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1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény megnevezése, székhelye:
Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskola, Pedagégiai Szak-
szolgalat
7500 Nagyatad, Arpad u.2.
Az intézmény rovid neve: Nagyatadi Kozoktatasi Intézmény
Az intézmény roviditett neve: NKI

Alapito okirat kelte: 2007. majus 31.
Az intézmény tipusa: Tobbcéld, kozos igazgatasi kozoktatdsi intézmény

Az intézmény intézményegységeinek neve, telephelyei:
Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Egyesitett Ovoda
7500 Nagyatad, Rozsnyéi u. 2/A.

Telephelyei:
a) Napsugar Ovoda Nagyatdd, Alkotmany u. 15.
b) Gyongyvirdg Ovoda Nagyatad, Arpad u. 16.
¢) Hétpettyes Ovoda Nagyatad, Honvéd u. 76.
d) Csillagszem Ovoda Nagyatid Aradi u. 1.
e) Szdzszorszép Ovoda Nagyatad, Rakéczi u. 41.
f) Nyitnikék Ovoda Nagyatid, Rozsnyéi u. 2/A.

Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Arpdd Fejedelem Altaldnos és Alapfoki Miivészetoktatdsi Iskola
7500 Nagyatad, Arpad u. 2.

Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Babay Jozsef Altaldnos és Sportiskola
7500 Nagyatad, Pet6fi u. 51/A.

Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Bdrdos Lajos Altaldnos és Zeneiskola

7500 Nagyatad, Baross G. u. 4.

Telephelye:

Zeneiskola

7500 Nagyatad, Széchenyi tér 7.

Az intézmény szolgaltatasai:
- Ovoda
- Altaldnos iskola
- Alapfoku miivészetoktatdsi intézmény:
o Képzo- €s iparmiivészeti 4g:
~ Rajz-festés-mintdzas
~ Mihelyel6készitd, mithelygyakorlat
~ Grafika
~ Festészet
~ Makett- és papirtargykészitod



~ Textil
e Zenemivészeti 4g — tanszakok:
~ Szolfézs
~ Hegedii
~ Gordonka (cselld)
~ Zongora
~ Fafiivos
- furulya, fuvola, klarinét,
~ Rézfivos
- trombita, kiirt, harsona, tuba
~ Zenetorténet-zeneirodalom
~ Kamarazene
~ Szintetizator
- Pedagoégiai szakszolgalat
- Pedagdgiai szakmai szolgaltatas

Az intézmény alapitéja:
Nagyatad Varos Onkormdnyzata (7500 Nagyatad, Baross G. u. 9.)
Bolhas Kozség Onkormdnyzata (7517 Bolhds, Kossuth u. 60.)
Otvoskényi Kozség Onkormdnyzata (7511 Otvoskényi, FS u. 51.)

Az intézmény fenntartdja:
Nagyatad Varos Onkorményzata (7500 Nagyatdd, Baross G. u. 9.),
Bolhds Kozség Onkorményzata (7517 Bolh4s, Kossuth u. 60.) és
Otvoskonyi Kozség Onkormdnyzata (7511 Otvoskényi, F6 u. 51.)
altal 1étrehozott Nagyatad, Bolhds, Otvbsk(’)nyi Nevelési, Oktatasi, Alapfokd Miivészetokta-
tasi Pedagdgiai Szakszolgaltaté Intézményfenntarté Tarsulds (7500 Nagyatad, Baross Gabor
u. 9.).
A fenntartéi jogositvanyokat az intézményfenntartd tarsuldsi megdllapoddsban meghatéro-
zottak szerint, Nagyatdd Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete gyakorolja.

Az intézmény feliigyeleti szervei:
Alapitéi, fenntartéi feliigyeletet Bolhds Kozség Onkormanyzatival és Otvoskényi Kozség
Onkorményzataval kotott intézményfenntarté tarsuldsi megallapodds Nagyatdd Varos On-
korményzata Képviseld-testiilete hataskorébe utalta.
A torvényességi feliigyeletet Nagyatad Varos Onkormdnyzatdnak Jegyzdje gyakorolja.
A szakfeliigyeletet a kiillonb6z6 jogszabdlyokban megjelolt dgazati minisztériumok és dga-
zati szervel latjak el.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Onall6 jogi személyként mitkods, onalléan gazdilkodd, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsdgot tekintve teljes jogkorrel rendelkezd 6nkorményzati koltségvetési szerv.
Az intézmény koltségvetése Nagyatdd Varos Onkormdnyzata koltségvetésében szerepel, a
koltségvetését évente a fenntartd hatarozza meg.
Pénziigyi gazdilkodasi feladatait az intézmény gazdasagi szervezete latja el.



Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:
Palyazati eljards lefolytatdsdval, a tarsuldsi megallapodds alapjan Nagyatdd Vdros Onkor-
mdnyzatdnak Képviseld-testiilete hatdskorébe tartozo, 5 évre sz6l6 igazgatdi kinevezés —
magasabb vezetdi megbizds, Bolhds és Otvoskonyi kozségek képviseld-testiileteinek eldze-
tes vélemény-nyilvanitdsa mellett.

Az intézmény képviselete:
Képviseletét az igazgato latja el, az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban meg-
hatdrozottak szerint.
Az intézményegységek élén intézményegység-vezetd all, aki vezetd allasu kozalkalmazott.

Az intézmény ellatasi teriilete:
Nagyatad véros, Bolhds, Otvoskonyi kozségek kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény alaptevékenysége:

TEAOR:
8510 Iskolai el0készitd oktatds
8520 Alapfoku oktatds
8551 Sport, szabadidds képzés
8560 Oktatést kiegészitd tevékenység
5629 Egyéb vendéglatas

Szakdgazati rend:
852010 Alapfoku oktatds (alapfokud miivészetoktatds kivételével)
a.) elldtando alaptevékenység:
Szakagazat, szakfeladat szama, megnevezése:
80000 Oktatas
80110 Ovodai nevelés
80111-5 Ovodai nevelés
20112-6 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése
80120 Altaldnos iskolai oktatds
80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés, oktatds
Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti

80122-5 altalanos iskolai nevelése, oktatasa

80130 Alapfoku miivészetoktatds
80131-3 Alapfoku muvészetoktatas

80510 Oktatashoz kapcsol6dé egyéb tevékenységek
80511-3 Napkoziotthoni €s tanuldszobai foglalkozas (szor-

galmi idében)

80520 Pedagdgiai szakszolgélat



80521-2 Pedagogiai szakszolgédlat

80540 Pedagdgiai szakmai szolgaltatds
80541-0 Pedagogiai szakmai szolgaltatas
80590 Oktatdsi kiegészit0 egyéb tevékenység
80591-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok
55230 Intézményi kozétkeztetés
55231-2 Ovodai intézményi kozétkeztetés
55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés
55240 Egyéb korlatozottan igénybevehetd vendéglatas
55241-1 Munkahelyi vendéglatas

b.) alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység:
Szakagazat, szakfeladat szaima, megnevezése:

92400 Sporttevékenység
92403-6 Didksport

c.) az intézmény vdllalkozdsi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény évfolyamainak szama:
Ovoda: 14 csoport
Altaldnos iskola:
- Alsoé tagozat: 1-4. évfolyam (4 évfolyam)
- Felso tagozat: 5-8. évfolyam (4 évfolyam)
Képzémiivészeti ag: 6 évfolyam
Zenemuvészeti 4g: 12 évfolyam

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek- és tanul6létszam:
Intézményegységenként:
- Nagyatidi Ovoda, Altalanos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskola, Pedagégiai Szakszol-
gélat Egyesitett Ovoda: 400 f6
- Nagyatidi Ovoda, Altaldnos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskola, Pedagégiai Szakszol-
gélat Arpad Fejedelem Altaldnos és Alapfoki Miivészetoktatdsi Iskola: 448 8
e alapfoku képzOmiivészeti oktatas: 200 0
- Nagyatidi Ovoda, Altalanos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskola, Pedagégiai Szakszol-
gélat Babay J6zsef Altalanos és Sportiskola: 290 £6
- Nagyatidi Ovoda, Altalanos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskola, Pedagégiai Szakszol-
gdlat Bardos Lajos Altaldnos és Zeneiskola: 448 5
¢ telephelyén, Zeneiskolaban: 300 {6

Az intézmény feladata:
Ovodai nevelés:
Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagégiai Szakszolgdlat
Egyesitett Ovoda:



Az 6voda 3 éves kortdl a csalddi neveléssel egyiitt megalapozza a gyerekek személyiségé-
nek és képességének fejlodését. Gondoskodik a nevelésrdl és felkésziti a gyermekeket az is-
kolai életmddra.

