végzi: az Gvodai nevelbtestiilet vezetését, a
nevelGtestiileti  értekezlet és a dontések (allasfoglalasok) —végrehajtdsanak
megszervezését és ellendrzését, a neveldmunka iranyitasat és ellendrzését, a nemzeti
és dvodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplését a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan az intézményegység mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasat.

5. Az alapfoka miivészetoktatas és miivel6dési haz intézményegység-vezeté feladatai:

(o}

Dont az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely
elézetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas szerveihez, mas
kdzdsség hataskorébe.

Ellatja a gazdalkodas teriiletén a részére eldirt feladatokat.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a tanligyigazgatasi feladatokat.
Felelds az intézményegység pedagogiai munkajaért, a minéségiranyitasi program
mitkodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek
megelOzéséért.

Az alapfoki milivészetoktatas intézményegység vezetdje végzi: a mivészeti iskola
nevelbtestiilet vezetését, a neveldtestiileti értekezlet és a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezését és ellenOrzését, a neveldmunka iranyitasat és
ellendrzését, a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplését a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az alapfoki miivészetoktatas mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasat.

6. Az altalanos helyettes feladatai

o
(o}
(o}

Az igazgatdt tavolléte/akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Ellatja a gazdalkodas teriiletén a részére eldirt feladatokat.

Végzi a tobbcéll intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzataban elGirt
feladatokat.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi a tanligyigazgatasi feladatokat. Felelds
az Altalanos iskoldban folyd pedagdgiai munkaért, az intézmény szervezeteinek
milkodéséért, mindségiranyitdsi program mikddtetéséért, a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészségugyi felligyeletének megszervezéséért. Segiti a pedagdgus tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok ellatasat.
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7. A gazdasagi vezetd feladatai

O Hatarozatlan idejti vezet6i megbizasat az intézményvezeté adja, aki gyakorolja felette
a munkaltatdi jogokat.

0 Az intézmény pénziigyi és gazdasagi szervezetének felelds vezetdje, aki szdmviteli és
pénziigyi vonatkozasti kérdésekben az intézmény egészére Kkiterjedé érvényli
intézkedéseket tehet az intézményvezetd egyetértésével.

0 Meghatarozza az intézményegységek vonatkozasaban a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos elbirasokat és feltételeket.

0 Iranyitja, szervezi és ellenérzi a gazdasagi hivatal munkajat, felelds a tevékenységi
korebe tartozo feladatok jogszabalynak megfeleld ellatasaért.

0 Azintézményegységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt.

0 Kidolgozza az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait, a kdnyvviteli, elszamolasi.
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendet.

o0 Ellenjegyzési és meghatarozott kdrben kotelezettség- vallalast, gyakorol.

0 Rendszeres kapcsolatot tart a koltséghelyek vezetdivel.

0 Felelds a Pénziigyminisztérium altal eldirt beszamolok elkészitéséért az eldirt
nyomtatvanyokon, valamint ezen adatoknak elektronikus adatfeldolgozokon torténd
tovabbitasaért megfelel6 hataridore.

0 FelelOs a gazdasagi iroda altal el6allitott dokumentumoknak az APEH és a PM altal
eldirt hataridoig torténd megorzéséért és archivalasaért.

0 Tevékenységérol az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

8. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetbi jogkor gyakorlasat az altalanos intézményvezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez al6l azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato és az altalanos helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az
altalanos iskolai tagintézmény-vezetdje latja el.

Az 6vodai intézményegység - vezetd helyettesitését a Kossuth utcai telephelyi vezetd latja
el.

Jozsef Attila Mivelddési Haz és Kadar Ferenc Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézményegység vezetdjének helyettesitését a helyettesitéssel eseti megbizads alapjan
megbizott pedagogus latja el oktatdsi Ugyekben, miivelodési hazi tevékenység soran a
mitvelddésszervezo helyettesiti.

Intézkedésuk jogkore a gyermekek, tanulok biztonsagos megovasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Ladanyi Mihaly Konyviar intézményegység vezetojének helyettesitését a helyettesitésével
megbizott feldolgozo kényvtaros latja el.

A Nevelési Tanacsado és Egységes Pedagogiai Szakszolgélat Intézményegység vezetdjének
tavollétében az egységes pedagdgiai szakszolgalati szakfeladaton dolgozé pedagdgus latja el
a helyettesitési feladatokat. Egyttes tavollétiik esetén a nevelési tanacsadas szakfeladaton
dolgoz6 pedagogusok helyettesitenek Intézkedésiik jogkdre a gyermekek, tanuldk
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

9. Az intézmény vezetdségének tagjai, egyiittmiikodésiik
a) Az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, valamint az altalanos iskolai tagintézmény
vezetdje alkotja az altalanos iskolai intézményegység vezetését.

b) Az dvodai intézményegység vezetdje, valamint telephelyi Ovodavezetok alkotjak az
Ovoda vezetdségét.
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¢) Az intézményegyseg vezetbje képviseli a miivelédési haz és alapfoku miivészetoktatas
vezetoségét.

d) a Ladanyi Mihaly Konyvtar intézményegység-vezetdje képviseli a konyvtar
kollektivajét.

e) Mindazon kérdésekben, amelyek az intézmény teljes kollektivajat érintik az
igazgatotanacs az illetékes.

Az a-d. pontban leirt vezetdség sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer ulésezik.

A megbeszélést az intézményegység-vezeték hivjak Ossze, készitik elé és vezetik. A

megbeszélésrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil. A tagok kétharmadanak jelenléte

sziikséges. Dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza.

Az a) pontban megjeldlt vezetdség az altalanos iskolara kiterjedd konzultativ, véleményezo

és javaslattevé joggal rendelkezik.

Az b) pontban megjelolt vezetGség az Ovodai élet egészére Kkiterjed6 konzultativ,
véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A c) pontban megjel6lt vezeté a miivelddési haz és alapfoki miivészetoktatas egészére
kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.

Az e) pontban megjeldlt vezetd az egész intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezet6ségének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és
az intézményvezeto feladata.

10. Intézményi védd-, 6vo eldirasok

Az intézmény vezetdje felelés a nevelé-oktatd, gondozd-fejlesztd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé intézményvezetéi feladat. Az
intézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s a sziikséges intézkedést megteszi. A
munkavedelmi felelés kilondsen kiemelt feladata, hogy az épiletekben és az udvaron
biztositott legyen a  balesetmentesség,a  dolgozok balesetvédelmi  oktatasanak
megtartasa,baleset eseten a sziikséges intézkedesek,jelentés,jegyzokonyv elkeszitese.

Az 6vodaban az udvari jatékok hasznalatat, ellendrzését és karbantartasat kiilon szabadlyzat
tartalmazza,mely a fliggelék része.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az egységekben alkalmazottak altalanos feladata és kotelessége a gyermekek, tanuldk testi
épségének megdvasa.

Minden évodapedagdgus, pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek, tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak
megfeleld szinten atadja, illetve, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a szikséges intézkedést megtegye. A pedagogusoknak fel kell hivni a
gyermekek, tanulok figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
Kulondsen fontos ez, ha:

0 az udvaron tartdzkodnak,

0 ha kiilénb6z6 kézlekedési eszk6zzel kozlednek (kirandulas el6tt. . .)
0 haaz utcan kozlekednek

o0 havalamilyen rendezvényen vesznek részt
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0 haa kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

O €s egyéb esetekben.
Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A oktat6-nevel6-gondoz6é munka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek, tanulok tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

Az 6vodapedagdgus altal foglalkozasokra készitett és hasznalt pedagdgiai eszkdzei csak a
védo-ovo eldirasok betartasaval vihetok be a csoportba.
Igy:az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshatd, tisztithato;

a festék, a ragaszto a gyermek egészségére ne legyen karos;

ne legyenek rajta szrds, éle, kiallo fellletek;

ne legyenek apro, konnyen lenyelheté alkotorészei,

ne rongalja a gyermek ruhjat, kdénnyen kimoshaté legyen;

ne irritalja a bort.

O O0OO0O0O0o

11. A dolgozdk feladatai a gyermek, tanulé balesetek esetén:

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgusok, egyébsegits alkalmazottak feladata a gyermekeket ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni:

0 asérilt gyermeket, tanuldt elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést okozo, veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell sziintetni,
a gyermek, tanulé balesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetOnek,
egységvezetnek.

0 Az egységvezetének kotelessége az intézményvezet6t, vagy helyettesét értesiteni.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, pedagogus, gondozo stb. amihez
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

©Oo0oo0o

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkerilése
érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézmény balesetvédelmi felel6se végzi. A harom napon tual gyogyul6é sériilést okozo,
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig, at kell adni a gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni. Az intézményvezetének igény esetén biztositania kell a sziil6i
szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6-fejleszté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.
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12. Rendkivili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd- gondozd munka szok&sos menetét akadalyozza,
illetve az egységek gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiileteit, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kalénosen:

0 atermészeti katasztrdfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

0 atlz,

O arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megdvasa érdekében, majd tajékoztatja az intézmény vezet6jét. Az intézményvezeté dont a
szikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésér6l. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

0 az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épliletben tart6zkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell a riadéterv
alapjan. Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kkilritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd ,,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

©o0oO0oOo

A gyermekcsoportoknak, osztalyoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a
kijelolt terlleten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a
gyermekekkel éppen akkor foglakoz6 Gvodapedagdgus, gondozo, iskoldban tanitd, tanar a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

0 Az éplletbdl minden gyereknek, tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozast,
oOrat tartd neveldnek a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

0 A kilrités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

0 A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozést, Orat tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanulé az épuletben.

0 A gyermekeket, tanuldkat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az érintett pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek, tanuldk elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé masik telepen torténik.
Amennyiben a masik telep akadalyoztatva van a gyermekek, tanuldk fogadasara, ugy azok
elhelyezésére barmelyik telepet, esetleg mas oktatasi intézmeényt igénybe lehet venni.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

0 a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

0 akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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13.

O a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

0 az els6segélynyujtas megszervezésérol,

0 a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény
vezet6jének, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
0 arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

©Oo0O0O0O0

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

A tiz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tilizriado terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a bombariadd terv tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal tdrténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az
intézményvezetd helyettes a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvényiiek.

A tiizriado tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni: Az igazgatéi irodaban, az intézményegység vezetOk irodaiban, valamint a
gazdasagi irodaban.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Ujévi koncert

Marcius 15-i megemlékezés

Véanyai Ambrus Napok

Féld napi rendezvények

Madarak és fak napja

Anyéak napja

Sportrendezvények

Pedag6gus napi megemlékezés

A véros napi rendezvények

Alapitvanyi estek az intézményegységeknél
Megemlékezés az aradi vértanukrol
Oktdber 23-i linnepség

Mikulésnap

Karacsonyi miisor
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14. Tajékoztatas a nevelési programrdl, az SZMSZ-rél, a hazirendrél és a minéségiranyitasi
programrol

Az intézményvezetd, irodajaban kell elhelyezni — az intézményvezetd altal hitelesitett
maésolati példanyban

az intézmeény pedagdgiai programjat,

az intézmeny éves munkatervét,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint
hazirendjét,

mindségiranyitasi program;jat.

©Oo0oo0O0Oo

A sziilék az intézményvezet6tol, kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Erre
minden nap 14-16 6ra kozott van lehetségiik. A szil6vel torténd elézetes megallapodas
alapjan a tajékoztatads mas idopontban is lehetséges.

A dokumentumok elhelyezésérél, a tajékoztatds idejérél a sziilok az intézmény
(intézmeényegységek) hirdetétablajan kifiiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

15. Zaré6 rendelkezések

Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Madositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet vagy barmelyik egység
nevelbtestiilete mindsitett tObbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi
rendet a Ktv. 40. §-a hatirozza meg.

Az SZMSZ egy példanyat minden intézményegységben ki kell fiiggeszteni, s arrdl az elsé
szil6i értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni. A hatalyba 1épett Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozoival is, akik nem tagjai
a szak-alkalmazotti értekezletnek, a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, és meghatéarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje, modositasa
Kotelezo a feliilvizsgalat:

0 ha az intézmény miikodési rendjében valtozas tortenik
0 ha az SZMSZ tartalmat érint6 kérdésekben a jogszabaly valtozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

o a fenntartd,

barmelyik egyseég nevelGtestiilete,
szak-alkalmazotti értekezlet,
igazgatdtanacs,

az intézményvezeto,

a sziil6i kozosség,

O0Oo0OO0O0O0

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedik.
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Az SZMSZ-hez csatolt egyéb dokumentumok

Az sziil6i szervezet egyetértésének, véleményének dokumentumai a jogszabalyokban
meghatarozott pontok tekintetében.

A szakalkalmazotti értekezlet jegyzOkonyve az elfogadasrol, alkalmazotti értekezlet
jegyzokonyve az elfogadasrol, DOK, SZMK jegyzokonyve az egyetértésrol.
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1V. Az SZMSZ kotelez6 mellékletei

1.sz. melléklet: Az AMK szervezeti felépitése
2 sz. melléklet: Az Ovoda és Bolesdde Intézményegység miikodési szabélyai

3. sz. melléklet: A Vanyai Ambrus Altalanos Iskola Intézményegység miikodési szabalyai
4. sz. melleklet: Gativészeti -tk Ot Hhead
és Kadar Ferenc Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény Intézményegysége miikodési szabdalyai

Jozsef Attila Miivelodési Haz

5. sz. melléklet: Nevelési Tandcsado és Egységes Pedagogiai Szakszolgélat Intézményegység

miik6dési szabalyali

6. sz. melléklet: Ladanyi Mihaly Kényvtar Intézményegység miikodési szabalyali

Flggelék: Az SZMSZ-hez kapcsolodo egyéb szabalyzatok

Bels6 kontroll rendszer

Ellendrzési nyomvonal
Szabélytalansagok kezelésének rendje
Szamitastechnikai és szoftverveédelmi szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat,
Tlizvédelmi szabalyzat,
Munkavédelmi szablyzat,
Iratkezelési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Szamviteli politika

Leltarozési

Selejtezési szabalyzat,

Adatvédelmi szabalyzat,
Katasztrofavédelmi Szabalyzat
Balesetvédelmi Szabalyzat

Ovodai felvételi szabalyzat

Bolcsodei felvételi szabalyzat
Kockézatértékelési szabalyzat

Ovodai udvar ellenérzési és karbantartasi szabalyzata
Etikai kodex

Diakonkormanyzat miikddési rendje
Kdzalkalmazotti szabalyzat

Az intézmény gy(ijtokori szabalyzata

A tankdnyvterjesztés rendje
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1. sz. melléklet: Szervezeti felépités

Vanyai Ambrus Alt. Isk.

Intézményegys.

Tagintézményvezetd,

alsos igh.

Alsés
munkako6zosségvezetd
Alsés tanitok
Modszertani
munkakoz.vez
pedagdgusok

Redl munkakozosségvez.

igh

Attalanos helyettes, felsds

pedagdgusok ]

[ dajkak

Humén munkakéz. vez.

pedagdgusok

Természettud. Munkkoz.

vez.
pedagdgusok

dajkak

dajkak

6vodapedagoégusok

6vodapedagdgusok

6vodapedagdgusok

6vodapedagdgusok

dajkak

Int.egys-vez Tagint. Vez.

Ovoda és bdlcsode [ Jozsef Attila Alapfoka
M

Ladanyi Mihaly Konyvtar
(iv. Okt., mivel6dési haz

Int. Egys. Vez. konyvtar

[ Telephelyvez.

Telephelyvez.

Telephelyvez.

Telephelyvez.

[ Miv.isk. l
pedagdgusok
Milv.héz
Miiv.szervezd
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Nevelési Tanacsado és
Egységes Ped.szakszolg.

[ kényvtarosok ] [ Nev.tan ped

Gazdasagi vezetd

Gazdasagi iroda

[ Szakszolg.ped

konyveld

-

pénztaros

Személyzeti ligyintézd

takaritok

karbantartok

L

titkarsag

iskolatitkarok

pedasszisztensek




2. sz. melléklet
Az Gvodai és-bélesédei intézményegység miikodésének szabalyai

Az 6vodai intézményegység miikodésének rendje

Altalanos szabalyok
Nevelési év rendje
Az 6vodai intézményegység nevelési év rendjét az (6vodai) munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kerni:
0 az dvodai sziil6i szervezet (k6zOsség) véleményeét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:

0 az Gvodai intézményegyseg nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

O a sziinetek id6étartamat,

o amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai Unnepek megiinneplésének idépontjat,

O a neveldtestiileti értekezletek idSpontjat, és mindazokat a célokat, feladatokat,
tevékenységeket, amelyek az intézményegység mindségiranyitasi program éves
feladatainak a megvaldsitasat szolgaljak.