Az iskolédba 1€pés idopontjanak megéllapitdsahoz véleményezi a gyermekek fejlettségét.

Az 6voda a gyermekek szdmdra haromszori étkezést biztosit a jogszabdalyban meghatéarozott
téritési dij ellenében.

Integrélt nevelés keretében sajitos nevelési igényli gyermekek nevelését biztositja.

A jogszabdlynak megfelelden kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetii, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek nevelésére.

Nemzeti-etnikai kisebbségi nevelést folytat a kisebbségi oktatds irdnyelve alapjan elkészitett
nevelési program szerint.

Az Ovodai nevelés felzarkédztatd program keretében kiterjed a cigdny kisebbségi hagyoma-
nyok, szokdsok tovabborokitésére és a kisebbségi identitds megalapozdsara, fejlesztésére.

Altalanos iskolai nevelés, oktatas:

Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Arpdd Fejedelem Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola:

1-8. évfolyamon altaldnos miiveltséget megalapozé nevelést €s oktatast folytat.

A tanul6 érdeklddésének, képességének €s tehetségének megfelelden kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanuldsra és palyavalasztasra készit fel.

Biztositja a tanulok szervezett étkezését.

Biztositja a sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i dltaldnos miveltséget meg-
alapozo iskolai oktatasat.

A jogszabdlynak megfeleléen kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetii, halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok oktatasara.

Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Babay Jézsef Altaldnos és Sportiskola:

1-8. évfolyamon dltaldnos miiveltséget megalapozé nevelést €s oktatdst folytat.

A tanul6 érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovdbbtanuldsra és palyavalasztasra készit fel.

Biztositja a tanuldk szervezett étkezését.

Biztositja a sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri dltaldnos miiveltséget meg-
alapozé iskolai oktatdsat.

A jogszabalynak megfelelden kiemelt figyelmet fordit a hatrdnyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzeti tanul6k oktatdsara.

Elléatja a kozoktatasi tipusu sportiskolai és mddszertani kdzpont feladatait.

Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Bdrdos Lajos Altaldnos és Zeneiskola:

1-8. évfolyamon dltaldnos miiveltséget megalapozé nevelést €s oktatdst folytat.

A tanul6 érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovdbbtanuldsra és palyavalasztasra készit fel.

Biztositja a tanuldk szervezett étkezését.

Biztositja a sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri dltaldnos miiveltséget meg-
alapozé iskolai oktatdsat.

A jogszabalynak megfelelden kiemelt figyelmet fordit a hatrdnyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzeti tanul6k oktatdsara.

Emelt 6raszamu oktatast folytat ének-zenébdl.



Alapfoki miivészetoktatas:

A Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszol-
gdlat Arpdd Fejedelem Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola miivészetoktatdst biz-
tosit képzo- €s iparmiivészeti agban.

A Nagyatddi Ovoda, Altaldnos és Alapfokii Miivészetoktatdsi Iskola, Pedagdgiai Szakszol-
gdlat Bdrdos Lajos Altaldnos és Zeneiskoldban alapfokd miivészeti nevelés, hangszeres és
elméleti oktatds folyik az altaldnos €s kozépiskolds kort didkok szamdra. A zeneiskolai
hangszeres tanulmdnyok megkezdése eldtt 6vodai eloképzést folytat. A zeneiskoldban leg-
feljebb tizenkettd évfolyam van, melynek keretei kozott az oktatds eloképzo alapfoku és to-
vabbképz6 évfolyamokon torténik. A zenei kultdra fejlesztése érdekében ndvendék a felndtt
hangversenyeket szervez. Tevékenysége kapcsédn a varos zenei életének szervezdje.

Pedagogiai szakszolgalat:

Ellétja az alabbi feladatokat:

a) logopédiai elldtdst biztosit tarsuldsi megéllapodas alapjdn a Rinyamenti Kistérség telepii-
1ései szdmadra;

b) gydgytestnevelést biztosit tarsuldsi megallapodas alapjan a nagyatadi altaldnos iskoldk-
ban.

Pedagogiai szakmai szolgaltatas:

Megéllapodds alapjan szervezi a Rinyamenti Kistérség telepiilései szdmdra a pedagdgiai
szakmai szolgdltatdshoz valé hozz4djutast az aldbbiakban:

a) pedagbdgusok képzésének, tovibbképzésének és onképzésének segitése, szervezése;

b) tanulmanyi és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangoldsa.

2. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

2.1 Igazgatétanacs

Az Igazgatétanics az intézményegységek munkdjanak osszehangoldsat segiti, és részt vesz a

munkaltatéi jogok gyakorldsaban.

Az Igazgatétanacs az egyes intézményegységek azonos szamu képvisel6ibdl all, intézmény-
egységekként; 3-3 f6bdl, tovabba tagja az intézmény igazgatdja. Osszesen: 13 {6.

2.1.1. Tagjai

Egyesitett Ovodai intézményegység:
— Intézményegység-vezetd
— Intézményegység-vezetd helyettes
— 116 valasztott tag

Arpad Fejedelem Altaldnos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskolai intézményegység:

— Intézményegység-vezetd
— Intézményegység-vezetd helyettes
— 1 {6 valasztott tag

Babay J6zsef Altaldnos és Sportiskolai intézményegység:
— Intézményegység-vezetd
— Intézményegység-vezetd helyettes
— 116 valasztott tag

Bardos Lajos Altaldnos és Zeneiskolai intézményegység:



Intézményegység-vezetd
Intézményegység-vezetd helyettes
1 f6 vélasztott tag

A Birdos Lajos Altaldnos és Zeneiskolai egység vezetdje, valamint az intézmény gazdasagi
vezetdje tandcskozasi joggal vehet részt az [gazgattanacs iilésein.

2.1.2.

2.1.3.
>

vV VvV VYV V¥V

Az Igazgatotanacs valasztott tagjainak megvalasztasi rendje

— Az Igazgatétanics valasztott tagjait az intézmény egységek alkalmazotti k6zossé-
gei titkos, tobbségi szavazassal valasztjak.

— Vilaszthatok az intézményegységben hatdrozatlan idore kinevezett, kozalkalma-
zotti jogviszony keretében foallasban foglalkoztatottak.

— A titkos szavazashoz torténd jelolés az intézményegységi alkalmazotti értekezleten
nyilt, egyszerl sz6tobbségi szavazéssal torténik.

— A titkos szavazds lebonyolitdsanak rendjére és érvényességére vonatkozdan a
Kozalkalmazotti Tandcs tagjainak megvdalasztdsdra eldirt szabdlyzatot kell alkal-
mazni.

— A vialasztds megszervezéséért, lebonyolitdsdért az adott intézményegység-vezetd
felelds.

— Az Igazgatétandcs valasztott tagjai, ha nem tesznek eleget a tagsagukbdl esendd
kotelességeiknek, visszahivhatok.

— Visszahivast az Igazgatotanics tagjainak 2/3-a vagy a védlasztdi kozosség tobbsége
(50%+110) irasban kezdeményezheti.

Az Igazgatotanacs hataskore, mikodése
Az intézményegységek vezetésére a magasabb vezetd (igazgatd) hirdet palydzatot. A
palyazatokat, illetve a palyazok személyét az érintett int€ézményegység neveldtestii-
lete, illetve alkalmazotti kozossége véleményezi. A vélemények megismerése utan
az intézményegységi (iskola, dvodai) vezetdi megbizasrdl az Igazgatétanics dont,
hatdrozatlan idoére széléan. Az intézményegység-vezetdk felett a munkéltatoi jogo-
kat az igazgatd gyakorolja. Az intézményegység-vezetok koziil - az Igazgatétanics
és az intézmény neveldtestiilete véleményének kikérése utan - az igazgatd jeloli ki és
bizza meg altalanos helyettesét; az intézményegység-vezetd helyettest. Ha az intéz-
ményegység-vezetoOl palydzat kifrasara keriil sor, az Igazgatétandcs dont a kiiras ide-
jérol és tartalmardl. A palyazatot az igazgat6 hirdeti meg.
Az Igazgatétandcs dont az intézményegység-vezetdi palyazatok elfogadédsardl, az in-
tézményegység-vezetokkel szembeni fegyelmi jogkor gyakorldsardl, az egyes in-
tézményegységek, telephelyek feladatainak 6sszehangolasarol.
Az Igazgatétanics javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden kérdésben.
Az Igazgatétanics személyi dontéseit titkos szavazdssal, kétharmados tobbséggel
hozza. Egyéb dontéseit mindsitett tobbséggel hozza.
Az Igazgatotanacs hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb 2/3-a jelen van és ezen be-
liil minden intézményegységbdl legaldbb egy f0.
Uléseit az igazgat6 sziikség szerint hivja ossze. Ossze kell hivni, ha 6sszehivdsat az
Igazgat6tanacs tagjainak legaldbb 2/3-a {rasban kéri.



2.14. Azigazgatétanacs iiléseinek technikai lebonyolitasa

o Az Igazgatétanacs iiléseinek napirendjét az igazgato allitja Ossze és az Igazgatota-
nics egyszerl tobbségi szavazdssal hagyja jova.

o Az iilésrdl sz6l6 meghivot 8 munkanappal, rendkiviili iilés esetén két nappal az iilés
idOpontja elott az igazgato juttatja el a tagoknak.

o Azigazgatdtanacs Uilésein az igazgato elnokol.

o Az iilésekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az igazgatd és az iilés jegyzo-
konyvvezetoje ir ala.

2.1.5. Az Igazgatétanacs tagjainak jogi védelme, helyzete

» Az lgazgatétanacs tagjait megilletik mindazok a védelmek, amelyeket a torvény a
szakszervezeti tisztségviselOk szamara eloir.

» Az lgazgatdtanics tagjait kiilon bérp6tlék nem illeti meg, kivéve a kotelezben jard
vezetdi potlékot, illetve az iigyviteli vezetésért kiillon megallapoddson alapuld, adha-
t6 illetménykiegészitést.

2.2. Azintézményvezetoség

Az igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevl testiilete.
A magasabb vezet6 (igazgatd) és az egyes intézményegységek vezetdi sajat aktudlis operativ
feladataikat az int€ézményi vezetdséggel egyeztetve latjak el.

Tagjai:

— azigazgato,

— azigazgat6 altalanos helyettese,

— az intézményegység-vezetok (egységvezetok),

— egységvezetd-helyettesek, zeneiskolai telephelyvezetd,

— gazdasagi vezeto,

— munkakozosség-vezetok,

— Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

— Min06ségi csoportvezetd.
Az intézmény-vezetdség iiléseire meg lehet hivni az intézményi reprezentativ szakszerve-
zet(ek) képviselQjét, tovabba a tandcskozasi joggal a Sziiloi Kozosség, Didkonkorményzat
képviseldit, ha a konkrét napirend az intézmény nagyobb gyermekkodzosségét érinti. Napiren-
di ponttol fiiggden maés érintett személy is meghivhato.

2.3. Az igazgaté feladat és hataskore

Jogallasa

Az igazgatd az intézet egyszemélyi felelOs vezetdje és képviseldje, aki jogait €s kotelezettsé-
geit a fenntart6 onkorményzatok megbizdsabol gyakorolja, illetve teljesiti. Az igazgatéval
szemben a munkaltatéi jogokat a Nagyatdd Vdros Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete
gyakorolja. Irdnyito és ellen6rz0 munkdjat a jogszabdlyok rendelkezései a feliigyeleti szerv
kozvetlen irdnyitdsa szerint az intézmény vezetd beosztisi dolgozdival megosztva, iskolai
kozosségek bevonasdval latja el.

Feladatkore:
» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megallapitott feladatok gazdasagi végre-
hajtdsanak irdnyitasa, az intézmény tervszerii tovabbfejlesztése az idevonatkozo jog-
szabdlyok €s a felettes szerv Utmutatdsa alapjén.
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Az oktaté-neveld munka tervezése, szervezése és ellenOrzése, a tevékenység irdnyi-
tasa, az Igazgatotanacs, iskolavezetOség €s az alkalmazotti kozosség vezetése.

Az adott év pedagdgiai feladatainak, valamint az el6z6 idészak eredményeinek fi-
gyelembevételével elkésziti az intézmény munkatervét,

Meghatarozza a neveld munka személyi és targyi feltételeit, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan biztositja azokat,

Az intézmény jovahagyott koltségvetési keretei kozott a fenntartd onkorményzat
rendelkezéseire figyelemmel, a gazdasagi vezeto ellenjegyzésével, eldiranyzott fel-
haszndlasi, kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozdsi, valamint bérgazdilkodasi jogkort
gyakorol,

Az intézmény pedagodgiai vezetdje, tervezdje, szervezdje, iranyitdja,

Képviseli az intézményt, képviseleti jogositvinyait idonként dtruhdzhatja,

Kozvetlen kapcsolatot tart a Koézalkalmazotti Tandccsal.

Munkaltatéi kotelezettségek:

>
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A Kozalkalmazotti Torvényben és a végrehajtisi rendeleteiben meghatirozott mun-
kaltatéi jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése,

Az intézmény személyzeti munkdjanak szervezési €s igazgatasi, valamint a munka-
ligyi tevékenységek irdnyitasa,

Ellendrzi — a vezetokkel megosztva — az intézmény valamennyi dolgozéjanak mun-
kajat,

A munkavégzés koriilményeinek folyamatos javitdsa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositasa,

A dolgozok szocidlis helyzetének folyamatos javitasardl gondoskodik,

Szervezési és iranyitasi feladatok:

>
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Irdnyitja és koordindlja az iskolai €s 6vodai intézményegységek, a didkkonyvtari
részlegek, a napkoziotthoni és tanulészobai munkdjat, valamint a pedagoégiai szak-
szolgélat munkdjat.

Kialakitja, fejleszti az egységes pedagdgiai kovetelmények szerint az intézmény ko-
70sségét,

Megteremti és eldsegiti az intézményen beliili demokratizmus érvényesiilésének fel-
tételeit,

Megszervezi €s irdnyitja az intézmény gazdalkodasat,

Az intézmény feladatainak elldtidsara legmegfelelobb szervezési és irdnyitdsi hatds-
koroket alakit ki,

Felelds a nevelomunka elérhetd legmagasabb szinvonalon torténd megvaldsitasaért,
annak eredményességéért, az intézményi kozosségek munkdjanak szinvonaléért, az
intézmény mitkodéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszk6zok ésszerti felhasz-
nalasaért, megdrzéséért, a jogszabdlyi rendelkezések megtartasaért.

Feladatai tovabba:

>
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A munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és didkonkormanyzatokkal, illetve szii-
16i szervezetekkel (kozosségekkel) vald egyiittmiikodés,

A nemgzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,

A gyermek — €s ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

A tanul6 —€s gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

A tantargyfelosztds elkészitésének megszervezése az intézményegységek kozott.