Az 6vodai nevelés nélkili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

Az 6vodai felvételi rendje

Az 6vodai beiratds minden évben maéciusl és aprilis 30 kozott torténik,a fenntarté altal
meghatarozott napokon.. Ebben az id6szakban vessziik eléjegyzésbe azokat a gyermekeket is,
akik a nevelési év soran toltik be 3. életéviiket. Az 6vodai jelentkezés helyét, idejét és maodjat
hirdetés utjdn hozzuk a sziilok tudomasara. A felhivasban kiilon ki kell témi az 5. életévét
betoltott gyermekek kotelezo ovodai beiratasara is

Az (j gyermekek fogadasa szeptember 1-t61 folyamatosan torténik, figyelembe véve a sziilék
jogos igényeit. (pl. munkavallalas, stb.)

A gyermekek beszoktatdsa augusztus utolsé hetében folyamatosan torténik.

A tanév kozben érkezOk beszoktatdsi formajat az ovodapedagdgus pedagdgiai szempontok
alapjan biralja el

0  Tiljelentkezés esetén felvételkor elényben részesiilnek:

O A nevelési év folyaman az 5. életéviiket betdlté gyermekek
0  Munkaviszonyban &ll6 anyak gyermekei
0  Gyermekét egyediil neveld sziild gyermeke
o] Hatranyos,illetve halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket
0 A gyermekjoléti szolgéalat altal javasolt halmozottan héatranyos, vagy veszélyeztetett
csaladok gyermekei, valamint a védelembe vett csaladok gyermekei.
Napirend
Az 6vodai intézményegységben a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben
szabélyozottak szerint - gyermekilket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkil az

intézményegységbe behozhassék, illetve hazavihessék. A napirendet az dvodai nevelési program
tartalmazza, amely minden telephelyen megtekinthetd.

Az 6vodai intézmenyegység nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol a sziil6ket
tajékoztatni kell. A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

Az 6vodai intézményegység nyitva tartasanak rendje:
A nyitvatartdsi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Részletes szabalyi megtalalhatok az 6vodai intézményegység hazirendjében.
A hézirendben szabalyozott idéponttdl valo eltéré nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az 6voda miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a tagévodakban a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Minden ovodai telephely vezetdje heti illetve kétheti valtasban dolgozik a munkahelyi beosztas

szerint

Vopotéil - - N : I

VT K alrman 06 g

Edtvos-tti-Gvodat-telephely-vezetdje et |Iletue_leet et u,altasb_a .delgez K
Hajos-Gitr-Ovodat-telephely-vezetdje et |Iletue_leet e u,altasb_a .elelgez K

Az Gvodai intézményegység pedagdgiai munkajanak belso ellendrzési rendje
Az 6vodai intézményegység vezetd, az ellendrzési iitemterv, alapjan, a pedagogiai munka
eredményessege és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a teljesitményértékelés
szempontjai alapjan ellen6rzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak
A pedagodgiai munka belso ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
0 azigazgato,
0 azintézményegység vezetdje
0 telephelyvezetok
Az ellenérzés kiterjed:

0  a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak, mindségére;

O az ovoda helyi nevelési programjaban Kkitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara

0  az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

0 a gyermekek neveltségi szintjenek, a differencidlt személyiség fejlesztés és
tehetséggondozas megfigyelésére.

o szakmai dokumentumok ellendérzésére

o amunkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az ellendrzés mbdszerei:

o] foglalkozasok, kezdeményezések latogatasa;

0 beszamoltatas széban, vagy irasban.
o specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
0 dokumentaciok ellendrzése
O szabalyzatok betartasanak ellendrzése stb.
Az ellendrzés fajtai:
0  Tervszerii, elére megbeszélt szempontok alapjan a munkatervben meghatarozottak
szerint.
O  Spontan, alkalomszer(i ellen6rzés:
o  Unnepek kirandulasok latogatasa

39



Az dvodal intézményegység vezetd (6vodaiesysésvezetd) a pedagdgiai munka belsd ellenérzése
céljabol éves munkatervet készithet. . Az ellenérzési terv az éves munkaterv melléklete.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az éltalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell, és meg kell
vitatni a nevel6testiilettel.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzeésenek
eredmenyelt megallapltva az esetleges hlanyossagok megszuntetesehez szukseges mtezkedeseket

m&nkater—vet—kesz%het A pedagoglal munka belso ellenorzesenek celja az esetlegesen elofordulo
hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kvetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egéeszét,

O segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmeny
elérésére,

O tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

0 a sziil6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat,

O biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

O tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

0 hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A telephelyvezetdk helyettesitésének rendje
Ha egyértelmiivé valik, hogy a telephely vezet6je a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsege, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a rangidds
6vodapedagogusnak kell ellatnia.
A telephelyek vezetdinek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

0 a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

0 a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

0 a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizérdlag a vezeté jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

o

A helyettesités rendje az 6vodai telephelyeken:
A telephelyvezetd tavollétében a rangidés oOvodapedagogus latja el a sziikséges feladatokat.
Intézkedésre is a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézményegység milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnal dontést
igénylo ligyekre terjed ki.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatdsdval megbizott
beszamoltatésa
Az O6vodai nevelGtestiilet atruhazza egyes jogkorét telephelyek nevel6kozosségére a kovetkezd
kérdéskorokben:
o atelephely munkajanak tervezési dokumentumainak elfogadasa,
a telephely munkajat érint6 atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a telephely képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
a telephelyen az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
a telephelyvezetok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas
soréan
O az intézményegyseg koltsegvetésében szakmai célokra, feladatokra, rendelkezésre all6
pénzeszkozok telephelyeken torténé felhasznalasanak megszervezésében,
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0 az intézményegyseg beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, telephelyet

érint6 kérdésekben,

0 minden olyan kérdesben, amely kifejezetten a telephelyet érinti az intézmény mas egységeit

nem.

A telephelyek nevel6kozossége beszdmol az adott idészakban, egyes atruhazott jogkérben tett
intézkedéséir6l rendszeresen az intézményegység vezetdnek, illetve a nevelbtestiileti értekezleten
tajékoztatast ad.

Ovodai csoportok szervezése:
Mérlegelni kell a gyermekek életkorat, fejlettségi szintjét, pedagdgiai szempontokat. Az 6voda csoport
maximalis létszdmat a fenntartd hatarozza meg, lehetéleg a 25 fét ne haladja meg, amennyiben a
csoportszobak méretei ezt lehetdvé teszik.

Hagyomanyapolassal kapcsolatos szabalyok
Gyermekkdzdsséggel kapcsolatos hagyomanyok:

0}
(0}

(0}

(0}

Kdzos megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megemlékezése

Betakaritasi Unnep,”Tokos™ barkacsnap ,oktober 23. télapo, kardcsony {esak-hangulati
elékészités), nagycsoportban adventi miisor a sziilok részvételével, marcius 15, farsang,
hasvét, plnkdsd, Anydk napja, 6vodakon bellli bucstinnepély,kerti parti az iskolaba
késziilé gyermekeknek, gyermeknap a sziilék bevonasaval.

Autémentes nap, Kihivas napja

“Egyszer régen édesanyam’’témahét, "Adventtdi-vizkeresztig” cimii projekt,’A fold nap
hetétél,az allat-6s novényszeretet napjaig”cimii kornyezeti innovacié megvalositasa
soran létrejové programokon valo részvétel.

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi kézmiives
technikdk bemutatasa, tanitasa.

Oszi és tavaszi kirandulasok szervezése.

Az o6vodai iinnepélyeket, megemlékezéseket a helyi program eléirasai alapjan, az dévodak arculatanak

megfeleléen kell megrendezni—afoglatkezasokkereteinbelit. Nagyobb dvodai Unnep alkalmaval be kell

vonni a sziiléi munkakozosséget is, torekedve arra, hogy az elokészitésnek, lebonyolitasnak legyenek
aktiv részesei, segitoi.

Az Ovoda intézményegységének kapcsolattartasanak, formai, rendje

A sziil6k és az 6voda kapcsolata, a nevelés 6sszehangolasa
A szildk, és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetdség nyilik az
alabbi esetekben:

0 nyilt napokon, nyilvanos Unnepélyeken,

fogadodrakon, csaladlatogatasokon,

sziil6i értekezleten,

a faliGjsagra kifliggesztett informaciokon keresztl,

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztlil,

az 6vodai rendezvények kdzos szervezése sorén,

valamint az Ovodai pregram dokumentumok elkészitésekor vélemenynyilvanitas
soran.

OO0OO0O0OO0OOo

Az dvoda-iskola kapcsolata

Az Ovodai intézményegység vezetdje €s oOvodapedagogusai /nagycsoportot vezet6k/ rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn az 6voda korzetéhez legkdzelebb es6 altalanos iskola tanitoival, valamint az
iskola igazgatojaval. Evente killon megallapodéasban rogzitik a kapcsolattartés rendjét, amiben
meghatarozzak az iskolai beilleszkedésnek megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonds
latogatasokat.
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Ovodai intézményegység - Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Rendszeres és folyamatos kapcsolattartas a gyermekek védelme érdekében.

Formai: eseti megbeszélések, konzultacidk, értekezletek,gyermekvédelmi konferenciak

Feladat: A ko6zO0sen meghatarozott teend6k diszkrét és korrekt kezelése, - a segitészandék
hangsulyozésa a csalad szamara.

Ovodai intézményegység - kulturalis intézmények kapcsolata
Az Gvoda részt vesz: az AMK-n belil a Miivel6dési Haz, Konyvtar 6vodaskora gyermekek részére
szervezendd programjain.

Ovodai intézményegység tigyviteli rendje
Az 6vodai csoportnaplok, a gyermekek fejlédését nyilvantartd lapok, ovoda-iskola kapcsolatanak a
terve, a csoportot vezetd Ovodapedagdgus a felelds. Felelds tovabba a felvételi-mulasztasi naplo
pontos vezetéséeért.
A telephelyek vezet6i a fentieken tal — felel6s a torzskonyv pontos kitoltésért, az dvodai telephely
vagyontargyaival kapcsolatos ligyviteli teenddk ellatasaért.
Koteles gondoskodni a leltarozas, selejtezés zavartalan lebonyolitasarol.
Felel az alabbi irattari anyagok megérzésért: csoportnaplo, felvételi-mulasztési napld, dvodai létszam
naponkénti nyilvantartasa, évodai torzskonyv, balesetbiztositasi okirat, munkatervek, nevel6-oktato
munkat értékeld ellenérzési naplo, egészségiigyi ellendrzési naplo, HAACCP dokumentumok.
Az Ovodaban vezetett étkezOk nyilvantartasaért, a konyvbe torténd beirasért, hatarozatok
nyilvantartasaért a pontos munkavégzésért az erre kijeldlt dolgozé feleldsséggel tartozik.
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, amelyet a Ktv. 2 szamt melléklete
tartalmaz /alkalmazottak és gyermekek adatai/.

A dokumentumok nyilvanossaga
Az bvodaban az ,,Egyitt—értink”™ — helyi nevelési program — mint alapdokumentum - alapjan folyik a
nevel6é-oktatd munka.
Az 6voda helyi programjat a szlil6k szabadon megtekinthetik a telephelyeken és http//devavanya-
amk-fwhu-henlapen-amkdevavanya.hu honlapon.
Az dvodai intézményegység vezetdje vagy az altala kijelolt 6vodapedagogus koteles a sziilék részére
tajékoztatast adni a nevelési programrol: sziil6i értekezleten illetve a sziilokkel egyeztetett
idépontban.
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Bolcsode
A bolcsode feladata
A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedé bolcsédéskori gyermekek
napkoOzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését végz6 intézmény. Feladata a bolcs6déskoru
beiratott gyermekek gondozasa-nevelése, életkori és az egyéni sajatossagokat figyelembe véve,
harmonikus testi- és szellemi fejlodésiik eldsegitése.

Bolcsdde szakmai vezetdje
A bolcsédevezeté szakmal iranyitdja a telephelyvezeté kozvetlen munkatarsa. Feladatat az 6vodai
intézményegység utasitasai, valamint az e szabalyzatban foglaltak alapjan végzi
A bélesédevezeté-szakmali iranyito felel6s a telephely szakszerti mitkodésért, felelésséggel tartozik a
tartalmi munk&ért, a vagyonveédelemeért, a munkafegyelemért, a bolcsdde tigyviteli teenddinek
ellataséeért.
A bolcsbéde szakmai iranyitdjanak megbizasardl és a megbizas visszavonasarol az igazgatd dont.
Javaslatot tesz a bolcsédei szakmai anyagok és eszk6zok beszerzésere.

Miikodés rendje

A bolcsddei nevelési év januar 1-t6l, december 31-ig tart.
A bolcsodei csoport: 6nalloan miikodo szakmai egység
A bolcséde 24 féréhellyel mikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2) bekezdése alapjan,
mely szerint egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhato.

A bolcséde szervezeti egysége: Gondozasi egység
A bolcs6dében a gyermekek gondozasa 1-—gendezasi—egységben 2 csoportszobaban torténik. A
feladatot 3 4 gondozoné és 2 1technikai személy végzi.
A bolcs6de maximalis feltoltottsége — a szakmai munka minéségének megtartdsa és a gyermekek
egészsegenek védelme érdekében — nem haladhatja meg a 120%-ot.

A BOLCSODE MUNKARENDJE
A bolcsode miikodésének rendje
0 A bdlcsdde folyamatosan mitkodd napos bdlcsode
o Nyitvatartas : hétkdznap: napi 11.30 6ra, 6-17,30-ig
0 A nyitva tartast a fenntart6 hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

O A Dbolcsédei sziinet idejét és idOtartamat az dvodai intézményegység-vezetd javaslata alapjan a
fenntart6 hagyja jova.

Gondozottak munkarendjét a HAZIREND tartalmazza

Bolcsddei jelentkezés soran a sziilok az intézmény egység hazirendjét megkapjak.

Csaladlatogatasok, napi talalkozasok soran a gondozok folyamatosan tajékoztatjak a sziiloket a
miikddéssel kapcsolatos jogaikrol és kotelezettségeikrol.

A gyermekek életkordnak és egészségi allapotanak megfeleld gondozasi-nevelési feltételrendszer
biztositasa, mely - a fokozatos beilleszkedési lehetéség nyujtasat

- a megfeleld textilia és butorzat biztositasat

- a jatéktevékenység feltételrendszerét

- a szabadban val6 tartdzkodas feltételeit

- az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvalésitasat foglalja magaba.

A bdlcsdde dolgozéinak munkarendje
A gondozondk heti valtasban dolgoznak: hétkéznap:6.30, # — 13.30,24-ig
10- 17-ig
A technikai személy munkarendje: hétkdznap: napi 8 dra, heti valtasban.

A bolcsédei felvétel rendje
0 A bolcs6débe a gyermek husz hetes kortol harom éves koranak betoltéséig, illetve annak az évnek
december 31-ig vehetd fel, amelyben a harmadik életévét betolti.
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0 Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de (testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan) nem
érett az 6vodai nevelésre €s dvodai jelentkezését orvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhatd
negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

0 A gyermek bolcs6édébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval a korzeti védond,hazi
gyermekorvos vagy orvos,szocidlis, illetve a csaladgondozo,gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag
kezdeményezheti.

0 A bolcsddébe torténd felvételt fogyatékos gyermek esetén a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet (3)
bekezdésben foglaltakon til a gyermek habilitacidjat segitd szakember és a kdzoktatasrol szolo
1993. évi LXXIV. Tv. 34.§. a) pontjaban szabalyozott szerv is kezdeményezheti, ha a bolcsédében
a gyermek korai fejlesztése megszervezheto.

0 A Bolcs6dei Szakmai és Szervezeti Gtmutato szerint egyéni elbiralés alapjan 20 hetesnél fiatalabb
¢és 3 évesnél idOsebb gyermek is gondozhatd, nevelhetd bolcsddében. Mindazon csaladok igénybe
vehetik a bolcsodét, akiknek sziikkség van arra, hogy napkézben masok gondoskodjanak
gyermekeikr6él a dolgozd hivatasukat gyakorldo, a GYES mellett munkat vallalo, gyermekiiket
egyediil neveld, beteg gyermeket neveld, tanul6 sziilok.