Kizarolagos hataskorben tartja:

>
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Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat kiadasit, modositasa jovdhagydsanak kezdemé-
nyezését,

Munkdltatoi jogok gyakorlasat,

A személyzeti munka irdnyitasat,

A belso ellendrzés irdnyitasat,

A térsadalmi tulajdon védelmével kapcsolatos ligyek irdnyitasat,

Miniszteri és kormany kitiintetésre javaslattételt,

Fizetés nélkiili, rendkiviili és jutalomszabadsag engedélyezését,

Képviseletre (alairasra) jogosult személyek felhatalmazdsat,

Feladatkorben meghatdrozottak végrehajtdsa érdekében utasitdsi, ellendrzési, be-
szamolasi, felelosségre-vondsi jogkorének gyakorldsit, a sziikséges intézkedések
megtételét,

Els6 fokon dont mindazokban a taniigy-igazgatasi tigyekben dolgozék munkaviszo-
nydval kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet jogszabédly nem utal az intézmény
valamely kozosségének vagy mas szervnek a hataskorébe.

2.4.Az altalanos igazgatohelyettes feladat- és hataskore (egységvezetd)

Az intézmény igazgatdjanak altalanos helyettese egyben intézményegység vezetd is. Az igaz-
gat6 akaddlyozdsa esetén teljes felelosséggel gondoskodik az intézmény vezetésérdl. Helyet-
tesitési jogositvanya sordn munka- és kozalkalmazotti jogviszonyt nem létesithet, és nem
sziintethet meg, fegyelmi eljarast nem folytathat le és fegyelmi biintetést nem szabhat ki. Ki-
véve, ha az igazgaté tartds tavolléte esetén-ezen jogositvanyok gyakorldsara is felhatalmazza.
Intézményvezetd helyettesként, a helyettesitési (ez esetben igazgat6i) feladatain til, az igaz-
gaté helyetteseként folyamatosan végzi:

>
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Intézményi szinten koordindlja a tantirgyfelosztést, elkészitteti az intézményegysé-
gek orarendjét, gondoskodik sajat intézményegysége orarendjének elkészitésérol.
Intézményi szinten ellendrzi a helyettesitési és tilorak elszamolédsat, gondoskodik a
helyettesitések figyelemmel kisérésérol.

Ellendrzi az intézményi felmentéseket, figyelemmel kiséri a mulasztasi statisztikat,
az osztalyozd, javitd és potvizsgakat.

Kozremtkodik az intézményi szintl statisztikak osszedllitasaban.

Részt vesz az intézményi szintli munka és tlizvédelmi szemléken.

Kozvetleniil ellendrzi a Pedagdgiai Szakszolgalati tevékenységet.

Az intézmény mindségiranyitasi munkdjat 6sszehangolja.

Osszefogja intézményi szinten a sziil8i kozosség is a diskonkormanyzatok munk4jat.

2.5. Intézményegység-vezetok és helyetteseik

>

Az intézmény alapité okiratanak elfogaddsakor Nagyatdd Varos Onkormdnyzatinak
KépviselO-testiilete elfogadta az intézmény vezetési struktirdjat is, mely szerint
minden intézményegység €lén vezetd beosztdsu €s besoroldsu intézményegység-
vezetd all, akik koziil egyik - az intézményvezetd dontése alapjan - az igazgaté élta-
lanos helyettese is.

Az intézményegység-vezetok szervezeti helyettese minden intézményegységben a
vezetd beosztdsu és besorolasu intézményegység-vezetd helyettes.

A Birdos Lajos Altaldnos és Zeneiskola intézményegységében az intézményegység-
vezetd madsodik helyettese a zeneiskolai miikodési részleg (telephely) vezetd-
beosztasu vezetdje.
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2.5.1. Aziskolai intézményegység-vezetok és helyetteseik kozos feladatai

Az intézményegység-vezetd és helyettese, az igazgat altal kiadott munkakori leirdsuk szerint
végzik a feladataikat.
Az intézményegység-vezetd €s helyettese (munkakori leirasban rogzitett részletes feladat-
megosztas szerint) elvégzi:
— A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti, illetve elkésziti az iskolai egységek drarend-
jét.
— Elkésziti a helyettesitési és tulordk elszamolésat, gondoskodik a helyettesitések meg-
szervezésérol.
— Adminisztrdlja a felmentéseket, mulasztasokat, javitovizsgédkat.
—  Kozremiikodik az intézményi szintli statisztikdk Osszeéllitasdban.
— ElOkésziti az intézmény nyomtatvanyrendelését.
— Elkésziti a napkozis nevel0k munkarend;jét.
— Elkésziti, illetve elkészitteti az iskolai értekezletek jegyzokonyveit.
— Megszervezi az évenkénti beiskoldzést, beiratkozasokat.
— Elkésziti a tovabbképzési programtervezeteket.
— El6késziti és szervezi a tanuldk palyavélasztasat és tovabbtanuldsat.

Vezeti, illetve vezetteti:
— a munkavédelmi szemléket,
— atlzvédelmi szemléket,
— atorzskonyvet,
— abaleseti nyilvantartasokat,
— abaleseti jelentéseket.

El6késziti:
— A Nevelési Tanécsadd, illetve a tanuldsi nehézségeket vizsgalo szakértdi bizottsag
vizsgalataihoz sziikséges anyagokat.

Iranyitja és ellenérzi:
— A helyettesitések rendjét.
— Irényitja és ellendrzi a székhelye szerinti iskolai osztdly, napkozi otthoni és tanul6-
szobai neveld-oktaté munkdt.
— Iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkdjit, mely sordn egyiittmiikodik a
gondnokkal és az élelmezésvezetdvel.

Ellenérzi:
— anapkozis neveldk foglalkozasi tervét,
— anapkozis nevelok adminisztraciés munkdjat,
— anapkozis naplok vezetését
— atanul6szobds naplok vezetését,
— az iskolai osztdlynaplok vezetését,
— a szakkori naplok vezetését,
— atomegsport naplok vezetését.

Segiti, szervezi, értékeli:
— az osztalyfonoki munkat,
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— atanulmdnyi versenyeket,

— aziskolai ligyeletet,

— az intézményegység konyvtari munkajat.
Felelos az intézményegységi, onélld telephelyi Didkonkormanyzat, Sziil6i Kozosség munka-
jéért. Mint felel0s vezetd kozremiikodik az intézmény operativ vezetdi feladatainak ellatasé-
ban, az intézményi, intézményegységi, telephelyi programok eldkészitésében.
Az intézményegység-vezetok és helyetteseik felelosek az intézményegységek mindségiranyi-
tasi tevékenységéért.

2.5.2. Egyes iskolai intézményegység-vezetok és helyetteseik specialis feladatai

Arpad Fejedelem Altalinos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskolai egység:

» Az intézményegység-vezetd és helyettese az intézmény igazgatdja altal készitett és
jovahagyott munkakori lefrasuk alapjan az altalanos iskolai feladatokon til ellatjak
az alapfoku miivészetoktatast: vizudlis alapismeretek, rajz-festés-mintdzds, mithely-
elokészitd, mithelygyakorlat, grafika, festészet, makett- és papirtargykészito, textil
tanszakok szervezési, tervezési, irdnyitasi és ellendrzési feladatait.

A Babay Jézsef Altalanos és Sportiskolai egység:
» Az intézményegység-vezetd és helyettese az intézmény igazgatdja altal készitett és
jovahagyott munkakori leirdsuk alapjan az éltalanos iskolai feladatokon til ellatja a
kozoktatds tipusu sportiskolai és modszertani kdzpont feladatait is.

A Birdos Lajos Altalinos és Zeneiskolai egység:

» Az intézményegység-vezetd €s altalanos iskolai helyettese az intézmény igazgatdja
altal készitett és jovahagyott munkakori leirdsuk alapjan ellatjak az 4ltalanos iskolai
feladatokon tul a zeneiskolai részlegének altaldnos irdnyitasi, feliigyeleti feladatait
is.

» A zeneiskolai telephelyen alapfokon miivészeti nevelés, hangszeres és elméleti okta-
tas folyik az éltalanos és kozépiskolds kort didkok szdmadra.

» A zeneiskola részleg a hangszeres tanulmanyok megkezdése el6tt 6vodai eloképzést
is folytat.

A zeneiskolai részleg (telephely) vezetije:

» Megszervezi a zeneiskolai oktat6-nevelé munkat, kidolgozza a zeneiskola munka-
tervét és egyéb szabdlyzatokra vonatkozd javaslatit, melyet az intézményegység-
vezetd, illetve az intézmény igazgatdja elé terjeszt.

» Folyamatosan irdnyitja, értékeli, elemzi a zenepedagdgiai munkait.

» Megszervezi, és kozvetleniil irdnyitja a zeneiskolai felvételi tevékenységeket, intézi
a tanulményi iigyeket.

» Gondoskodik a kiils6 szakagi kapcsolatok apolasar6l; novendékhangversenyek, ta-
lalkozok, szakmai versenyek megszervezésérdl az intézményegység-vezetdség
egyetértésével.

2.5.3. Az Egyesitett Ovoda intézményegység vezetije
Munkdjét az intézményvezetd (igazgatd) — annak tavolléte esetén, az intézményvezetd helyet-
tes (igazgatd éltalanos helyettese) irdnyitdsaval végzi. Vezetd beosztasu és besoroldsu kozal-

kalmazott. Munkdjit az ugyancsak vezetd beosztasu és besoroldsu intézményegység-vezetd
helyettes segiti, aki egyben telephelyi vezetd is.
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Az 6vodai egységvezetd tevékenységi korébe tartozik az 6vodai telephelyek munkdjanak ird-
nyitasa, ellendrzése.

Az intézményegység-vezetd €s altalanos helyettese az intézmény igazgatdja altal készitett és
jovdhagyott munkakori leirdsuk alapjan ellatjak az intézményegység altaldnos irdnyitdsi és
feliigyeleti feladatait.

Feladatai:

irdnyitja a rabizott egyesitett 6vodai egység neveld-oktaté munkajat,

koordindlja az egység pedagdgiai tevékenységét, egyiittmiikodik a telephelyi megbi-
zott vezetdivel,

elkésziti az egység éves feladattervét,

javaslatot tesz a munkaterv elkészitéséhez, az évértékeléshez,

segiti a nevelési program egységen beliili megvalosulasat, felelds a munkaterv vég-
rehajtasaért,

nevelési év elején elkésziti az egység dolgozdinak munkaidd beosztasit,

elkésziti a szabadsdagoldasi tervet, javasolja a szabadsagok engedélyezését, felvezeti a
kiadott szabadsagokat,

elkésziti, majd tovébbitja az intézményi gazdasédgi részlegnek a havi tippénzes, he-
lyettesitési, tulora elszdmoldsokat és 1étszamjelentéseket,

helyettesitések beosztasa az 6vodai telephelyeken,

az 6vodai telephelyvezetokkel egyiitt szervezi az egység, ezen beliil a telephelyek
sziil6i értekezleteit, kapcsolatot tart az 6vodai sziil6i kozosségekkel,

biztositja a csalddi és 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését eldosegito feltéte-
leket,

ellendrzi az ellendrzési tervnek megfelelden a csoportnaplot, fejlesztési naplot,
gyermek méréseket, felvételi-mulasztdsi naplot, tandcsaival, javaslataival segiti az
6vondk munkadjat,

felkésziti az egységi telephelyek dolgozdit a nevelGtestiileti értekezletre,
munkaértekezletet tart, helyi értekezletet tart,

javaslatot tesz az egység dolgozdinak jutalmazdsdra, kitiintetésére, fegyelmi felelds-
ségre vondsara,

kozremiikodik a dontések elOkészitésében, az intézményi dokumentumok elkészité-
sében,

szervezi a telephelyi egységek pedagdgiai és technikai ellitomunkdjét, ellendrzi a
munkarendet,

elOkésziti a telephelyvezetOkkel egyiitt a leltdrozashoz sziikséges anyagokat, részt
vesz az intézményegységi selejtezésben,

felelds az intézmény céljainak egységes szemléletli megvaldsitasaért,

felelOs az informacidaramlas biztositasért,

felelds az egység vagyon, munkavédelmi és tizvédelmi rendjéért,

koteles a szervezeti felépités szerinti szolgdlati utat betartani.

Az egyesitett 6vodai intézményegység-vezetoé helyettese

>

>

Feladatai megegyeznek az 6vodai egységvezeto feladataival - ha annak tavollétében
egységvezetl helyettesként jar el.

Felelds az 6vodai telephelyi miikddési részlegek oktato-neveld, kozosségi munkdja-
nak koordindlasaért, a minOségiranyitasi tevékenységért.
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» Ellatja az egyesitett dvodai egység gyermek és ifjusagvédelmi feleldsi teenddit is,
amelyért kinevezése €s munkakori lefrdsa szerint kotelezO orakedvezmény illeti
meg. Gyermek és ifjisdgvédelmi, csalddgondozdi tevékenysége sordn koteles
egyiittmiikddni az intézmény féallasu gyermek és ifjusagvédelmi eldaddjaval.

Ovodai telephely-vezetdk

Az 6vodai telephelyek, mint elhelyezésileg elkiiloniilt miikddési részlegek napi iigyviteli fel-
adatait, a telephelyi 6vondk koziil kinevezésben megbizott - nem vezetd beosztasu és besoro-
lasu - tigyviteli vezetO latja el, aki ezért feladatardnyosan, az 6vodai csoportok szamahoz iga-
zoddan, rendszeres illetménykiegészitésben részesiil, illetve illetménykiegészitésre jogosult.
Feladatai:
— Irényitja a telephely napi munk4jat.
— Segiti a nevelési program telephelyen beliili megvaldsitasat, felelos a munkaterv vo-
natkozé végrehajtasaért.
— Adatokat szolgaltat az egységvezetd részére, tovabbitja az elszamoldsokat, a statisz-
tikdkat, 1étszdmjelentést és egyéb napi jelentéseket.
— Az 6vodai intézményegység-vezeto egyetértésével onalldan szervez telephelyi sziil6i
értekezleteket, segiti a sziil6i kozosség munkajat.
— Felelds a telephelyi vagyon, munka és tlizbiztonsdgéért.
— Az élelmezési vezetdvel egyiitt ellendrzik és iranyitjdk a melegitd konyha munkéjat.

2.6.Gazdasagi vezeto

Az intézmény igazgatéjanak gazdasigi helyettese, feladatait az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa
és ellendrzése mellett 14tja el.

Biztositja az intézmény szakmai tevékenységének pénziigyi, szamviteli, operativ gazdalkoda-
si, ellatdsi, fenntartasi feladatainak folyamatos vitelét.

Elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési mér-
legbeszdmolo jelentéseket.

Feladata az intézmény szdmvitelének, a fokonyvi és analitikus konyvelésnek megszervezése a
szamlarend elOirdsa szerint, tovabba a bizonylati rendszer kialakitasa, a bizonylati fegyelem
biztositasa €s a koltségvetési beszamolok eldirds szerinti Osszedllitasa.

Figyelemmel kiséri a munkaerd-bérgazdalkodast, az anyaggazdalkodast, a miliszaki ellatést, az
élelmezési tevékenységet, szallitdsi feladatokat, a leltdrozas és selejtezés végrehajtisat, az
elfekvo készletek feltarasat €s hasznositasat.