0 A bdlesddei felvétel jelentkezés alapjan torténik.

0 Amennyiben a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat a felvétel sorrendje
a beiratkozas sorrendjével egyezik meg.

0 A bolcsodei felvételrdl az dvodai Intézményegység-vezetd dont.

0 A felvételrdl a sziilot irdsban kell értesiteni.

0 A felvétellel kapcsolatos egyéb tudnivalokat a bolesédei felvételi szabalyzat tartalmaz.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok

0 A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

0 Ha a gyermeket a bdlcsdde latogatasatol orvos tiltja el, felgyogyuldsa utan, csak orvosi

igazoléssal johet Ujra a-bélesédébe.

A téritési dij befizetési kotelezettsége
Minden honap 15-ig kotelesek befizetni.

SZEMELYI FELTETELEK

A gondozond magatartasaval a koriilmények megteremtésével és elegendd id6 biztositasaval segitse el6 a
gyermeki aktivitast, kreativitds és Onallosag kialakitasat és fejlodését. Verbalis kozlései nyelvileg
helyesek, a gyermek életkorédhoz, fejlettségéhez és a tartalomhoz igazodo, ép stilusban megfogalmazottak
legyenek.

Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és lelki fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségligyi, gondozastechnikai ismeretekkel
rendelkezzen.  Személyiségével,  szaktudasaval képes legyen a gyermek  harmonikus
személyiségfejlodését, a helyes szokasok kialakitasat elGsegiteni, annak feltételeit megteremteni.
Személyes példaadasaval nevel. Munkatarsaival és a sziilokkel valo kapcsolata nyilt, dszinte, elfogado.

TARGYI FELTETELEK

A berendezési targyak- butorok, mozgasfejleszté eszk6zok- a gyermekek biztonsagos, szabad mozgésat
szolgaljak és fejlesztik is azt. Biztositasuk soran figyelembe kell venni a korcsoportok szerinti
szikségletet, a mozgasfejlettségi szintet, a csoport 1étszdmat Az atadoéhoz kapcsolddik a flirdészoba,
melyben megtalalhaté a zuhanyzo, gyermek kézmoso, WC, pelenkazo asztal, torolkozo és fésitarto.

A csoportszobaban irdasztal a gondozondk szamara, székek, jatékpolc, a gyermekek méretének megfeleld
asztal, szék, tarold szekrény) talalhato.

A hatékony, szakszer(i munkavégzéshez sziikséges targy feltételek adottak.

A BOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI
Ertekezletek

A bolces6dei gondozondk az intézmény értekezletei koziil a nevelési évet nyitd és zard, valamint az
alkalmazotti értekezleten vesznek részt.
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Munkatarsi értekezlet
A bolcs6de valamennyi dolgozdjat érintd értekezletek.
Rendkivili értekezlet hivhat6 dssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara.
Az értekezleten a gondozond beszamol az elért eredményekrdl, ismerteti a bolcsode eldtt allo
feladatokat, a felsébb szervek ellenérzése soran kozolt észrevételeket, utasitasokat.
Baleseti és tiizvédelmi oktatast évente kell reszt vennilk. tartant-

Tovabbkeépzés
A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol szold 9/2000
(VII1.4.) SZCSM rendelet ertelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végz0 szakdolgozd folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.
Az OGvodai intézményegyseg-vezeté feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek
tartalmaznia kell a rendelet 15.8-ban megfogalmazottakat.

A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT

A sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i kozosséget hozhatnak létre.
A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsonosen tajékoztatjak egymast a gyermek fejlédésérol, ez
alapveté fontossagi a személyre szolo gondozas-nevelés Kkialakitdsaban, a csaladokat is segiti
gyermekiik nevelésében.
A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formai
Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor
Sziil6i értekezlet
Uzené fiizet
Id6pont egyeztetés utani egyéni beszélgetések
Szervezett kdzos programok
Nyilt napok
Csaladlatogatas:
Célja:a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kérnyezetben vald
megismerése.

OVODAVAL VALO KAPCSOLAT

Egymas munkajanak kdlcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez.

A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egészsegvedelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a bolcséde gondozondi
rendszeresen ellendriznek.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az udvar, a-kert,-az
utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres elszallitasara.
A homokozo6t naponta fel kell &sni, ontozni — évente egyszer homokot kell cserélni, vagy
fert6tleniteni.

Egeszségugyi szakfellgyelet
A bolcs6dék felett az Allami Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat tertletileg illetékes
intézetének tiszti féorvosa gyakorolja.

Takaritas :
A Dbelsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatdk, fertétlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves fert6tlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségugyi szabalyok szerint
kell a takaritast végezni.
A bolcsédében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyds, meleg vizes
lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni is kell.
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A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal torténjen.
A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, fert6tlenités ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni a
csoportszobaba, WC-ben, s kulon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A tisztito és
fertotlenitészerek a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje :
A csoportszoba homérséklete 20-22 fok, a fliirddszobaé 22-24, a konyhaé 18 fok legyen. A levegd
frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba hémérséklete
3-5 fokkal csokken.
Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS.

Szennyes ruha kezelés, mosas:
Minden gyermek tisztazasa utan fert6tleniteni kell a polyazot. A fert6tlenité oldatot eldirds szerint
cseréljik.
Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést
rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fert6tlenitést az ide vonatkozo
kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvalositani, amit az ellenérzé kozegészségiigyi hatosag ir
elo.

Egészségiigyi eldirasok a bolcsodei dolgozok szamara_:
Az alkalmazdsok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatinak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
A Dbolcs6dében kiilon helyet biztositunk az oOltozkodésre .A dolgozok ruhainak tarolasara
01toz6szekrényt biztositunk.
Az intézeti ruhat az utcai ruhatdl elkilonitve taroljuk.
A gondozond minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vizes, szappanos kézmosast végez.

A bolcsodés gyermek egészségvédelme :
Reggel érkezéskor a gondozond a sziildvel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése alapjan
tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol. Betegseg gyandja esetén gondoskodik arrdl, hogy a
szil6 minél hamarabb vigye haza gyermekét. A bolcs6dében minden esetben siirgdsségi ellatas
(lazcsillapitas, elsddleges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a gyermekorvos
feladata.
Lezajlott betegség utan az els6 gondozasi nap reggelén a gondozond elkéri a sziil6t6l az orvosi
igazolast.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges

- megfeleld id6tartamu szabadleveg6n tartozkodas
- a megfelel6 étrend

A csecsemdk és kisgyermekek taplialkozasanak egészségvédelmi eldirasai :
A csecsemOk edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és kiilon
edényben mosogatni. A gyermekeknek a felnottekétol elkiilonitett étkészlet, evoeszkoz legyen.
A bolesddébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Varadi Etkezési BT késziti el, és széllitja
az intézménybe. A szallitast sajat gépjarmiivével, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.
A konyha &ltal készitett ételb6l ételmintat kell venni és azt 48 oraig hlitészekrényben kell megdrizni.
A bolcsddés gyermekek részére készitett ételeket a talalokonyhan elkiilonitetten kell tarolni.
Az ételmaradékot ¢és hulladékot zarhat6 edényben kell 6sszegylijteni és a bolcsddébol mieldbb el kell
tavolitani. Errél is a BT gondoskodik.
A télalékonyha tisztasaga érdekében az egészségligyi hatdsagok ide vonatkozo rendelkezésit be kell
tartani. A konyhaban csak az oda beosztott személyzet tartozkodhat. A miikodtetett HACCP rendszer
szabalyait maximalisan be kell tartani.

Levegoztetés :
A levegbztetés idépontjat az évszaknak megfelelen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 Oraig tartson. A
szabadban valo levegdzés csak akkor melldzhetd, ha kanikula vagy esd, er6s havazas, orkanszer(i
sz¢€l, stirti kdd vagy rendkivili hideg van.

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok .
A gyermekek torolkozoit a sziild biztositja, cseréje hetente egyszer torténik, és az agynemti cserérérdl
is 6k gondoskodnak.
A gyermekek a sajat ruhajukban tartdzkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.
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BOLCSODEI UGYVITEL

A Dbolcsodében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat kell vezetni:

Felvételi elojegyzési konyv
A bolesédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi el6jegyzési konyvet tan
nevelési évenként kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi
kdnyvet az dvodai intézményegység-vezetd vezeti.

Bolcsddei Gyermek egészséguigyi Torzslap
A felvetelkor keII kltoltem Az elsd oldal fejreszet a bolcsodevezeto tolti ki.

A fejlodési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
Napi jelenléti kimutatas
A bolcsddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziil6 a hidnyzast 11 6raig nem jelenti, akkor a hianyzas elsd napja még jelenlétnek szamit, mert
az étkezést aznap nem lehet lemondani.
Bolcsodei jelentés
A bolcsddevezeto a targyévet koveto januar 15-ig koteles jelenteni a fenntarto feltgyeleti szervnek és
az illetékes megyei KSH lgazgatdsagnak
Uzené fiizet
A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.
A gondozénd minden olyan Iényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsédében tortént. A sziilo
az otthoni eseményeket jelzi a gondozondnek és-az-ervoshozszolé-kérdéseket-irja-le.
Felvételi kérelem
A sziil6 tolti ki a beiratkozas soran. Ennek a dokumentumnak a helye a bolcsédei telephely.
Megéllapodés
A sziilok és az intézmény kozott 1étrejott szerzodés.
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3. sz. melléklet
Vanyai Ambrus Altalanos Iskola Intézményegységének miikédési szabalyai

Az intézmény jogosultsagai:
8 altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Az intézmény vezetdje
Az intézményvezet6 jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldésségét a kozoktatasi torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,

- a nevelOtestiilet vezetése,

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

- a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasa,

- a kdzoktatasi intézmény képviselete,

- egyiittm(ikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok
kepviselgjével, és a didkmozgalommal vald egyiittmiikodés,

- a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésének iranyitésa,

- a dontés - az egyetértési kotelezettseg megtartasaval - az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés

(kb6zalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kizarolagos hatarkorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

- az iskola kdzalkalmazottai felett teljes munkaltatéi jogkor,

- a kotelezettségvallalasi jogkor,

- kiilén megallapitott tigyekben kiadvanyozas.

Az intézményvezeto felelgssége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen - egyszemélyben felel6s az
alabbiakert:

- a szakszer( és torvényes miikodéseért,

- az észszerl és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagdgiai munkéért,

- intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- a nevel6- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanuld- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- a gyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellataséaért,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- gondoskodik sajat és munkatarsai folyamatos tovabbképzésérol.
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Az intézmény vezetésége

A vezetéhelyettesek személye
Az igazgat6 feladatait az altalanos igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezet6 és a gazdasagi vezetd
kozremitkodésével latja el. A vezetOhelyettesi megbizast, - a neveldtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval - az igazgatd adja a hatarozatlan idére kinevezett kézalkalmazottnak. A megbizas
visszavonasig érvenyes. Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatd helyettesitésén kiviil ellatja a fels6
tagozatosok munkajaval kapcsolatos feladatokat. A tagintézmény-vezet6 az ecsegfalvi tagintézmény
vezetésén kiviil az als6 tagozatosok munkajanak a vezetdje.

A vezetéhelyettesek jogkore és felel6ssége

A vezetOhelyettes—¢s a tagintézményvezetd munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett végzik: feladat- és hataskorik Kkiterjed egész
munkakorikre.

A feleldsséglk kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartoznak az intézményvezetének. A beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

A vezetség
Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.
Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, a vezetOhelyettes, a tagintézményvezetd, a
szakmai munkakozosségek vezetdi, az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldi (a
szakszervezeti vezetd, a kdzalkalmazotti tanacs vezetdje), a didksag pedagogus vezetdje.
A vezetok ¢és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjardl.

A vezet6k kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje, az altalanos helyettes és a tagintézményvezet6 kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.
A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetdk helyettesitési rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi ugyek Kivételével - teljes felelosséggel az &ltalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.
Az igazgat6 tartos tavolléte/akadalyoztatasa esetén gyakorolja a kizar6lagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénziigyi ligyekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezet6 latja el.
Az igazgatd és az altalanos helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a
tagintézmény vezetd feladata.
Mindharom vezetd tavolléte esetén - ha helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az igazgatét az
ember és természet munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

49



AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti kzdsség és kapcsolattartasanak rendje

Koézalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos kotelezettsegeiket és
jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része oktato-nevel6 munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkat
kozvetlenil vagy kdzvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézményegység nevel6testiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetden az intézményegység tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kzosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési es dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézményegység minden dolgozéjat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménegységgel kozalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkdr gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kdzOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel
egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 £6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kdzosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézményegység kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - megbizott vezeték és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az
egylittmiikodést.
A kapcsolattartas formai: kiillonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi iilések, stb.
Az intézményegysegi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben
kell régziteni.
A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézményegység egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tanul6i kdzosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok
Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos orarend szerint egyitt tanulé didkok egy
osztalykozosseget alkotnak. Az osztalykdzdsség tanuldlétszama jogszabélyban meghatarozott, az
osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban
tanité pedagogusok osztalyértekezletét dsszehivni. (Lasd. a ped. prog. )
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Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon az 6rédkon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelvi 6rak, informatika, stb.).
A tanuldcsoportok bontésat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend sajatos szervezése indokolja.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait,
- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe veszi,
- segiti a tanulokdzosség kialakulasat,
- koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oréikat,
- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozd tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pszichologus,
logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars),
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
- az osztalyfonok kotelessége reggelente 7. 45 - 7. 55 kozott az osztalyaban tartdzkodni, illetve ha
nincs 1. ordja, ezt az elsé vagy masodik nagysziinetben megtenni a folyamatos kapcsolattartas,
ellen6rzés érdekében,
- mindsiti a tanulok magatartasat szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti,
- sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellendrzé kdnyv utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi el6-menetelérol,
- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket (osztalynapld preciz vezetését, a félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciét),
- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanul6janak,
igazolja a gyerekek hidnyzasat, kozremiikodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatanak
megszervezésében,
- tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,
- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, bintetésére,
- neveld-oktatd munkéjdhoz tanmenetet készit, kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasaval.

A didkparlament (iskolagyiilés)

Az iskola tanuldkozosségének a diakparlament a legmagasabb tajékoztaté féruma. A didkparlament
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkparlament az
igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat mitkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 dssze.
Tanévenkeént legalabb két alkalommal kell diakparlamentet tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy - a
didk-6nkormanyzat dontése alapjan - a didkok kuldottei vesznek részt. A diakparlament napirendjét a
kozgyiilés elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkparlamenten az iskola igazgatdja és a didk Onkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6zd
diakkozgytlés ota eltelt id0szak munkéjarol, a tanuldi jogok és kotelezettségek helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, keérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. Rendkivili didkparlament is 6sszehivhato, ha
ezt a didkdnkormanyzat vezetdi, a tanulok nagyobb kozossége vagy az iskola igazgatdja
kezdemeényezi.

A didkénkormanyzat és miikodése

A didkdnkormanyzat szervezete
A tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkorméanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvalasztasaban a
tanuldk tébb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. Az osztalykozdssegek a didkonkormanyzat
legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB),
kuldottet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon
onmaguk didkképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a
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valasztott Intézményi Diakbizottsdg (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjadk a didkdnkorméanyzat
vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A diakonkormanyzat jogai
A diakoénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkez6kben:
- az intézmény szervezeti s miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,
- a hazirend elfogadasakor és mddositasakor,
- javaslattétel a kiemelked6 tanulmanyi eredménytli és kozosségi munkat végzo tarsaik alapitvanyi
tdmogatésara.

A diakdnkormanyzat déntési jogkore kiterjed:

- sajat miikodésére és hataskore gyakorldsara,

- a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara,
- egy tanitas nélkili munkanap programjara,

- tjékoztatési rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igenybe. Az intézményi
koltségvetés biztositja a didkdonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket, amelyek a
didkdnkorményzat minden tanév oktober 31.-ig sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal
eloterjeszt.

A didkdnkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykori személy segiti, aki - a
didkdnkorméanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB képviseletében. A didkdnkormanyzatot
képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.
Az Iskolai Didkbizottsaig megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetOségi, a
nevel6testiileti, az értekezleteken a tanuldkra vonatkozé napirendi pontjaindl. Az Osztaly
Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak meg-oldasaban. A tanulok
egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlendl is felkereshetik az intézmény vezetdjét.