Irdnyitja a hozza beosztott gazdasagi iigyintézok munkdjat.

Az intézmény gazdasagi szabad kapacitasainak hasznositasa, ért€kesitése tekintetében koteles
el6térbe helyezni az intézmény oktatasi érdekeit, egyeztetni az illetékes beosztott vezetokkel.
Felelds az intézménynél 1évo allami, 6nkormédnyzati vagyon meg0Orzéséért, gazdasagos, elo-
irasszerli kezeléséért.

Elemzi, értékeli a gazdalkodas eredményeit, €s javaslatokat tesz az intézmény igazgatdja felé.
Az intézmény vagyonbiztonsdganak altalanos feleldse.

Feliigyeli a technikai dolgozok munk4jat, figyelemmel kiséri és 0sszehangolja szabadsdgukat.
Részletes munkakori feladatait munkakori lefrdsa és az intézmény gazdasagi tigyrendje tar-
talmazza.
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2.7. A vezetok kozotti helyettesités rendje

» Az igazgaté tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes jar el jelen Szervezeti
Miikddési Szabélyzatban szabalyozott hataskorben.

» Az igazgatd €s altalanos helyettesének tartds tavolléte esetén - ha a fenntarté mas-
ként nem rendelkezik - a helyettesités hataskori sorrendje a kdvetkezo:

e Babay J6zsef Altaldnos és Sportiskola egységvezetdje (IgazgatShelyettes I1.),

e Birdos Lajos Altaldnos és Zeneiskola egységvezetdje(Igazgatohelyettes II1.),

e Egyesitett Ovoda egységvezetdje (IgazgatShelyettes IV.),

e (Gazdasagi vezetd (csak gazdasagi iigyekben).

» Az intézmény igazgatéja tartés tavollétét koteles Nagyatdd Varos Polgarmesterének
bejelenteni, engedélyeztetni. Ha ez nem lehetséges, a tartos tdvollét tényét a polgar-
mester allapitja meg.

» Az igazgatd, vagy az igazgatd és dltalanos helyettese egyidejli atmeneti tavolléte
esetén, halasztast nem tiird esetekben a helyettesités rendje - ha az igazgat6t helyet-
tesitd intézményegység-vezetot nem jeldltek meg - ugyanaz, mint a tartés tavolléti
felsorolasi rend.

» Intézményegységen beliili helyettesités rendje:

¢ Intézményegység-vezetd tdvolléte esetén; helyettese

e Birdos Lajos Altalanos és zeneiskola egységben az egységvezetd és helyet-
tese egyidejli tavolléte esetén a zeneiskolai részleg vezetdje helyettesit, ha az
igazgatd, az egységvezetd, vagy helyettese mds személyt nem jelolt meg.

e Egyesitett Ovodai egység esetében az egységvezetd és helyettese tavolléte
esetén - ha mas nem lett megbizva a helyettesitéssel - ugy a helyettesitési
sorrend; az dvodai telephelyek alapit6 okirat szerinti felsorolds szerinti telep-
helyi megbizott ligyviteli vezetd.

» Mikodési telephelyeken a telephelyi megbizott tigyviteli vezetd koteles elsdsorban
helyettesitd személyt kijeldlni atmeneti tavolléte idejére, a telephely halaszthatatlan
tigyeinek és feliigyeletének biztositisara.

2.8. A vezet6 intézményen beliili tart6zkodasi rendje

Az Oktatdsi Torvény végrehajtasara kiadott 138/1992 (X.8.) Kormanyrendelet alapjan hivatali
id6ben az igazgaté €s helyettesei koziil egy koteles az intézményen beliil tartézkodni.

A mindenkori hivatali jelenlétet az igazgat6 €s a helyettesek kolcsonos egyeztetéssel oldjdk
meg.

Az intézményi szintll vezetdi benntartézkodas rendjét valamennyi intézményegység vonatko-
zasdban egységesen kell értelmezni, fiiggetleniil attél, hogy a benntartézkodé vezetd melyik
egységben taldlhato.

2.9.Gazdasagi részleg
Az intézmény (roviditett nevén: Nagyatddi Kozoktatdsi Intézmény) gazdasagi-igazgatasi fel-

adatait a gazdasagi vezetd irdnyitdsa alatt dll6 gazdasdgi munkacsoport latja el a Nagyatadi
Kozoktatasi intézmény székhelyén.
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Tagjai:
» Fokonyveld; aki megbizas alapjan ellatja tavollét esetén a gazdasagi vezetd helyette-
sitését is.
» Konyveld és személyzeti tigyintéz6; aki konyvelési feladatai mellett gondoskodik a
személyzeti anyagok karbantartdsardl is.
» Pénztaros; aki intézményi szinten kezeli az intézmény pénztarat és ellitmannyal latja
el az intézményegységek kézi hazipénztarat.
A gazdasiagi részleg dolgozoinak részletes feladatait az intézmény gazdasagi ligyrendje tar-
talmazza.

2.9.1. Gondnokok - intézményegységi adminisztratorok

Valamennyi intézményegység kozpontjdban, valamint a zeneiskolai telephelyen egy-egy f0
gondnok-adminisztrator l4tja el a gazdasdgi, taniigy igazgatdsi, titkari és tigyintézdi feladato-
kat.

Feladatuk:

» Az intézményegységekben ellatjadk a munkakori leirdsuk szerinti helyben elvégezen-
do szamviteli, operativ gazdadlkodasi, ellatasi, fenntartdsi feladatokat az intézmény-
egység vezetdje €s az intézmény gazdasagi vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval.

» Gondnoki feladatkorben feldolgozzak a kezelt gazdasagi adatokat, gazdasagi, miko-
dési, személyzeti adatokat szolgdltatnak - az egységvezetO feliigyelete mellett - az
intézmény vezetdsége, titkarsaga és gazdasagi csoportja felé.

» Az intézményegységben az intézményegység-vezetd és az intézményegység — veze-
t0 helyettes utasitdsai alapjan irdnyitjak, ellendrzik a technikai dolgozdk (fiitd, kar-
bantart6, takaritok) munk4jat.

Felelosek az intézményegység munka, tliz és vagyonbiztonsagi szabdlyzatainak be-
tartasaért, feliigyeletéért.

Elvégzik az intézményegységi iigyviteli-adminisztraciés munkat tigykezelést, ikta-
tast, az intézményegységi irattdrozast.

Kezelik az intézményegységi (zeneiskolai telephelyi) kézi hazipénztart.

Napi kozvetlen kapcsolatban allnak az intézményi kozpont titkarsdgaval.

vV VWV V¥V

2.10. Elelmezésvezetok

Az élelmezésvezetdk a gazdasagi vezetd alarendeltségébe tartoznak.

Az intézményen beliil hirom konyha miikodik: az Arpad Fejedelem Altaldnos és Alapfoku
Miivészetoktatdsi Iskolai intézményegységben, a Babay Jézsef Altalanos és Sportiskolai in-
tézményegységben, valamint az Egyesitett Ovoddk intézményegység RozsnyGi utcai
., Nyitnikék™ 6vodai telephelyén, tovabba melegitdkonyhdk a tobbi 6vodai telephelyen.

A vezet6 élelmezésvezetdi teendSket az Arpad Fejedelem Altaldnos és Alapfoki Miivészetok-
tatasi Iskola intézményegység konyhdja mellett miikodo élelmezésvezetd latja el, akinek he-
lyettesitését tavolléte esetén, sorrendben; a Babay Jozsef Altaldnos és Sportiskolai intézmény-
egység konyhdjdnak élelmezésvezetdje, majd az Egyesitett Ovodai intézményegység Rozs-
nydi uti 6vodai telephelyen miikodo konyhai egység élelmezésvezetdje latja el. Egyéb esetben
a helyettesitésrdl az intézmény igazgatdja dont.