A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziildi szervezetek és az SZMK
A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti
és mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol. Az intézményben miikddik az SZMK, amely képviseleti tton valasztott sziildi
szervezet. A Sziil6i Munkak6zosséget a tanulOk sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez
a sziloi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét
érint6 tgyekben.
A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,
- a hazirend elfogadasakor,
- a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas
Egy osztaly tanuloinak sziiléi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetOségéhez. Az SZMK-t az
intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol
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tajekoztatast ad az intézményegység munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait. A sziil6i munkak6zosség vezetéivel a kapcsolattartas a
feladatellatas fuggvényében folyamatos.

Az iskola pedag6giai programjanak nyilvanossaga

Az iskola nevel6testiilete altal Gsszeallitott pedagdgiai program megismerhet6ségét a sziillok szamara
az intézmény a kdvetkez8 modon biztositja: A program egy-egy példanya megtalalhatd az AMK
Ladanyi Mihaly Koényvtar Intézményegységében, az AMK Vanyal Ambrus Altalanos Iskola
Intézményegységének konyvtaraban, minden iskolatelephelyen és az iskolaigazgatd irodajaban. A
pedagdgiai program elveit, az iskola hitvallasat az 6vodai sziiléi értekezleteken az alsds neveldk, az
iskolai szill6i értekezleteken az osztalyfonokok illetve az iskolavezetdk ismertetik szoban a sziil6kkel.
Megtekintheté az AMK honlapjan: http//devavanya-amk.fw.hu

A sziil6k szébeli tajékoztatisi rendje
Az intézményegység - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a tanuldkrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az iskola tanévenként 3, a munkatervben rogzitett idépontu,
rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi sziildi
értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az osztalyban
(csoportban) oktat6-nevelé 0j pedagdgusokat is. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilo
problémak megoldasara.

A sziildi fogad6orak rendje:
Az intézményegység pedagogusai a sziléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara. Az iskola tanévenként kétszer, a munkatervben rogzitett iddponta, rendes sziil6i
fogadoodrat tart. A tanulmanyiban jelentGsen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfonok irasban is
behivja az iskolai fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatdsi intézményink a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tajékoztatadst ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrz8) fiizetekben. Irdsban értesitjik a tanulo sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is. A pedagogusok kotelesek a
tanulokra vonatkozé minden értékelé érdemjegyet és irasos bejegyzést az osztalynaplon kivil a
tanulé altal atnyujtott tdjékoztatd fuzetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel kell ellatni: a
szObeli felelet aznap, az irasbeli szamonkérés eredmeényét a feladat kiosztasa napjan.

A szaktanarok kéthavonta ellenérzik az osztalynapld és a tajékoztatd fizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potoljak a tajékoztatd flizetben hidnyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanul6 tajékoztaté flzete
hianyzik, ezt az osztalynapldba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a tanulo
érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni. Az osztalyfonok irasban értesiti a szil6ket a tanulok
elémenetelérol, magatartasarol és szorgalmarol a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

Az IPR programban résztvevd tanuldk sziilei haromhavonta értékelé megbeszélésen vesznek részt,
ahol az osztalyfonokkel, a fejlesztést végzd pedagogussal a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel
egyiitt megbeszélik a tanulo egyéni fejlodését.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja
Intézményegységiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyeb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld munka
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kiilonbozo szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy egyeéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- kOz0s értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartésa,

- k6z6s Uinnepélyek rendezése,

- intézmeényi rendezvények latogatéasa,

- hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munka-kapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartasban mitkodé intézményekhez
és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
- a Vérosi Onkormanyzat Szocialis és Egészségiigyi Bizottsagaval és a gyamiigyi eléadoval,
- az Oktatasi valamint a Kozmiivel6dési és Sportbizottsaggal,
- a Dévavanya Felemelkedéséért Alapitvannyal,
- a Csaladsegité Kozponttal,
- a teleplilés oktatési-nevelési és kozmiivel6dési intézményeivel.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli.
Az altalanos igazgatohelyettes és a tagintézményvezet6 a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Tajékoztatas modja
Az intézményegység mindségiranyitasi programrol, a pedagogiai programrol, hazirendrél, a
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatrol az intézmény vezetdségétél a kozponti épiiletben elére
egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatast. Ezek a dokumentumok az intézményegység minden
telephelyén illetve az iskolai kdnyvtarban megtekinthetok.

A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A neveldtestiilet és miikodési rendje

A nevelétestiilet
A nevel6testiilet az intézményegység pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagogus, a gazdasagi vezetd, valamint a neveld ¢s oktatd munkat
kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségii alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai és jogai
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa,
ezéltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatdsa. Az IPR programnak helyi alkalmazasat
mindig figyelembe kell venni. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben. A
nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miitkodésével kapcsolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
- az altalanos iskolai pedagdgiai program elfogadasa,
- az altalanos iskolai SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
- a dltalanos iskolai tanév munkatervének jovahagyasa,
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
- a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa,
- a tanuldk fegyelmi Ggyeiben vald eljaras,
- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
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- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- a didkdonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezleteket az intézményegység éves munkaterve rogziti. A nevelOtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok - sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, stb. -
képvisel6jét meg kell hivni. A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi Ugyeit) az draad6 tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévnyito értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- félévi értekezlet,
- nevelési értekezletek
- tanévzaro értekezlet.
Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs €s az intézmény igazgatdja vagy vezetosége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzokdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakdzosségek célja
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagoégusok a kézos mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A
szakmai munkakodzosseg tagjai kozil 5 évenként a munkakdzOsség sajat tevékenységének
irnyitasara, koordinaldsara munkakodzosség-vezetd személyére javaslatot tehetnek akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakdzosségek feladatai
A munkak6z0sség a magas szinvonal munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakterlilet modszertanat és az oktaté munkat,
- javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,
- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
- tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,
- 6sszehangolja az egységes intézmeényi kdvetelményrendszert
- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
- bsszedllitja a vizsgak (osztalyozd-, javitd-, helyi-, sth.) feladatait és tételsorait,
- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,
- végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a napkozis csoportok kialakitasara,
- véleményezik, javaslatot tesznek a tankdnyvekre, tanari kézikonyvekre, segédletekre.
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A munkako6zosség vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkako6zOsség vezetbje képviseli a munkakozosséget az intézményegység vezetOsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt kdteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.
Ezen tilmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban
A munkako6z6sség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat
szervez,
- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosseg tagjainak helyi tantervhez igazodé tanmeneteit,
- ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak
eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeté felé,
- 0sszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakzosség éves munkaprogramjét,
- beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra, stb.,
- rendelkezik a munkak6z6sség koltségvetése felett.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei

Alsos munkakdzosséq

Szakterilete: 1-4. évfolyam
Napkdzis munkakdzosség

Szakteriilete: alsos, felsds napkozis munka
Human munkak&zdsséq

Szakterllete: anyanyelv, irodalom, idegen nyelv, ember és tarsadalom,

Ember és természet munkakzosséq

Szakteriilete: testnevelés, miivészetek, f6ldrajz, biologia
Real munkak6z6sség

Szakterulete: fizika, kémia, matematika, technika, informatika
Moédszertani munkacsoport:

Szakterilete: 1-8. évfolyamon tanitok mddszertani tovabbképzése

A kiemelt munkaért jard keresetkiegészités szempontjai:
1. Tehetséggondozas (pl.: megyei, orszagos szinten kiemelked6 eredményii tanulok felkészitéséért).
2. Felzéarkoztatds (a halmozottan hatranyos tanuldcsoport (ok) képességbeli, neveltségi, tanulasi
elmaraddsanak maximalis csokkentése).
3. A tandrai és a tanoran kivil vélaszthatd szabadid6s és sporttevékenységeken tul szinvonalasan
megszervezett gyermekprogramokért.
4. Atlagon feliili osztalyfénoki munka, napkozis csoportvezetdi munka.
5. Az adott tantargy vagy miiveltségi teriilet kivald oktatésa.
6. Kiemelkedé munkakozosség-vezet6i tevékenység.
7. A pedagdgus 6nképzés segitéséért (szakmai mithelymunka vezetése, bemutatd orak, foglalkozasok
tartasa, modszerek atadasa, eléadasok, referatumok).
8. Azt a pedagogust, akinek a tanuldja bejutott az oktatasi minisztérium &ltal meghirdetett orszagos
tanulmanyi verseny dont6djébe, illetve kijutott a nemzetkozi diakolimpiara.
9. Az intézményért végzett gyakorlati tevékenységért.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A neveldtestiillet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalyk6zosségek tanarai és a szakmai munkak6zosségek vezetdi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi
értekezletek iddpontjaban.

A neveldtestiilet altal l1étrehozott bizottsagok
A nevelétestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - alland6 bizottsagokat hoz létre
tagjaibol.
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A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet stlyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy az altalanos helyettes vagy a tagintézményvezetd
- az ¢rintett tanul6 osztalyfonoke,
- egy, a fegyelmi tigyben filiggetlen pedagdgus,
- egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,
- a didkonkormanyzat képviseldje.

A Nevelési Bizottsag feladata:
- a pedagdgiai programban meghatérozott nevelési célok és feladatok megvalositdsanak vizsgalata,
- a tanuldk neveltségi szintjének vizsgalata és értekelése,
- konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.

Tagjai:
- a diakonkorméanyzat vezetdje,
- évfolyamonként egy osztalyfonok és az érintett napkdzis csoport vezetdje,
- az SNI tagozat neveloi.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevel6testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak
értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldésat az érintett kozdsseggel kdzvetlendl
foglalkozo6 pedagdgusokra ruhazza at.

A nevelGtestiilet felé¢ valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfonokre
harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfondk tanévente kétszer - a felelds vezetOhelyettes
tudtaval - ugynevezett neveli osztalyértekezletet hiv 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen
kell lenniuk.

A nevelétestiilet szakmai munkakdzdsségekre ruhazott jogai
A nevelGtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozosségre
ruhéazza at az alabbi jogkoreit:
- a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- a taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,
- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,
- a szakmai munkakdzosség-vezeté munkajanak véleményezése.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje:

A tanév rendjének meghatarozésa
A tanév altalanos rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett kozosségek
velemenyének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézményegység mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
- a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,
- az intézmeényi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,
- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
- a vizsgak (osztalyozd-, javitd-, helyi-) rendjét,
- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjat - a miniszteri rendelet keretein beldl,
- a bemutatd érak és foglalkozasok rendjét,
- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézményegység rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az
intézményegység bejaratanal ki kell figgeszteni.
A tanév rendjérdl a helyi ujsagban is tajékoztatjuk a sziiloket.

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7.30 6rat6l 17.30 6raig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.30 6rat6l 16.30 6rdig tart.
A hivatalos tigyek intézése: 8.00 - 16.00 ora kozott torténik.
A szok&sos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt, eseti kérelmek
alapjan.
Tanitési szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeté altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoladik
Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az intézményegység tanitasi sziinetekben tgyeleti rend
szerint van nyitva.

A tanitasi napok rendje:

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal Gsszhangban levé orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 8. 00-t6l 13. 30-ig tart. A
kotelezden valasztott fakultacios tanorakat 16. 30 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben az igazgato
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitdsi 6radk id6tartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora
reggel 8. 00 orakor kezdddik, nulladik 6ra nem tarthatd. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok) latogatdsara
engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgatd, az altalanos helyettes és a tagintézmény vezeté tehetnek. A tanitasi ordk tanulokra
vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az Grakozi szinetek rendje
Az orakozi sziinetek idotartama: 10, 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
o6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idtartama 10 perc. Minden sziinet ideje alatt - a
tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell. Az 6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési
id6n kiviil a tanuldk - egészségik érdekében - lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és
tarsaik testi épsegeére!
(Mindennapos testnevelés biztositasa az alsé tagozaton: testnevelés 6ra mentes napokon tal 30 perc.)
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Az intézményi felligyelet rendszabalyai
Az iskoléban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és
a tanoran kivuli foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitdsi id0 el6tt és utan a tanulok
felligyeletét az ugyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogus és esetleg az altala valasztott
diakok latjak el. Az intézményegyseg Ugyeleti rendet hataroz meg az drarend fliggvényében. Az
ugyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott altalanos helyettes a felelés. Az tigyeletre beosztott
vagy az Ugyeletes helyettesitésre kijelolt pedagogus felelés az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaert, a feltgyelet ellataséért.
A tanitads nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfelligyeletet, ha azt az intézményegység
tanuloi koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valé tartozkodasa
Az intézményegység hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épililetben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje, az altalanos helyettese és a tagintézményvezetd heti beosztas alapjan latjak el
az ligyeletes vezetd feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett
vezet6i helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményegység zavartalan mitkodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak
az intézményegységben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatdrsa tartja. Az &ltalanos helyettes és
tagintézményvezetd tesznek javaslatot - torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével - a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

A pedagégusok munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a nevelé-oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedag6gusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos helyettes és a
tagintézményvezeté allapitjdk meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. A pedagdgus koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatd pedagdgusnak az
Ugyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie. A pedagégusnak a munkabdl valé tavolmaradasat
elozetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasar6l helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A
tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében a pedagdgust hidnyzésa esetén - lehetGség
szerint - szakszeriien kell helyettesiteni. A hianyzo pedagogus egy hétnél hosszabb tavollét esetén a
tanmeneteit koteles eljuttatni az altalanos helyetteshez, rovidebb hinyzas esetén az 6rak anyaganak
kiirdsaval kell biztositani a tanulék minél zavartalanabb tovabbhaladéasat. A pedagogus szdmara - a
kotelez6 o6raszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast
vagy kijel6lést az igazgato, altalanos helyettes, a tagintézményvezet6 és a szakmai munkakdzosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus
szakmai végzettségét.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje
Az oktatd-nevel6 munkat segitd technikai alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési
rendjét a gazdasagi vezetO allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelennitik, tAvolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazdasagi vezetot.
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A tanul6k munkarendje
A tanul6k munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg. A
hazirend szabalyait a nevelGtestiilet - igazgatd eldterjesztése utan - az érintett kozdssegek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézményegység valamennyi tanuldjara és az intézményegységben tartézkodo
személyekre nézve kotelezo.

A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK
Rendszeres tandéran kivili foglalkozasok

A tanéran kivili foglalkozasok rendje
Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kivili foglalkozasokat szervez. A tanéran kivili foglalkozasok tartasat a tanulok kdzdssége, a
sziléi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatondl. A
tanulok jelentkezése Onkéntes, a sziilé tudtaval torténik. A tanoran kivali foglalkozésok helyét és
id6tartamat az &ltalanos helyettes és a tagintézményvezetd rogzitik az iskola heti tanéran kivali
oOrarendjében, terembeosztassal egydtt.

A napkozis foglalkozasok
Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldok napkdzi otthoni ellatasat. A
jelentkezést sziiloi alairassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos tajékoztatd fiizetében.

A napkadzis foglalkozasok rendje
A napkozi otthon
A napkozi otthon a nevelés jelentés szintere. Tevékenységrendszerével az iskola céljainak elérését
segiti eld.
Nevelési teriiletei: - a csoportélet szervezése
- egészséges életmod
- 6nallo tanulas
- differencialt tanulas
- kérnyezeti nevelés
- életpélya épités
- szabadidd
- Napkdzi otthon a sziilok igényének megfeleléen minden évfolyamon miikddhet.
- A csoportokat évfolyamok szerint vagy szomszédos évfolyamok tanul6ibol alakitjuk ki.
- A tanitds nélkiili munkanapokon Osszevont napkozit szerveziink, ha a minimum létszam (10 f0)
igényli.
- A napkodzi 11. 40-t61 16.30-ig tart. Amelyik évfolyamon késébb van vége az utolso tanitasi oranak,
ott értelemszertien csak akkor kezdédik a napkozi.

A napkozi javasolt rendje:

- ligyelet, gylilekez6, csoport atvétele, elokésziilet az ebédhez

- ebéd

- pihenés, leveg6zés, eldkészilet a tanulashoz

- tanulményi munka (életkoronként valtozo) /30 - 120 perc/

- tisztadlkodas, uzsonna

- tanulmanyi munka folytatasa

- szabadidos foglalkozasok (kulturalis, kézmiives, jaték, séta, iskolan kiviili kézmiivel6dési
intézmények: mozi, konyvtar)

- Hazabocsatas a napko6zibol csakis a sziil6 irasbeli kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld
tudomasaval.

- A napkodzis munkak6zosség dolgozza ki a napkdzi részletes rendjét (ebédeltetés, csoportok,
telephelyek), melyet az igazgatd, illetve helyettes hagy jéva. Ezt tanévenként feliil kell vizsgalni.
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- A napkdzis csoportok szervezéséhez az el6z6 tanév végén tajekozodo jelentkezési lapot adunk ki,

mely megkonnyiti a csoportok szervezését. A leendo els6 osztalyosok a beiratkozaskor jelentkeznek.

Végleges csoportkialakitas az 0j tanévkezdés elbtti héten torténik.

- Napkozi otthonba minden felligyeletre szorulé tanul6 jelentkezhet.

- A napkozi teritési dijait az iskolatitkar szedi be az igazgatd altal jovahagyott befizetési napon a

targyho 15-éig.

- A tanuld jogviszony megsziinése esetén a tllfizetésbol szarmazo napkozis téritési dijat az iskola 1

honapon beldl visszafizeti a tanuldnak.

- Betegség, illetve egyéb hianyzas esetén a napkozis csoportvezetd lemondja a gyermek étkezését a

sziilo jelzése alapjan. Az igy keletkezett tilfizetés a kovetkezd honapban beszamitasra keriil.

- Az iskola javaslatot tesz az Onkormanyzat Szocialis Bizottsaga felé a kedvezményes étkeztetésben

részesiilokre.

- Nyari napkozi:

o0 Az iskola minden évben junius, jalius hénapban a raszorulé gyermeke részére 7. 30-t6l 16. 00-ig
foglalkozasokat szervez.

O A nyari napkozi felvételérdl az igazgatd dont.

0 A gyermek akkor veheti igénybe, ha mindkét sziilgje dolgozik.

Szakkorok
A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggben
inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatérozott tematika alapjan torténnek.
Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A
szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

Onképzokorok
Az iskola miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejleszté célokkal onképzo
koroket szervez. Az Onképzokordk munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldok
aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységére. Az OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a
mikddés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Enekkar
Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantdrgyfelosztisban meghatarozott
id6keretben. Az énekkar célja a megfelel6 adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyisegének
igényes fejlesztése ¢és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei
programjat, ezért milkodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportkérok
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének Kkielégitésére, a mozgas €és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zé sportagi foglalkozasokon és versenyeken valo
részvételre. Az Iskolai Sportkdrnek az iskola minden tanul6ja tagja. Kotelesseget vallal az ISK
alapszabalyzatanak betartasara.

A konyvtar
Az iskola konyvtara a konyvtari tanérdkon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagégusok rendelkezéseére. A konyvek és folyoiratok, valamint az egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetélasok)
A Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam
korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel
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torténnek. Az 6todik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanul6kra vagy
kijelolt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktandrok javaslatara torténik.

Egyéni fejlesztés

Iskolankban néhany tanuld tanulasi képesseg zavarral kiizd. Ezek lehetnek az olvasas, irds, szamolas,
részképességek az aktivitas szabalyozasa illetve a figyelem zavarai. Ok az ugynevezett sajatos
nevelési igényli tanulok korébe tartoznak. Ezek a gyermekek a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Rehabilitacios és Szakért6i Bizottsdg szakértdi véleménye alapjan felmentést kapnak bizonyos
tantargyak, tantargyrészek osztalyozasa aldl. Hianyzd képességeik, készségeik potlasa, illetve
felzarkoztatasuk egyéni fejleszté foglalkozasuk keretében torténik. A fejlesztés egyéni fejlesztési
tervek segitségével egyénileg vagy kis csoportos formaban miikodik.

Az IPR programban résztvevo tanulok szamara kiilon foglalkozasokat tartanak egyéni foglalkoztatasi
terv alapjan.

Esetenkénti tandrén kivili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksidgokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési
és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg, ¢és felelsek
lebonyolitasukért. A szervezést a munkak6zosség vezetbk-iranyitjak. Amennyiben a terleti, megyei,
0rszagos versenyeken vald részvétel tanitasi id6t érint, a pedagdgus és a tanuldk tanorakrol vald
tavolmaradasat az intézményvezetd engedélyezheti.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Az intézményegység a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja - a
pedagogiai program célkitiizéseivel Osszhangban - hazdnk tdjainak és kulturdlis 6roksegének
megismertetése és az osztalyok kdzdsségi életének fejlesztése.
A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkili munkanapon vagy tanitasi szlinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulas iddpontjat, helyét, kozlekedési eszkdzét irasban kell leadni az
intézményvezetonek. Sziiloi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az
ellendrzo tjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulds koltségeinek vallalasarol. A
tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétol fiiggden a kirandulas kdltségeihez az iskola is
hozzajarulhat. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell az
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A kulfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok
Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az
igazgatd engedélye szilkséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilé, csoportos utazas esetén a
kiilfoldre utazasért felel0s csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak
irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilféldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitdsi id6én
Kivil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. A tanitasi
idében torténd latogatasra az igazgato engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények
Az iskola tanuléi kdzdsségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok sth.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben
a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.
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Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sziilo irasban kéri a
tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendo.

A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

A tanul6i jogviszony és kdvetkezményei
A tanul6i jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanulo6i kdzdssegébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni. A tanul6i
jogviszony létesitéseérol, a felvételrol és atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kozoktatasi torvény
szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését, és a tanuldi jogviszonybol kovetkezd
jogokat és kotelessegeket. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsénak helyi
szabalyait az intézmeényegység hazirendje tartalmazza.

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanul6i jogviszony vizsgakotelezettséggel nem jar. A javito és osztalyozé vizsgakon a
bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elnoke felelds a vizsgak jogszerli lebonyolitasaért.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épllet egészére vonatkozo6 rendszabalyok
Az épulet rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Az épulet lobogdzésa a gazdasagvezetd iranyitasaval a technikai dolgozdk feladata.
Az intézményegység teljes teruletén, az épuletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:
- a k0z0Osségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az iskola rendjét és tisztasagat megodrizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat és egyéb helyiségeket. A karbantartd6 gondoskodik
a zarak hasznalhat6sagardl. Az osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket
a tanitasi orat tarté szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat
tanitasi id6 utan a takarito végzi és ellendrzi.

Intézményi védé, -6vo eléirasok

Az osztalyfénokok a szorgalmi id6 megkezdésekor (az elsé tanitasi napon) ismertetik az életkori
sajatossagaiknak megfelel6 szinten a tanulOkkal az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd
eloirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar0 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. A tajékoztatd tényét az osztalyfoéndk az osztalynaploban, a tanuldk alairasukkal
kulon iven dokumentaljak. (Az alairt ivek egy évig Orizendék az igazgatdhelyettesi irodaban.)
Ugyanez az eljaras a nyari szinet és a kiranduladsok megkezdése elétt a nyari balesetek elkertilése
érdekében.
A tanuldkat kiilon balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a kovetkez6 tantargyak legelsé orajan:

- testnevelés

- technika
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- fizika

- kemia

- szamitastechnika.
Az oktatasért felelds a szaktanar, aki a megtartott tajékoztatét az osztalynaploban dokumentalni
koteles.
Az iskolaradié Uzemeltetését a mindenkori média szakkorosok kivalasztott tanuldi vegzik. Technikai
¢és balesetvédelmi oktatasuk a didkonkorméanyzatot segitd tanar és az iskola munkavédelmi
feleldsének feladata. Oktatasukrol a stadiot lizemeltetd didkok alairt jegyzokonyvvel tantskodnak. A
jegyzOkonyv ugyanugy 6rizendd, mint az osztalyok tanév eleji balesetvédelmi tajékoztatdjat igazolo
alairasok.
Az iskolank tanuléi az intézmény berendezését, felszereléseit a 11/1994. VI. 8. MKM rendelet 2. sz.
mellékletében foglaltak szerint hasznalhatjak. A baleseteket nyilvan kell tartani. A harom napon tul
gyogyulo sériiléseket ki kell vizsgalni, és azokrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat a fenntartohoz kell elkiildeni, egy példanyat az intézményben megodrizni. A sulyos balesetet
azonnal jelenteni kell a fenntarténak.
Felel6s: igazgatd

A Vanyai Ambrus Altalanos Iskola és az Ecsegfalvi Tagintézmény terve bombariadd esetén

Bombariadd esetén a riasztds minden épuletben, minden szinten széban térténik. /Az épulet minden
helyisegébe be kell szdIni!/. A menekiilés mddjai, iranya, sorrendje megegyezik a tlizriadd esetére
kidolgozottal. Eltérés!!!

A kimenekiilt csoportok gyulekezési helye:

Vorosmarty ut Arany J. (t vége

Korosladanyi Gt Révid Gt és Széchenyi Gt sarok
Kossuth Gt piactér

Vass-telep a sportpalya el6tti liget
Ecsegfalvi tagintézmény »Pulyka tér”

Az emeleteket illetve az épileteket mindig az a pedagdgus hagyja el utoljara, aki a menekilésre
hasznalt kijarathoz legkdzelebb esd tanteremben tartézkodott. Kimenekiilése eldtt az 6 kotelessége
ellendrizni, hogy az emeletet illetve az épiiletet mindenki elhagyta. /Tekintettel a mosdokra,
szertarakra, konyvtarra, 6ltdzdre, tornateremre, irodakra, mithelyre ill. egyéb kdzos helyiségekre./

Az épiilet kiiiritésével egyszerre értesiteni kell a renddrséget. A teriilet lezdrasat a rendOrség
megeérkezéséig a pedagdgusok biztositjak.

A latogatés rendje
Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes portas kello tajékozodasa utan léphetnek be. A latogato
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az éplletben tart6zkodas varhatd
id6tartamat. A meghivott vendégeket a portas az illetékeshez kiséri.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
f6 formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek,
berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi
vezetd javaslatara, az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont. Az
intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termek
kulcsat az igazgato adja at a bérleti szerz6désben megjeldlt id6tartamra.

A helyiségek és berendezéstik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
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venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl kell kérnie a hasznalat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is
csak pedagogusi felugyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban
feltiintetett id6ben tartozkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében.

A berendezések hasznéalata

Az intézmenyi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembd6l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznéalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések, sth. - csak a haszndlati utasitds betartdsaval engedélyezett. Ha kdzalkalmazott
kolcsbnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A
ko6lesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell aldirni. A
kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsdnzési
hataridot.

Karbantartés és kartérités

A Kkarbantart6 felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért. Az
eszk6zok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles a gazdasagi vezetd tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a gazdasagi irodaba a hiba megjel6lésével. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézményegység teriiletén az épulet
felszereltségében és a berendezési targyaiban elbidézett kart a szandékos karokozonak meg kell
tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. A gazdasagi
vezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

AZ INTEZMENYlI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja
Az intézményegység hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint az
intézményegység jo hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkozOsség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetliket mélyiti. Az intézményegység egyeb helyi hagyomanyai
kozé tartozd rendezvények a kozOsségi élet formaldsat, a kozos cselekvés dromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti Ginnepélyek
A nevel6testiilet dontése alapjan intézményegysegi szintii Unnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
tinnepek elott:
- oktober 6.
- oktober 23.
- marcius 15.
A nevel6testiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
- télapo
- fenyd iinnep
- anyak napja
- nénap

Az intézményegység hagyomanyos rendezvényei
Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények:
Véanyai Ambrus Napok, Egy este az iskoléért.
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Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk:

szaktargyi versenyek, szemlék, Fold Napja, Ki mit tud?, Madarak és Fak Napja, sportrendezvények.
Az intézmény hagyomanyos szdérakoztato rendezvényei:

Feny6 tinnep, farsang, sziireti, locsold bal, diak nap, gyereknap, nyugdijas pedagdgusok talalkozoja,
né-és férfinap.

Hagyomanyos nvari taborok:

Képtalanfired, Mandfalva, Erdei iskola

Az intézmény hagyomanyos csereutazasai és egyeb tarai:
Székelykeresztar.

A hagyomanyapolas tovabbi formai
Az iskolaujsdg havonta jelenik meg, anyaganak &sszeallitdsdban intézménylink tanuldi és
pedagdgusai egyarant részt vesznek. Intézményiink iskolaradiot is miikodtet, melynek misorat a
tanulok kozremiikodésével €s igényeik figyelembevételével a diakonkormanyzat allitja 6ssze.

A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatali

A kotelezo viselet:
Az intézmeényegység Unnepélyein a pedagdgusoknak Unnepélyes Oltézet, a didkoknak tinnepld
ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuloknak tinneplé ruhaban kell megjelenni a
vizsgakon.
Unnepi 6ltozet lanyok részére: sotét alj, fehér bliz
Unnepi 6ltozet filk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményegységi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanul6k szamara - képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon. Az iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz ill6 61t6zékben.

EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségligyi felugyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi prevencio rendje

A védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas
kiilén jogszabalyokban rogzitett, megelozé orvosi intézkedéseket és szlirbvizsgalatokat tartalmazza.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat tgy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehet legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt
vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idGpontjat a védénd az intézményegység e célra
rendszeresitett hivatalos egészségligyi flizetébe jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott szdmara. Az
osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgélatokon
megjelenjenek a védénd tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje
Kozoktatasi intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten kettd - harom testnevelés oran vesznek részt, a
tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport keretében €s a szabadon valasztott ordkon tartanak
szamukra testedzéseket. Az egészséges tanulokat testnevelés orarol atmeneti idore csak az orvos
mentheti fel. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanuldok egy részének
egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos konnyitett - vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon elé szamukra. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelés o6rakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggben - nem kell
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végrehajtania. A szakorvos a tanulokat gydgytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A
gyogytestnevelési  Orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A gyodgytestnevelesi
foglalkozdsokon az érintett tanulok szaméara szikséges specidlis gyakorlatokat végzik. A
gyogytestnevelési ellatas kotelez6 alapellatas a raszoruld tanulok részére, ezért idépontjat az orarend
régziti.

Az egészséges életmodra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
orvos, a védond, a renddér az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget
veszélyeztetd ¢élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az
életkoruknak megfelel6 mdédon tajékozodhassanak.

A téritési- és tandij fizetésének rendje

A dijfizetésekrdl altalaban
A magyar kozoktatas allami és Onkormanyzati fenntartast intézményeiben a pedagdgiai
szolgaltatasok tilnyomo tobbsége a magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd igénybe.
Az alapellatas ingyenes teriileteirdl a kdzoktatasi térvény rendelkezik.

Téritési dij fizetése
A téritési dijak fizetésérol a kozoktatdsi torvény rendelkezik. Téritési dijat kell fizetni az
intézmeényegyseg kovetkez6 szolgaltatasaiért:
- az étkezési dij igénybevételéért, a téritési dijat az igazgatd jovahagyasaval az iskolatitkar szedi
minden hénap 15-ig.
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4. szamu melléklet

Jozsef Attila Miivelédési Haz és Kadar Ferenc Alapfokl Miivészetoktatasi Intézmény
intézményegységének miikodési szabalyai

Az intézmény szerkezete, dolgozoi, kapcsolattartas
Intézményegység-vezetd

Az eltér6 tevékenységli szervezeti egységek munkajat az intézményegység vezetd hangolja 0ssze.
Egyszemélyi felel6s vezetd. Feladata az intézményrendszer tevékenységének Dbiztositasa, a
miivelddési és oktatasi célkitlizések megvaldsitasa, a szervezeti egységek miitkodésének €s a dolgozok
munkajanak 6sszehangolasa.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat. Ellat tovabba pedagodgiai
feladatokat.

Iskolatitkar — pénztéros

o0 Elléatja az intézmény levelezési feladatait, postazast

0 Elvégzi az intézményegység-vezeté adminisztrativ munkajat, illetve az oktatd — nevelé munka
altal igényelt gépelési, sokszorositasi, postazasi munkat a nevelok szamara is.

0 Vezeti a tanuld nyilvantartast, a tanulok beirdsat, adminisztralja a tanszakvaltast, kimaradast, a
hangszerhasznalat, téritési —és tandijbeszedést

0 Vezeti a valtozdbérek szamfejtését jelentését.

0 Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotba legyenek.

0 A pénztarral kapcsolatban kozvetlen ligyintézdi tevékenységet lat el

o Végzi az AMK gazdasagi irodajaval kapcsolatos pénzforgalmat, ligyintézést

0 Gondoskodik a pénzeszkozok AMK gazdasagi irodajaban valo felvételérél és az eldirt biztonsagi
rendszabalyok betartasarol.

o Kimutatja havonta a dijbefizetéseket, rendezi a tllfizetéseket, hatralékokat.