A napi szakmai munka (f6zé€s, tdlalds, kiszolgélds) irdnyitdsdért minden konyhédn a vezetd
szakdcsno felelds, munkakori leirasa szerint.
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Feladatai:

» Az élelmezésvezetd feladata a konyhai ellatasi korébe tartozo, gyermek €s tanuléi,
dolgozdi és vendég étkeztetés biztositasa.
A HACCP rendszer miikkodéséért, az ezzel kapcsolatos dokumentumok vezetéséért,
kezeléséért.
Felelds az intézményegységi konyha szabdlyszeri mikodtetéséért.
Megrendeli, beszerzi a korszerli és egészséges taplalkozdshoz, az étkezéshez sziik-
séges anyagokat.
Felel a munkabiztonsagi és élelmezés-egészségiigyi szabalyok megtartdsaért. Ellen-
Orzi az étkezés-higiéniai, minimumképesitések meglétét.
Kezeli az élelmiszerraktart.
Feladata a téritési dijak Oonkormdnyzati rendelet szerinti megallapitdsa, beszedése
tobbletbefizetések visszatéritése. (Kivéve; az Arpad Fejedelem Altalanos és Alapfo-
ku Mivészetoktatasi Iskola intézményegységben a téritési dijakat a Nagyatadi Koz-
oktatdsi Intézmény pénztirosa szedi be.)

> Teljes feladatait munkakori lefrdsa, valamint az intézményi Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza.

A vezeto élelmezésvezet6 Kkiilon feladatai:

» Az intézmény vezetdjének, vagy kozvetlen felettesének, valamint a gazdasagi vezetd
utasitdsdra havonta, illetve sziikség szerint ellendrzi a konyhédk(beleértve a melegitd
konyhakat is) miikodését, kiilonos figyelemmel az élelmezéshigiéniai, HACCP sza-
balyok betartasara.

> Osszehangolja a konyhak anyag beszerzését, az étlapkészitést.

VV VY VYV

2. 11. Az intézmény titkarsaga
2. 11. 1. Intézményi titkar

Az intézményi titkdr az intézményegységek kozponti adminisztracids, iigyviteli, iratkezelési
és irattarozasi tevékenységének kozvetlen feleldse.

» Elvégzi az intézményi kdzpont tigyviteli-adminisztraciés munkdit az igazgaté utasi-
tasai szerint. Az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik.
Felelos az intézményegységekkel valé adminisztracids kapcsolattartasért, atveszi,
tovdabbitja, hataridozi, expedidlja, irattdrozza a kozponti irattiri anyagokat.
Részt vesz az intézményi szabdlyzatok, belsd utasitidsok, rendelkezések adminisztra-
tiv elkészitésében.
Fogadja a kozponti egységbe érkez0 kiildeményeket és személyeket.
Megrendelésre elokésziti, fogadja, nyilvantartdsba veszi az ligyviteli szigord szam-
addsos anyagokat, a tanul6i (KIR és egyéb) dolgozoi szamitégépes nyilvantartasok-
hoz adatokat szolgdltat, nyilvantart és feldolgoz.
Tévolléte esetén az Arpad Fejedelem Altaldnos és Alapfokd Miivészetoktatdsi Iskola intéz-
ményegység, a Babay J6zsef Altaldnos és Sportiskola intézményegység, a Bardos Lajos Alta-
lanos és Zeneiskola intézményegység illetve a Zeneiskolai részlegének gondnok-
adminisztratordval kolcsondsen helyettesitik egymadst az igazgat6 utasitisa szerint.

vV VWV V¥V

2.11.2. Jogi eléad6

Munkakorét féldllasban l4tja el. Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa alé tartozik.
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Elkésziti az intézmény belsd szabalyzatait, el0késziti az intézményi szintli belsd uta-
sitasokat, rendelkezéseket.

Kozremiikodik a személyzeti dontések elokészitésében, a személyzeti anyagok elké-
szitésében.

Elldtja az intézmény miikodésével kapcsolatos jogvitdkban a munkéltaté képvisele-
tét.

Kozremiikodik a gazdasigi igazgatdsban, a gazdasigi szabdlyzatok elkészitésében,
megdllapodasok, szerzodések, kozbeszerzési és egyéb palyazatok elkészitésében.
Jogi segitséget nyujt az intézményi szervezési feladatok ellatdsaban, az informacio-
aramldsban, az intézményi kozosségek, érdekképviseleti szervek, intézményi egye-
siiletek és alapitvanyok miikodéséhez.

» Az intézmény dolgoz6i részére ingyenes jogi tandcsadast tart.

YV Vv VY VvV VY

2.11.3. Gyermek és ifjusagvédelmi felel6s

A kozoktatasrdl szolo torvény rendelkezései szerinti iskolai- dvodai gyermek és ifjusagvé-
delmi feladatok Osszehangoldsat fodllast intézményi gyermek és ifjisagvédelmi ligyintézo
(felelds) latja el.

A féallasu gyermek és ifjusagvédelmi felelds intézi az iskolai intézményi egységek napi
gyermek és ifjisagvédelmi feladatait. Az altalanos igazgatdhelyettes kozvetlen irdnyitasi ko-
rébe tartozik.

Intézményiinkben az 6vodai intézményegység telephelyein a napi gyermek é€s ifjusagvédelmi
feladatokat az 6vodai intézményegység - vezetd helyettes latja el, részfeladatként, kotelezod
pedagogiai orakerete terhére. Gyermek és ifjusdgvédelmi munkdjat 6sszehangoltja az intéz-
mény foéallasi gyermek és ifjusdgvédelmi ligyintézdjével. Az dvodai gyermek €s ifjusagvé-
delmi tevékenységét az intézmény éltaldnos igazgatohelyettese irdnyitja és feliigyeli.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds 6 feladatai:

» Feladata a helyi és egyéb illetékes onkormanyzatok gyermek- és ifjisagvédelmi fel-
adatokat ellaté szakigazgatdsi szervével és a gyermekjoléti szolgalattal valé folya-
matos kapcsolattartds a veszélyeztetett kornyezetben €l0 és hatrdnyos helyzetli
gyermekek feltérképezése az osztalyfonok, csoportvezetd 6vond kozremikodésével,
latogatas és nevelési tandcsadas.

» A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs intézkedéseket kezdeményez a veszélyeztetett
és hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk helyzetének javitdsara, tovdbbd a gyerme-
kiik nevelését elhanyagold sziilokkel, gondviselokkel vagy mas felndtt kordakkal
szemben a gyermekjoléti szolgdlat, gyamhatdsdg (jegyz0, gydmhivatal) vagy mas 4l-
lami szerv felé.

» A gyermek, tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz rendszeres, vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds, illetve egyéb pénzbeli vagy természetbeli
tdmogatds megéllapitdsira a gyermek, a tanulé lakhelye szerinti dnkorméanyzati
szervénél.

» Téjékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

» Tajékoztatja a tanulokat és sziiléket, hogy milyen problémaval, hol és milyen id6-
pontban fordulhatnak hozz4, tovabba az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi
intézményt kereshetnek fel.
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2. 12. A Pedagégiai Szakszolgalat dolgozoéi

Intézményliink a torvény adta kereteken beliil - nem 6néll6 intézményegységként -, hanem az
Arpad Fejedelem Altaldnos és Alapfokd Miivészetoktatasi Iskola intézményegység intéz-
ményegység-vezetd helyettesének kozvetlen irdnyitdsa alatt, az intézményegységhez integral-
va,de 6ndll6 szakmai feladatként miikodteti a pedagdgiai szakszolgélatot.
Logopédusok:
» Két foallasu logopédus intézményi és részben kistérségi logopédiai feladatot is ellat.
Gyoégytestnevelok:
» A gydgytestnevel6i szakszolgalati feladatot foallasu testnevel6i feladatkoriikhoz
kapcsoltan, az intézményegységekben miikodd, gydgytestneveld szakképesitéssel
rendelkez0 testneveldk latjak el.