0 Egyéb analitikus nyilvantartast vezet

Miivelédésszervezo
0 Kozremikodik az éves kozmiivelddési munkaterv dsszeallitasanal
A miisorszolgaltatok ajanlatait nyomon koveti.
Az intézményegység vezetdvel torténd egyeztetés utan rendezvényeket szervez.
Felel a rendezvények lebonyolitasaért, koordinalasaért.
Szakkoroket, klubokat szervez, mitkodésiiket segiti.
Hirdetéseket vesz fel s tovabbitja az illetékesek felé.
Az intézmény termeinek bérbeadasat koordinalja.
Rendezvények esetén kapcsolatot tart a telepiilés intézményeivel.
Feladata a jelenléti ivek készitése, nyilvantartasa

OO0OO0OO0O0OO0OO0O0

A fentieken tul végzi mindazon munkakdréhez kapcsol6do feladatokat, mellyel az igazgaté megbizza.

Rendezvények esetén esti munkavégzésre is kotelezhetd, melyek elszamolasardl szabadnap
formajéaban részesiil.

Pedagogusok:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel sszefiiggésben
kotelessége, hogy a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje, és eldsegitse. A sziildket és a
tanulokat az oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa. A zeneoktatas-nevelés munkajat a
tantervben meghatarozott szempontok szerint kell végezni, ezen kivil egyénre szabott tantervezetet
kell késziteni. Az iskolai munka sordn els6sorban meg kell kedveltetni a miivészeti teriiletet. A
pedagdgusok feladata még ezen kiviil a tanitassal kapcsolatos technikai, illetve adminisztrativ jellegii
tevékenységek ellatasa is.

/ Hangszerkarbantartas, adminisztracios feladatok, a fOtargyi és kotelezé targyi napld Orara kész
kitoltése, jelenléti iv vezetése. sth./
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Technikai dolgozok / takaritok /:
Feladatuk az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritasa.
Kotelesseguk az ablakok, ajtdk, berendezési targyak tisztantartasa. Az intézményegység idényszerii
zavartalan fiitése, valamint az épiilethez tartozo utcarész tisztitasa. Naponta elhozzak, illetve elviszik
a postai kiildeményeket. Kotelességiik még ezen kiviil a rendezvényekre a helyszinek elokészitése. /
ki és bepakolas stb. /

Kapcsolattartés

A szervezeti egységek kozotti kommunikacid elsésorban az éves munkaterv Osszeallitasanal
érvényesil. A munkatervek ugyan féléves eltérésekkel kertilnek 6sszedllitdsra, mégis egymasra
épllve a harom terlilet szempontjait, igényeit figyelembe véve.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas.

Az intézményegység az AMK vezetdjén illetve 6nkormanyzat human szakreferensén keresztil tart

kapcsolatot a fenntartéval.

Az intézményegység dolgozdi a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve, az

intézményegység vezetd Utjan fordulnak az iranyité szervhez.

Az intézményegység vezetd a hozza benyuljtott kérést — a véleményével, javaslataival egyutt —

tovabbitja az intézmény vezetdje felé

Az igazgatd minden rendkiviili eseményrdl 24 6ran beliil jelentést tesz a fenntartonak.

E jelentési kotelezettség a kovetkezdkre terjed ki:

- A nevel6 oktaté munkat tartosan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd esemény.

- Atérsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar

- Adolgozok vagy a tanulok sulyosabb balesete, a dolgozék sulyosabb fegyelmi, vagy biintet6jogi
felel0sségre vonast igénylo cselekménye.

- Minden olyan esemény, melyr6l a intézményi munkara gyakorolt hatisa miatt — az igazgatd
megitélése szerint — a fenntartd szerv tajékoztatasa szilkséges.

Az iskolavezetés és a sziil6i munkakozosség kozOtti kapcsolattartas rendje.
A mivészeti alapiskolaban a sziilok a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére
munkakdzdsséget hozhatnak Iétre.
A sziil6i munkakozosség iskolaszintii képviseldjével az intézményegység vezetd és az igazgato tart
kapcsolatot.
- Azokban az iigyekben, melyekben a sziiloi munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményegység vezetd €s az igazgatd kéri meg az
irasos anyag atadasaval.
- A sziil6i munkakozosség képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel eérintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
- Az intézményegység szil6i munkakozosségének az intézményegység vezetd tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézményegység munkajarol.

A didkok vélemény nyilvanitasanak modja
- Eszrevételeit jelzi a szaktanarnak, aki azt tovabbitja az intézményegység vezetd s sziikség esetén
az igazgato felé
- Kozvetlendl is felkeresheti az intézményegyseg-vezet6t, igazgatot problémaival.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja modja
Az intézményt kiilsé kapcsolatokban az intézményegység vezetd és az igazgato képviseli.
Az intézményegység rendszeres kapcsolatot tart:
0 Azokkal a helyi alapitvanyokkal, melyeknek lehet6sége van az iskolat tAmogatni.
o A tanuldk iskolaival.
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O A mivészeti iskola orarendjének elkészitésénél alkalmazkodik az altaldnos és kozépiskolak
elfoglaltsdgahoz. Amennyiben a foglalkozasok ideje megvaltozik az 6rak védelme érdekében a
valtozasokat egyeztetni kell.

0 Az iskola tanuldéi a miivészeti iskola engedélye alapjan részt vehetnek egyéb miivel6dési,
ismeretterjeszté rendezvényeken.

0 Az intézményegyseg igény szerint tajékoztatast ad a tanuld elémenetelérél, magatartasarél, a
sziilléknek. Ennek irasbeli és szobeli formaja is lehetséges.

0 A NAT mivészeti terlleteinek oktatasdban az intézményegység ismeretterjesztd
foglalkozasokkal, rendezvényekkel segitséget nyujthat a telepiilés mas intézményeinek. Az iskola
tanarai kozremiikodhetnek az egyéb oktatasi intézmények, illetve a varosi intézmények,
alapitvanyok rendezvényein.

o A telepilési valamint tarsintézmények és alapitvanyok rendezvényeinek szervezésében,

lebonyolitasaban az intézményegység segitséget nyhjthat, az elére megfogalmazott megallapodas

szerint, mely tartalmazhatja a szolgaltatas ellenértékét.

Egészségugyi szolgaltatoval

Az intézményegység dolgozdi évi egy alkalommal kételez6 orvosi vizsgalaton vesznek részt.

Mas miivészeti alapiskolakkal.

A pedagdgusok szakmai kapcsolatot tartanak a kornyezd telepiilések azonos tanszakon tanitd

tanaraival, ennek leggyakoribb forméaja a személyes tapasztalatcsere.

Az Orszéagos Zeneiskolak Szdvetségével

Az intézményegység képviselteti magat a szOvetség tanacskozasain, kongresszusain.

A megyében miikodé miivelddési kdozpontokkal €s egyéb kulturalis intézményekkel

Megyei és orszagos konyvtarakkal

O O0OO0O0

O O0OO0O0o

Helyettesités:

Az intézményegység vezetOjét akadalyoztatisa esetén a munkakdzossée—vezetdé valamint a
mivelddésszervezo helyettesiti.
Tartds akadalyoztatas esetén az igazgatd megbizott intézményvezet6t jelol ki.

Tajékoztatas rendje:
Az intézmény dokumentumainak (alapit6 okirat, SZMSZ, hazirend, munkaterv, pedagogiai program,
IMIP koltségvetés, beszamoldk) megismertetésére az intézményegyseégben a hivatali idén beliil az
adminisztrator nyujt lehet6séget, illetve az intézmény honlapjan barmikor megtekinthetik.
(http//mwww.amkdevavanya.hu)

Az intézmény miikodésének szabalyai

Az intézmény munkarendje:

- Az intézményegység dolgozdi és az intézményegység vezetd altal elére meghatarozott munkaterv
alapjan végzik tevekenységuket. A munkatervhez szilkséges anyagi fedezetet az igazgato €s a
gazdasagi vezetd biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

- Az intézmény altaldnos tevékenységével kapcsolatos informaciokat kiilsé szerveknek csak az
igazgatd, vagy az Aaltala megbizott dolgozé adhat. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos
informacidk adasara az illetékes szaktanarok jogosultak az igazgatd hozzajarulasaval.

- A munkafegyelem minden dolgozé kotelessége. Minden dolgozonak kotelessége a munkakori
leirasaban eldirtak betartasa és betartatasa, szakmai 6nképzése, az intézményegység tulajdonanak
védelme és a takarékossag.

- A dolgozd munkaviszonya / alkalmazasa / munkaszerz6dés vagy kinevezés Utjan jon létre. A
kinevezési, megbizasi Ugyeket a Kozalkalmazottak Jogallasar6l  Torvény  Munka
Torvénykonyvében szereplé rendelkezések szerint kell intézni.

- A munkaszerzodést, a megbizast az igazgatd koti meg a dolgozoval.

- A munkaviszony létrejottekor az igazgat6 koteles meghatarozni a dolgozé munkakdrét a munkakori
leirasban és a munkabérét a kdzalkalmazotti torvény alapjan.

- A munkaviszonyt tekintet nélkiil a bérkifizetési idoszak végére, barmely idészakban fel lehet
mondani a kdzalkalmazottak jogallasarél szolé torvény alapjan kézés megegyezéssel, lemondassal,
felmentéssel, athelyezéssel valamint fegyelmi eljarassal a térvényben leirtak szerint.
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- A munkaltatd koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkaval kapcsolatos kotelezettsegek
soran a munkavallalonak indokoltan meriltek fel.

Munkaidé:

Az intézmény dolgozoinak a munkaid6 kezdetét és végét az igazgato allapitja meg.

A munkaid6 heti 40 O6ra illetve ezen beliil a hivatali munkaidé6 8-16-ig terjed. Az
intézményegységben dolgozd pedagogusok heti kdtelez6 oraszama:-intézményegység vezetd 8 ora,
6 allast dolgozd: 22 6ra. Az intézményegység vezetd a pedagdégusok munkajat kéthavi idokeret
kialakitasaval szervezi meg. A pedagdgus letanitott orairdl teljesitmény nyilvantartast vezet melyet
egy elére elkészitett adatlapon, a munkaltatd minden masodik honap elején irasban ad at a
munkavallalonak.

A teljesitett két honap végén a munkavéllald leadja nyilvantarto lapjat az iskolatitkarnak, aki a
teljesitménymutato kiszamitdsahoz személyenként elkészitett adatlapon Osszesiti a tanitasi idokeret
teljesitését. Ha az idOkeretet meghalad6 oraszam jon ki, csak az igy megallapitott tobbletorakért
illeti meg a pedag6gust éradij.

Az intézményegység vezetd hatdrozza meg az ligyeleti beosztast. Az ligyeleti munkaidé az
intézményegység programjainak iddpontjaihoz igazodik. Az tigyeletes ez id6 alatt az épiiletben
informalja az érdeklddoket, felelds a rendezvényekért és a vagyonvédelemért.

Az intézményegység nem pedagdégus munkakorben 1évé dolgozodinak heti munkaidOkeretét
meghaladé munka tdlmunkanak mindsil, melynek ellenértékeként szabadido jar.

A heti munkaid6ébdl fonnmarado részt a pedagogus nem koteles a munkahelyén télteni, mert az
elvégzendd munka a jellegénél fogva azt nem igényli, hiszen munkajanak lehetnek olyan fazisai /
felkésziilés sth. / amelyek nem igénylik a munkahelyi jelenlétet.

A szabadidot legkésobb a tulmunka elvégzését kdvetd honap végéig ki kell adni. A talmunkaért
jéré szabadid6t ugy kell feltintetni a jelenléti ivben, hogy abbdl egyértelmiien megallapithato
legyen annak jogossaga

Talmunkara az igazgat6 kotelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaidd rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

A dolgozd koteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az igazgaténak haladéktalanul
bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi igazolassal kell igazolni

Az igazgatd a munkarend és munkafegyelem megsért6it a Kjt-ben el6irtak alapjan vonhatja
felelosségre.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben elézetes tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A
dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol és a MT-ben foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilleto €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményegység Ugyrendje:
Az intézményegységhez érkezé postat az erre kijelolt személy, hivatalos id6 utan az tigyeletet
teljesitd dolgozo veszi at.
A kiilldeményeket az igazgatonak kell atadni, majd az iktatast kovetéen a dolgozonak iigyintézésre
at kell adni.
A névre szol0 levelet lezarva kell atadni a cimzettnek.
Az intézmény bélyegzdjérél az adminisztratornak nyilvantartast kell vezetnie, az alabbiak szerint:
sorszam, bélyegzd lenyomata, a bélyegzo szovege, a bélyegzo kiadasanak datuma, az atvevo neve,
beosztasa, alairasa. A bélyegzo eltlinésérol a renddri szerveket kell értesiteni.
Az intézménybdl kimend iratokat az igazgatd, vagy alairasi jogkorrel felhatalmazottak alairasaval
lehet elkildeni.
Kiemelt dijtételi beszélgetéseket az igazgatd engedélyezhet. A magan fénymasolas dijtételét
mindenki koteles az ehhez szilkséges nyomtatvanyba bejegyezni, majd kifizetni.
Az 6nallé gazdalkodast intézményként miikodd Altalanos Miivelédési Kozpont bankszamlajarol az
igazgatd és a gazdasagvezetd egylittes cégszerli alairdsaval az igazgatdé megbizasabol az arra
kijelolt személy vehet fel készpénzt.
A tandijakrol, jegybevételekbdl, bérleti, szolgaltatasi dijakbol befolyt pénzeket a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

71



Az intézményegység haszndlati rendje
A rendszeres munkarend az alabbiak szerint alakul:
Fo épiilet:
Hétfotol — péntekig 7.00 — 19 6réig
Szombaton: 9.00 — 12 oréig és 18.00 — 21 oréig

Hivatalos Ugyek intézése az iroddban torténik hétkdznap: 8-16 6ra kozott
Az intézményegyseg nyitva tartdsa teljes mertékben alkalmazkodik a hasznaldk igényeihez.
Igyekszik kiszolgalni a lakossagot hétkéznap, hétvégén és jeles (munkaszlineti) napokon is.
Az intézményegység irodajaban tartézkodik a miivel6désszervez6, valamint az iskolatitkar.
Iskolai Ugyek intézése: tandij és eszkdzhasznalati dij befizetése az iskolatitkarnal torténik
Kozmivelddési kérdésekre: programok, képzések, vasarok... stb a miivelddésszervezé ad
tajékoztatast
Az intézményegység-vezetd a tanitasi rendhez igazodva délel6ttonként all a lakosok
rendelkezésere.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az
intézményegység vezetd ad engedélyt, nagyobb rendezvények jellegétol fiiggben a résztvevok
igényeihez alkalmazkodva.

Az intézményegységben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
A reklamtevékenység formai:

- Havi rendszerességgel megjelen6 kozmiivel6dési kiadvany

- Tajékoztatod plakatok

- A telepiilés hivatalos folyodirataban torténd publikalas

- Evente az alapfok( miivészeti iskolaba beiratkozasok elétti nyilvanos tanszaki bemutatok
A reklam tevékenysegért az intézmény vezetéje a felelGs.

A vezet6 benntartézkodasa.
Az intézményegységben a vezetd 8-16 oOraig tartozkodik. Az oktatas id6tartalma alatt az
intézményegység-vezet6 az intézményben tartdézkodik.
A rendszeres munkarendtdl eltéré rendezvények feliigyeletét a feladathoz kapcsolodo felelds végzi.

Védo, ovo eloirasok:
Gyermek és tanuld baleset esetén a tandr illetve az intézményegységben tartézkod6 dolgozo telefonon
értesiti az tigyeletes orvost. Kiils6 személy baleset észlelése esetén megkeresi az intézményegység
valamely dolgozdéjat, aki az—az—intézmenyegysé Ajan—vagy— yiségé 3 odik és
értesitik az tigyeletes orvost.

Az éplilet és a helységek haszndlati rendje, az intézményi tulajdon védelme.
Az intézményegység-vezetd gondoskodik arr6l, hogy az intézményegység épllete az
egészségvédelmi kovetelményeknek megfeleljen.
Az intézményegység helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegovas szem el6tt tartasaval
kell hasznalni.

Az intézményegység minden dolgozéja és tanuloja felelds
- A k0z0sségi tulajdon védelméért
- Az intézményegyseg rendjének, tisztasaganak megOrzéséért.
- Az energia-felhasznélassal valé takarékossagért
- A tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmeényegység helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Vagyonvédelmi okok miatt az Giresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézményegységhez nem tartozd Kkiilsé igénybevevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.
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Taneszk6z védelem
A hangszerek €és szemléltetéeszk6zok szakonkénti csoportositasat, egyiittesét onalléan kezelendd
szakszertari allomanynak kell tekinteni.
A szertarakat az intézményegység vezet6 altal a tanév elején kijelolt munkatarsak kezelik.
A leltarozast / tanév végén /az intézményegység vezetd, a szakmai munkak6zosség vezetd, és az
iskolatitkar k6zosen végzi.
0 A tanuloknak kolcsonzott iskolai hangszerek helyes hasznalatara a fotargy tandr oktatja ki a
tanulot.
O Ha a kar bekovetkezéséért a tanulo a felelOs és azt helyrehozni nem képes, a sziil6t kell felkérni
az eredeti allapot helyreallitasara, illetve a kar megtéritésére.
0 A tanul6 bizonyitvdnya nem tarthatd vissza azzal az indokkal, hogy az okozott kéart nem tériti
meg.
o Elveszett hangszert, népviseletet folyoaron kell megtériteni.

A tanul6 intézményben tart6zkodasa alatt a feltigyelet folyamatos biztositasanak rendje
A gyermekek benntartézkodasat intézményegység hazirendje szabalyozza.
A tanitasi ordkon a fétargy tanar feliigyeli a gyermeket. Ora kozti sziinetben szintén a fétargy tanar
feleldssége a tanulok tartdzkodasi helye.
A tanitési 6ra utan a gyermek elhagyja az épuletet.

Dohanyzasrdél
Intézményegység dolgozdi, valamint a nagykoru tanulok részére kijelolt helyen — a kiskord
gyermekektdl elkiilonitve — lehet dohanyozni.

Bombariadé esetén sziikséges teendék:
A telefont kezeld dolgozd a ,.fenyegetés” beérkezése utan azonnal értesiti az intézményegység
vezetdjét, aki gondoskodik az épiilet mihamarabbi kiiiritésérdl (vészharang megszolaltatasa) és a
hatosagok értesitésérol.

Téritési dij, tandij, a helyiségek bérbeadésa
A kozoktatasi torvény 117. § szerint a fenntartd rendeletben hatarozza meg a téritési dij mértékét,
valamint azokat a szabalyokat, melyek alapjan az AMK igazgatdja rendelkezik a befizetési
idépontrdl, és dont a tanulmanyi eredmény alapjan jar6 kedvezményekrol.

A téritési dijak mértékérdl illetve a kedvezményekrol beiratkozaskor tajékoztatni kell a sziiloket.

Az intézményegység a rendelkezésre allo helyiségeket meghatarozott id6tartalomra bérletbe adhatja.
A Dbérletbe adasra akkor van lehetéség, ha az nem akadalyozza az intézményegységben folyo
kézmiivelddési és oktatdi munkat.

Alkalmi bérlék esetében a bérleti dij Osszegének Kkifizetése azonnali hatéallyal torténik szamla
ellenében.

Hosszabb tavu igénybevételnél a bérleti szerz6dés alapjan.

Amennyiben a vagyonrendelet errél nem rendelkezik, akkor az intézményegység hasznalataban 1év6
ingatlanok hasznositasa (bérbeadéasa) érdekében kotott szerz6dések hatalyanak maximalt id6tartalma
1 év. Ezt meghaladé iddtartalmu szerz6dés megkotésére alapitoi jovahagyas sziikséges.

A fizetési kotelezettségre vonatkozd kedvezmények szabalyai

Az intézményegység a téritési dijrol szolo Képviseld — testileti rendelet szerint jar el

Amennyiben a szlilok gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilnek, €és ezt igazoljak, akkor a tanulo a
tandijfizetési kotelezettség alél felmentést kap.

A téritési dij befizetését havi lebontasban is van lehet6ség rendezni, melyet adatlapon kérelmezhet a
szllo.

A tanitasi 6érak rendje
Az intézményegységbe jard tanuloknak e tevékenységiiket célszerli az osztalyfonokiiknek bejelenteni.
A tanuldk o6réit agy kell beosztani, hogy azok ne (tkdzzenek az altalanos és kdzépiskola tanitasi
oréival, illet6leg munkaidejiikkel. A fétargyi orak beosztisanal figyelni kell arra, hogy a tavolabb
lako tanuldk 6réit — ha lehet, kapcsoljuk a kotelez6 targyi 6rakhoz
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A csoportos Orakat sziinet beiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgaté masképp is
rendelkezhet.

Ahol a tanulék tobbsége tavol lakik az iskolatdl, illetve ha ezt a tanuldk elfoglaltsdga indokolja,
csoportos orak heti egy alkalomra 6sszevonhatok. Ez aldl kivétel az el6képzo és a B tagozat.

A megtartott ordkat fétargyi naploban datum szerint, a szolfézs €s a kotelezo targyi orakat a tantargyi
naploban sorrend és datum szerint kell feltintetni.

A zenén kiviili mlivészeti szakok orait tantargyi naploban sorszam és datum szerint kell feltlintetni. A
tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart vagy a tanul6t orar6l kihivni vagy a tanitast mas
maddon zavarni nem szabad.

A tanitasi oran illetéktelen személy nem tartézkodhat, kivéve, ha azt az igazgaté engedélyezi.

A tanar Kkoteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a helyszinen megjelenni. A tanar a ndvendék hianyzasa
esetén sem hagyhatja el az intézményegység épuletét anélkil, hogy azt bejelentené. A tanuldk
orarend szerinti munkajaban bekdvetkezett valtozast a tanar koteles jelenteni.

A tanitds este nyolc Ordig tarthat, feln6tt tanuld esetén ez az igazgatd engedélyével
meghosszabbithato.

A tanul6k mulasztasanak igazolasa.
A tanuldk tavolmaradasanak engedélyezését a fotargy tanar biralja el.
A tanulo eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsig) maradhat
tavol a fotargy és kotelezdtargyi oraktol.
A tavolmaradast nyolc napon beliil igazolni kell. Az igazolast a sziil6, az orvos, az iskola pedagogusa
adhat. A tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén a sziilot irdsban értesiteni kell.
Ha az igazolatlan mulasztisok ismétlédnek az intézményegység vezetd koteles a tanuldt, illetve
szuleit annak kdvetkezményeire legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztetni.
Ha az igazolt és igazolatlan mulasztasok egyuttesen meghaladjdk a tanitasi 6rak egyharmadat,
tanulméanyait évfolyamismétléssel folytathatja. A tanuld igazolt és igazolatlan Grainak szamat a
naplokban vezetett mulasztasok alapjan ésszesiteni kell.

Fegyelmi intézkedések.
A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben el lehet térni.
A tanuloval szemben a kovetkezd intézkedés hozhato. A héazi rendben foglaltak szerint:
- Ifokd
- 1l. fokd
- I foka.
Szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhat6 a fotargy, illetve a kotelezd targy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozasokon el6forduld — tobbszori
fegyelmezetlenség miatt hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.
Igazgatoi irasbeli intés a korilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezésére adhato.

Unnepélyek megemlékezések rendje
Az intézményegység hagyomanyainak apolasa, jO hirnevének megérzése, Oregbitése a kozOsség
minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoményok &polasaval kapcsolatos feladatokat, tovadbba az unnepélyekre, rendezvényekre
vonatkozé idépontok, felel6sok az éves munkatervekben hatrozza meg.

Ujévi koncert

Tanévnyito és tanévzaro tnnepély

Novendékhangversenyek

Képzémiivészeti kiallitdsok

Szent Istvan napi linnepségek

Véanyai vigassag

Nemazeti Unnepek

Majalis

OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0
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A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje
Az alapfoki miivészetoktatdsi intézményegységben tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek mas
iskolak csoportjai, kdlcsonds latogatasai, cserehangversenyei.
Hangversenyeken, operaeléadasokon valdo részvétel, kozmiivel6dési intézmények, kiallitdsok
szervezett latogatasai. Tanitasi idGben szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanulok
részvételéhez az &ltalanos-és kozépiskola illetve miivészeti iskola vezet6jének hozzajarulasa
szilikséges.
A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, mely
meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.
A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményegység vezetd
kikéri a tanitési orakrol.
Szakmai versenyeken résztvevé tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodni. Ugyancsak az
intézmény koteles finanszirozni a tanulmanyi versenyeken, fesztivalokon résztvevd tanulok
koltségeit.

A tanuldk felvétele és értékelése

A_he a a ann - A
d d atd d

A tanul6i jogviszony, felvételi meghallgatds, illetve mds intézménybdl valo dtjelentkezés utjan
torténik.

A fenntarto hatarozataban dont a beiratkozds idopontjat. Ennek alapjan az uj tanulok felvételi
meghallgatasat a megjelolt idépontok elétt kell megtartani. A meghallgatds az iskola pedagdgusaibol
allo, miivészeti agaknak megfeleld, szakmai bizottsag eldtt zajlik.

A bizottsag tesz javaslatot a tanulo felvételerdl, és osztalyba soroldasardl. Amennyiben magasabb
évfolyamba sorolhato, abban az esetben a jelentkezének kiilonbozeti vizsgat kell tennie. A bizottsag
altal elkészitett felvételi javaslatokrol az AMK igazgatéja dont

A fotargy, a kotelez6 targy és a valaszthato targy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.

A pedagdgus a tanul6 tudasat, teljesitményét tanitasi év kozben havonként érdemjeggyel értékeli.

A felndtt tanulok és csoportos miivészeti oktatasnal ettdl el lehet tekinteni.

Az érdemjegy megallapitasa a tanulo teljesitményének értékelésekor nem lehet fegyelmezd eszkoz.
Az osztalyozés a tantervi kdvetelmények valamint a tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek
egybevetése alapjan torténik:

Az érdemjegyekrol a tanuld gondviseldjét irasban tajékoztatni kell.

Félévkor és évvégén a tanulok munkajukrol szinpadi eléadas kertében adnak szamot. Az a tanuld, aki
betegség miatt a besz&mol6n megjelenni nem tud, egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni. Ebben
az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tlintetni, hogy a tanévvegi
beszamolon nem vett részt.

Beszdmolora nem bocséthato illetve nem osztalyozhaté az a tanuld, akinek a tanévben igazolt és
igazolatlan mulasztasai egylittesen meghaladjak az eldirt kotelezd 6raszam egyharmadat, kivéve, ha a
tananyagot elsajatitotta és neveld testiileti engedéllyel beszamolot tesz.

Ha a tanul6 valamely kotelez6 targy alol felmentést kapott a felmentés tényét a tajekoztatd fiizetben,
tanév végén a torzslapra és a bizonyitvanyban, az osztalyzat rovatban ”fm” roviditéssel kell jelezni,
nem kaphat felmentést B tagozatos névendék.

Szorgalom
A fétargyi és kotelez6 targyi tanuldsban tandsitott szorgalmat havonkeént, folyamatosan éertékelni kell.

Errél a sziilok és tanulok tajékoztatofiizet atjan kapnak értesitést.
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A tanulé jogviszonyanak megsziinési szabalyai
A gyermek tanuldi jogviszonyat a jogi képvisel6jének, gondvisel6jének irasos nyilatkozata alapjan
lehet megszintetni, nagykoru tanul6 esetén sajat irdsos nyilatkozat alapjan
A kimaradds az intézményegység tanuld nyilvantartasi konyvében illetve a fétargy naploban,
kimaradas keltét jelolve kerll dokumentélasra.
Kiskoru tanulé kimaradasa esetén a gondvisel6t tajékoztatni kell.

A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas formai rendje
Az intézményegysegbe jaré gyermekek valamely nappali tagozatos oktatdsi intézmeény tanuloi.
Egészségugyi ellatasban ott részesllnek a fiatalok.
Ennek ellenére az intézményegység egészsegugyi dobozzal rendelkezik, mely helyszini ellatasra
alkalmas, hogy ha barmi sériilés, vagy baleset €éri a tanuldt.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsanak rendje
Az intézményegységben gyermek és ifjisadgvédelmi felelds nincsen. A f6targy tanar, ha barmi arra
utalé jelet észlel, hogy a tanul6 negativ hatdsoknak van kitéve, melyhez szakember bevonasara van
szitkség, akkor azt az AMK gyermek és ifjusagvédelmi felelésének, illetve a telepiilésen miikodd
csaladsegité kdzpontnak jelzi.

AZ INTEZMENY FELADATAI
MUVELODESI HAZ

Az intézmény tevékenységi kore:
Kdzossegi — miivel6dési tevékenység

Helyi tevékenység kdrébe tartozé legfontosabb feladatok:

0 Kkozosségi miivelddéshez méltod, esztétikus kornyezet és infrastruktira biztositasa,

0 a lakossag élet- és munkaképességének novelése, valsagkezelési technikainak fejlesztése,

0 a munkanélkiiliség csokkentéséhez felndttoktatasi és az iskolai képzést kiegészitd
képességfejlesztd lehetdségek biztositasa, a humanerdforras fejlesztése,

0 a telepllés hagyomanyainak &poldsa, a helytorténeti, honismereti mozgalom fejlesztése
népmiivészeti hagyomanyorzé kozosségek életre hivasa, miikodtetése, a helyi tarsadalom
kiemelkedd kozosségei, személyiségei szerepének ndvelése, a lokalpatriotizmus, a “gazdatudat”,
a helyi értékek védelmének erdsitése, a telepiilés-, kornyezetvédd, természetbarat kdzosségek
szervezése, tamogatasa, helyi alapitvanyok, kitlintetések, dijak alapitasa,

0 az etnikai, a kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, gazdagitdsa, a kisebbségek
hagyomanyainak gondozésa, fejlesztése,

0 az ifjusag kulturdlis életének fejlesztése, érdekérvényesitési, miivel6dési kezdeményezéseinek
segitése, az idéskort népesség kozmiivelodési lehetoségeinek , kozosségi életének tamogatasa, az
életkori csoportok kulturalis kapcsolatainak gazdagitasa, / segiti a nyugdijas klubok munkajat /

O az ¢élet mindségének, az linnep Oromeinek gazdagitasa, amatér miivészeti korok, miuhelyek,
alkototaborok 1étesitése, segitése, kiemelkedd tehetségli helyi alkotok szakmai tdmogatasa, a
rekreacié vonzod lehetéségének megteremtése, szorakozasi és kozosségi igényekhez lehetdség
biztositasa.

Egyéb feladatai:

0 specialis helyzetli népességcsoportok miivelédési kozosségeinek gondozasa, a civil kdzosségek
egylittmitkodésének 6sztonzése, szolidaris akciok fogadasa, gondozésa,

0 a telepilés, a régio természeti, kdrnyezet, kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele,
talalkozok, fesztivalok, bemutatdk, kiéllitdsok rendezése, kapcsolat a testvérvarosok kulturalis
intézményeivel, egyesuleteivel, a kulturalis turizmus tdmogatasa,

0 a helyi kulturdlis nyilvanossag, tajékoztatas fejlesztése stb.

0 helyet ad az iskolak /allami, egyhazi / és az 6voda kulturalis és egyéb jellegii rendezvényeinek és
azokon tevékenyen részt vesz,

0 elékésziti és megszervezi a kiilonféle eseményeket, varosnap, majalis, jotekonysagi est, Kihivas

nap stb.
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helyiségek bérbeadésa,

a kozség és a kornyezd telepllések lakossaganak miivészeti és szorakoztatd jellegii
rendezvényekkel vald ellatasa érdekében fogadja a hivatasos rendezd szervek programjait,
hivatasos és amatér miivészek, miivészeti csoportok kozremiikddésével, kiilonbdzo miivészeti
szakagakban 0nallo esteket, misorokat, rendezvényeket szervez, valamint egyéb modon
kézremukodik a miivészeti alkotasok bemutatasaban,

nyari tabort rendez a miivészeti iskolasok részére

szervezi és elokésziti a feliigyeleti szervek altal rabizott helyi, megyei és orszagos jellegi
rendezvényeket,

anyagot kild a Dévavanyai hirlapba

az intézmény feladata a lakossdg rétegeinek igényeihez igazodd hangversenyek, szinhazi
eléadasok, kiallitasok, szorakoztatd rendezvények, filmvetitések lebonyolitasa.

A teruleti tevékenységbe tartoz6 feladatok:
A kozigazgatdsi hataron kiviili helységekben miikod6é miivelddési otthonok alaptevékenységének
szakmai anyaggal valo ellatdsa. A kOzpont miisorajanlatanak terjesztésével ezen otthonok
kedvezotlenebb mikodési feltétele miatt hatranyos helyzetii lakossag kulturalis és szorakozasi
igényei kielégitéseinek segitése.

A munkaidé beosztasa:
A munkarendet a felligyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg a MT 1992. XXII tv.,
valamint a Kjt. tobbszor modositott 1992. XXXIII. tv. eldirasai az iranyadok.
Fentiek figyelembevételével az intézményegység dolgozdinak munkarendje a nyitva tartas altal
meghatarozott.
A nyitva tartasi id6 alkalmanként, bizonyos programok idejéhez kototten megvaltozhat, eltolodhat az
intézményegység vezetd jovahagyasaval.
A nyitva tartasi id6 valtozasaval egyidoben a dolgozok munkaideje is rugalmasan valtozik.

MUVESZETI ISKOLA
Az intézmény tevékenységi kore:
Alapfoku oktatas — alapfoki miivészetoktatas

Miivészeti iskola feladatai

(0]

Az alapfoki miivészetoktatds a miivészi kifejezOkészséget alapozza meg, illetve felkészit a
szakirdnyll tovabbtanulasra. A miivészetoktatas fontos szerepet tolt be a nemzeti hagyomanyok
apolasaban, a nemzeti értékek megbrzésében, a kiillonbozé kultarak irdnti nyitottsag
kialakitasaban.

A kozoktatasrol szolo torvény alapjan az alapfokd miivészetoktatasi miniszter altal — miivészeti
agankeént — kiadott alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjara épul.

Az alapfoki miivészetoktatas kovetelménye a miivészeti-kulturalis miiveltség azon
tovabbépithetd alapjait tartalmazza, amelyeket ezekben az intézményekben elsajatithat minden
tanul6. A kdvetelmény és a tantervi program szakit a kdzponti tantervi szabalyozas formajaval,
ehelyett alap a helyi tantervek, a tantargyi program kidolgozaséhoz.

Az alapfoki mivészetoktatds olyan fejlesztOpedagogiat képvisel, amelyben a hangsily a
meghatarozott kovetelmények teljesitésével torténd képességfejlesztésen van. A tananyag a
kiilonb6z6 mivészeti teriiletek azon alapvetd tartalmait foglalja magaba, amelyek
elengedhetetlentll szlikségesek a zene-, tanc, a képz6- és iparmiivészeti, valamint a szin- €s
babmiivészeti miiveltség megalapozasahoz. A tananyag eszkoz a tanulok értelmi, érzelmi és
kifejezoképességeinek fejlesztésében.

A miivészetoktatas a készség- s  képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a
személyiségformalds eszkozeként kezeli, kovetelményeit a gyermek életkori jellemzdihez
igazitja.

A miivészetoktatas tantervi programja az egyes mivészeti teriiletek kovetelményeire, a miivészeti
agak sajatos nevelési €s oktatastorténeti értékeire, a miivészeti nevelés tapasztalataira, a
milvészetpedagdgiai és miivészetpszichologiai kutatasok eredményeire, a magyar miivészeti
nevelés nemzetkdzileg is elismert gyakorlatara épul.
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Az alapfoki miivészeti iskolara vonatkozoé részletes célok, feladatok, képzésekre, miikodésre
vonatkozo elGirasok, ellenorzés és az értékelés mikéntjét a PP, valamint az IMIP tartalmazza,
melyet felligyeleti szerv képviselé-testllete hagy jova.

A miivészeti agak kozotti kapcsolattartas rendje, neveldtestiileti értekezlet
A mivészeti iskola miivészeti agai kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett mivészetoktatasi értekezleten, illetve a rendkiviilli miivészetoktatasi értekezleten valdsul
meg.
A miivészetoktatasi értekezlet Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos szabalyok:
A tanév soran tervezett miivészetoktatasi értekezlet idépontjat €s napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
Miivészetoktatasi értekezletet kell tartani:
a pedagdgiai program modositasanak elfogadasara,
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasara, modositasara,
a mindségiranyitdsi program modositasara,
a tanévnyitas eldkészitésére, éves munkaterv elfogadasara,
a féléves munka értékelésére,
a tanév pedagodgiai munkajanak értékelésére,
a hazirend elfogadasara,
az intézményvezetOi palyazathoz készitett, vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,
valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozO — at nem ruhazott —
tigyben.
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A miivésztanarok Osszehivasat az intézményegység- vezeto rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a
jegyzokonyvvezetéséért az iskolatitkar és 6 felel.
Ertekezletek: tanévnyito,
0Oszi nevelési
félévi osztalyozo,
tavaszi
tanévzaro,
ill. egyéb (rendkivili események).

Sziiloi képviselet (sziil6i kozosség)
Az AMK sziiloi munkakézosségeén beliil, a miivészeti iskolaba jaro névendékek sziilei koziil valaszthato
egy fo, aki képviseli intézményegységiink sziiloi kozosségét

4
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A jelen SZMSZ az intézményi sziiléi képviselet szamara a kovetkezd véleményezési jogkort
biztositja:

0 aszervezeti és miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

0 a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

0 azintézmény és a csalddok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
0 Az intézményegység vezetd (1) eldre jelzett iddpontban latogathatja a tanszak orait, melyet
személyes véleményezéssel kell zarni.
0 (1) ellen6rzi a tanmenetet
0 (1) ellen6rzi a munkanaplot
0 (1) ellenérzi a torzslapot

Héazirend
Tartalmazza:- az iskola munkarendjét,
- a helyiségek hasznélatanak rendjét,
- a ndvendékjogok és kotelezettségek szabalyait.
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Kotelez6 rendezvényei:
Novendékhangversenyek: januar (1 alkalom)
majus - junius (1 alkalom)

Képzémiivészeti és iparmiivészeti kiallitasok: janius (1 alkalom)

nyari tdbor
Téancmiivészeti bemutatok:  januar — junius (1x1 alkalom)
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5. szamu melléklet

Nevelési Tanacsado es Egységes pedagbgiai szakszolgélat intézményegysége miikodési szabalyai

Vezetok kozotti feladatmegosztas
A Nevelési Tanacsadé vezetdjének feladatai:

Hataskdrébe utalt dontések meghozatala.

Az intézményegységi munkamegosztas, a munkatervek alapjan a vezetése alé tartozé szervezeti
egysegre kijelolt feladatok elvégzése, elvégeztetése.

A folyamatos munkavégzéshez sziikséges informaciok biztositasa.

Az intézményegység mikodésének tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Korszerii médszerek és eljarasok ismerete és alkalmazasa szakmai kérdésekben.

Vezet6i munkdjaban a harmas kovetelményrendszere (erkdlesi, szakmai, vezetdi) szerves
egységének megteremtése.

Munkavédelmi eldirasok betartasa, és betartatasa

Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat vezetdjének feladatai:

Hataskorébe utalt dontések meghozatala.

Az intézményegységi munkamegosztas, a munkatervek alapjan a vezetése ald tartozd szervezeti
egységre kijelolt feladatok elvégzése, elvégeztetése.

A folyamatos munkavégzéshez sziikséges informacidk biztositasa.

Az intézményegység mitkodésének tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Korszerii médszerek és eljarasok ismerete és alkalmazasa szakmai kérdésekben.

Vezetdi munkdjaban a harmas kovetelményrendszere (erkolesi, szakmai, vezetdi) szerves
egységének megteremtése.

Munkavédelmi elbirasok betartasa, és betartatasa

A belso ellenérzés rendje

A vezet6i ellendrzést a vezetési hierarchianak megfeleléen kell kialakitani. Az intézményegység
vezetOk az iranyitasuk ala tartozo egység ellendrzési rendszerének miikodését folyamatosan
figyelemmel Kkisérik, biztositjak.

A vezetd az ellenérzés soran megallapitott hibak, mulasztasok megsziintetése érdekében azonnal
koteles intézkedni.

Az intézményegység vezetdi ellendrzés eszkozei:

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési jog gyakorlasa.
A munkatarsak rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok meghatarozasarol €s teljesitésérol,
az intézkedések végrehajtasarol.
Kozvetlen tapasztalatszerzés céljabol a munkateriileten végzett helyszini ellendrzés.
Indokolt esetben munkaterven kiviili belso ellenérzések, vizsgalatok elrendelése.
A munkafolyamatba épitett ellendrzés célja az esetleges hibak megel6zése, megakadalyozésa,
megszulntetése.
A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatot valamennyi szakaszara ki kell
terjednie, és az minden munkatarsnak munkakori kotelessége.

A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az intézményegység rendszeres, tervszeri illetve egy-egy konkrét szolgaltatdshoz kapcsolddo
alkalmi kapcsolatot tart fenn nevelési-oktatasi intézményekkel, pedagogiai szakszolgélatokkal,
nevelési tandcsadokkal, szocialis intézményekkel.
Kapcsolattartas formai:

-szakmai napok (eseti megbeszélések, konzultacidk, értekezletek)
-tovabbképzések

-postai és elektronikus levelezés

-telefon, fax
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Sajatos dokumentumok
Sajatos dokumentumok
Mindkét egységre vonatkozé dokumentumok
- Az intézményegység feladatai ellatasahoz — az iskolai tanév rendjéhez igazoddé — munkatervet
készit. Julius els6 munkanapjatol a tanév elsé tanitasi napjaig legalabb heti egy fogaddnap
szervezésével biztositja a szolgaltatas igenybevételét.

A Nevelési Tanacsadé dokumentumai
- Forgalmi Naplo
Felelos: A Nev.Tan. Vezetdje
- Munkanapl6 vagy Nyilvantartasi lap
Felelds: a munkanaplot vezetd pedagogus, pszichologus.

A logopédiai ellatas dokumentumai

- Forgalmi Naplo
Felelos: Logopédus

- Munkanaplé
Felelos: logopédus

- Egyéni fejlesztési lap
A legalabb heti harom alkalommal logopédiai ellatasban részt vevé gyermekek, tanulok
fejlédésérdl
Felelos: logopédus

A korai fejlesztés és gondozas
- Egyéni fejlesztési napld
A korai fejlesztés és gondozas feladatait — a TKVSZRB szakvéleményére épitett — egy fejlesztési
évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan kell végezni.
Felel6s: a korai gondozast végzé szakember




r
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6. sz. melléklet

Ladanyi Mihaly Kényvtar Intézményegységének miikodési szabalyai

Az intézmény tevékenyséegi kore:
konyvtari tevékenység

Az intézményegység feladatai:

A fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban €s szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott f6
céljait nyilatkozatban teszi kt')zzé A kUIdetésninatkozatban kell meghatarozni az intézményegység

crcr

Gyu]temenyet folyamatosan fejlesztl feltarja megoOrzi, gondozza, rendelkezesre bocsa‘ga A konyvtar
koltsegveteseben erre a celra elkulonltett keretebol gyaraplt]a

. A konyvtarhoz beerkezo
valamennyl dokumentumot koteles hat napon beIuI aIIomanyaba venni és a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. Az allomanyfeltaras modjat részleteiben a kdnyvtar erre a célra készult hazi szabalyzata
tartalmazza. Az allomanyfeltarasa a SZIREN integralt kényvtari rendszer hasznélataval késziil. A
dokumentumok nyilvantartdsa egyedi €s csoportos leltdrkdnyvekben, valamint péarhuzamos
nyilvantartasként szamitastechnikai Uton torténik.

Allomanyat a konyvtar 6t évenként a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. rendelet alapjan koteles leltarral
ellendrizni. Az id6kdzben konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt miiveket ugyanezen rendelet
alapjan ki kell tordlni az allomanybol.

A konyvtar koteles az eldirt nyilvantartasokat vezetni, az agazati minisztérium felé adatokat
szolgéltatni.

Minden konyvtaros felelds az allomany megorzéséért, tovabba koteles az allomanyt védeni a konyvek
szakszert elhelyezésével, raktarozasaval. kéttetésével-

T4ajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtéri rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol. Jol
hozzaférhetd helyen kell informalni az olvasokat a konyvtarhasznalat szabalyairol. A
kényvtarhasznaldk tajékoztatasara az épulet utcai homlokzatat ,,Ladanyi Mihaly Kényvtar” feliratl
tablaval kell ellatni, amelyen szerepelnie kell a konyvtar nyitva tartasanak.

Felnott konyvtar grltva tartasa:

Hétfs: 8% _ 13%0-17%
Kedd: 8% _ 12°O 13%0-17%
Szerda;  8%-12% 13%0-17%
Cslitortok:8%°- 12% 13%0-17%

Péntek:  8%°—12% 13%0-17%
Szombat: 13%0-18%
Gyermekkdnyvtar nyitva tartasa:

Hétfs: 13%- 17%

Kedd: 13%0-17%
Szerda: 13%0-17%

Csitortok: 13%_ 17%

Péntek: 13%0-17%

Szombat: 13%0-17%

A konyvek szabadpolcos rendszerben allnak az olvasék rendelkezésére. Az olvasétermi anyag csak

helyben hasznéalhato.

O A konyvtar biztositja mas konyvtarak allomanyainak és szolgaltatdsainak elérését. Kérd és
kélcsonado konyvtarként részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum cserében. HasznalGi
szamara az informaciohoz valdé hozzaférés lehetdségét hagyomanyos és elektronikus tton is
biztositja, kdzhasznu informéciods szolgaltatast nyujt.

A konyvtarhasznalat szabalyai

0 Az intézményegység szolgaltatasai a konyvtarba valo beiratkozassal vehetdk igénybe. A
beiratkozasért fenntart6 &ltal meghatarozott beiratkozési dijat kell fizetni, amely egy évre szol. A
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16 éven aluliak, a 70 éven felillick és a pedagdgusigazolvannyal rendelkezOk mentesiilnek a
beiratkozasi dij megfizetése alol. A 16 év feletti diakigazolvannyal rendelkez6 konyvtarhasznalok
a beiratkozasi dij 50 %-at téritik.

0 A konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a kovetkezo alapszolgaltatasok:
0 akonyvtarlatogatas

O akonyvtar altal kijeldlt gylijtemények helyben hasznalat

0 az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata

o informacio a kényvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

0 Az alapszolgaltatdsok korébe nem tartozd kérések — fénymasolas, konyvtarkdzi koélcsonzés,
folydirat és audiovizualis dokumentumok kélcsonzése - dijait meg kell tériteni.

0 A kolesonzési hataridé konyvek esetében 28 nap, folyodiratok és hangzéanyagok esetében 7 nap,
videokazettdk, dvd-k esetében 1 nap. A konyvek kélcsdnzési hatarideje kérésre
meghosszabbithato.

0 Késedelmes visszaszolgéltatas esetén a késedelmi dijat, és a felszolitds postakoltségét meg kell
fizetni.

0 Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumokat napi piaci aron meg kell tériteni.

0 Az olvasotermi kdnyvanyag és a folyodiratok legfrissebb sz&mai nem kdlcsonozhetok.

0 Az olvasdknal kolcsonzésben 1évé konyvek felsd hatara felnéttek esetében 8, gyermekek
esetében 3 kotet.

O A konyvtarhasznaloknak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, szlletési ideje, lakcime. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az
erre vonatkozo jogszabalyok szerint kdteles gondoskodni.

0 A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

0 Az igénybe veheté szolgaltatasok korét és modjat, a dijak mértékét a konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni, és amelynek betartdsa a
konyvtarhasznalora nézve kotelezo.

0 A konyvtarhasznald kezdeményezheti a fenti szabalyzat mddositasat.

A kdnyvtar szervezése és miikodése
A konyvtar dolgozoinak esetében a munkaltatdi jogkort az Altalanos Miivelédési Kozpont vezetdje
gyakorolja.
Dolgozéi 1étszam 5 6.
1 f6 konyvtarvezetd
1 £6 olvasdszolgalatos konyvtaros
1 6 gyermekkonyvtaros
1 f6 feldolgozd konyvtaros és gazdasagi ligyintézo
1 16 takaritd
A konyvtar szakalkalmazott dolgoz6inak munkaideje heti 40 o6ra, amit a Munkarendben
meghatarozottak szerint kell let6lteni. A szabadsagokat és a szabadnapokat az intézmény nyitva
tartdsi idejéhez igazodva kell kivenni. A konyvtar dolgozi munkakéri leirdsaik szerint latjak el
feladataikat.
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