Gydgytestneveldi munkéjukat az Arpad Fejedelem Altalanos és Alapfoki Miivészetoktatési
Iskola intézményiegység-vezetd helyettese, a testneveldk kinevezés szerinti intézményegység
vezetdivel koordindltan, egyiitt irdnyitja.

2.13. Technikai dolgozok

Konyhai dolgozok: (szakacsok, f6z6nok, konyha mészaros, melegitékonyhai kisegit6k)

» Kozvetlen iranyitasukat a fészakacson keresztiil az intézményegységi élelmezésve-

zetOk latjak el, valamint az 6vodai melegitOkonyhdk esetében a telephelyi vezeto.
Fiitok-, karbantartok-, gépkocsivezetok:

» Napi irdnyitasukat az intézményegység-vezetok — és helyetteseik, az intézményegy-
ségi gondnok-adminisztritor tigyintézOkon keresztiil latjak el, kinevezésiikben fog-
lalt telephelyeik szerint.

» Barmelyik karbantart6 az intézmény igazgatdjanak utasitasa szerint, barmikor bar-
melyik intézményegységbe, telephelyre konkrét feladat ellatasra irdnyithato.

Takaritok:

» Munkakori leirdsuk szerinti intézményegységben, telephelyen latnak el takarit6i és
hivatalsegédi feladatokat.

Az intézményegységi technikai dolgozok sziikség szerint az intézményegységek kozott atcso-
portosithatok.

3. Azintézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

3. 1. Az intézménykozosségek

Az intézménykozosségeket az intézmény dolgozdi, a sziilok €s a gyermekek alkotjak.

Az intézménykoz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozossé-
gek révén és modon érvényesitik.

3. 2. Iskola és 6vodaszék

A magasabb jogszabdlyokban eldirtak alapjan az intézmény mitkodésében érdekelt személyek
és szervezetek egyiittmilkodésének elomozditdsdra, a neveld-oktatd munka segitésére, vala-

mint az intézményhaszndlok érdekeinek jobb képviseletére iskola és 6vodaszék milkodhet,
amely érdekegyeztetd szerv.
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» Az iskolaszék és 6vodaszék dontési jogkorébe tartozik mitkkodési rendjének és mun-
kaprogramjanak elfogadésa, tisztségviseloinek megvalasztasa, tovdbbd azok az
tigyek, amelyekben a neveldtestiilet dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

» Az iskolaszék és 6vodaszék részt vesz a tanuldk és 6vodai neveltek jogainak érvé-
nyesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi in-
tézmény éltal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban.

» Az iskolaszék és 6vodaszék egyetértési jogot gyakorol:

® A jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zat elfogadasakor.

e A Hazirend elfogadasakor.

e A viallalkozasbdl szdrmazo6 bevételek felhasznalasakor.

» Az iskolaszék és 6vodaszék véleményt nyilvanithat nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» Az iskolaszék és 6vodaszék javaslattevé jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitisat, a vezetd személyét, az intézmény egészét, vagy a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd valamennyi kérdésben. (Nagyobb csoportnak mindsiil a
tanuldi, illetve kiilon az 6vodai 1étszam 25%-a)

» Az iskolaszék és 6vodaszék feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az in-
tézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola, 6voda miiko-
dését.

» Jelenleg intézményiinkben iskolaszék és 6vodaszék nem miikddik, azonban, ha azt a
sziillok kozossége a torvényben meghatiarozottak szerint kezdeményezi, 1étre kell
hozni.

3. 3. Az alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint mun-
kaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili érdek-
érvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak Jogdallasardl Szo6l6 Torvény, a Kozoktatdsrol Szolo Torvény, illetve az
ezekhez kapcsol6do rendeletek), valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabdlyzata rogzi-
tik.

3. 4. A nevelok kozosségei
3. 4. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd, valamint a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsofoku végzettségli alkalmazottja és a gazdasigi
vezetdje.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott ese-
tekben
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév sordn a nevelOtestiilet a kovetkezo értekezleteket tarthatja:

— tanévnyito értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,
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— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— neveldtestiileti értekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 szdza-
1éka kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a je-
len van,

— a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat misként nem rendelkezik - nyilt szavazdssal egyszerli szo6-
tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szava-
zassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban dolgo-
z0k vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztdlyban tanité neve-
16k értekezlete vagy az 6voda/iskola neveldinek értekezlete.)

Az intézményegységek, miikodési telephelyek neveldi kozossége részére intézményegységi,
telephelyi neveldtestiileti értekezletet az igazgatd, vagy az egység vezetdje kiilon is 6sszehiv-
hat, ha specidlisan intézményegységi kérdésekben kell hatarozni, vagy allast foglalni, vagy azt
a vezetd barmilyen okbdl indokoltnak tartja.

A nevel6 és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorok intézményiinkben a gyermek és
ifjusdgvédelmi felelos (1.2.11.3.) a gydgytorndszok, akik a neveldtestiilet tagjaként egyéb sza-
kos feladataik mellett 1atjak el ezen tevékenységet, valamint az évodai gondozéndk, akiknek
részletes munkakori feladatait munkakori lefrasuk tartalmazza.

3. 4. 2. A nevelok szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
— apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,
— az intézményi neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,
— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
— palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,
— apedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
— a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasz-
nalasa,
— apalyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése,
— javaslattétel az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,
— segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai, nevelési programja, munkaterve, va-

lamint az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjdn Osszedllitott, tanévre sz616 munka-
terv szerint tevékenykednek.
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A szakmai munkakdzoss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.
A munkak6zosségek vezetd munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

3. 4. 3. Atruhazott nevelétestiileti feladatok

» A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagja-
b6l — meghatdrozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldséat dtruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, az iskolaszékre
vagy a didkonkormdényzatra. Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet t4;jé-
koztatni koteles — a nevelOtestiilet dltal meghatarozott idokdzonként és modon -
azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabdl eljar. E rendelkezé-
seket nem lehet alkalmazni a Nevelési, illetve a Pedagégiai Program , Mindségira-
nyitasi Program, tovdbba a Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat, Hazirend elfogadé-
sénal.

Az emelt szintli képzésben résztvevd csoportok inditdsdnak és megsziintetésének
dontéséhez ki kell kérni véleményét.

A pedagdgusok tovabbképzésében valod részvételének tervezésében, a tovabbképzé-
sében a munkakozosségek mondanak véleményt.

Az intézmény koltségvetésében rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok felhaszna-
lasaban a munkako6zosségek véleménye alapjin az intézményi vezetés dont.

A nevelOdtestiilet az iskolai intézményegységek fegyelmi bizottsdgaira ruhdzza at a
tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés jogét.

Az intézmény Pedagdgiai Programjanak é€s Mindségiranyitdsi Programjanak kidol-
gozdsaban részt vesznek a munkakdzosség-vezetok és az intézményvezetdség, a tan-
testiilet véleményének meghallgatdsa alapjan.

YV V VvV VvV 'V

3. 4. 4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldédsadra a tantestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgaté dontése alapjdn. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza l1étre, errdl tajékoztatni kell a nevel6testiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vélasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

3. 5. A sziil6i szervezet (kozosség)

Az iskoldban és az dvodéban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet (kozosség) mikodik kiilon intézmény egységi valasztmanyokkal
az iskolai és 6vodai intézményegységben, valamint a zeneiskolai részlegben.
Az osztalyok, csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztdlyba, csoportba jard
tanulok, gyermekek sziilei alkotjak.
A Sziil61 Kozosség valasztmanyanak tagjai minden osztdly, illetve évodai csoport sziildi ko-
z0ssége részE€rol két-két f0, akik dltalaban az osztdly, illetve csoport sziiléi kozosségvezetdje
és helyettese.
Az intézményi sziiloi kozosségek valasztmanya delegél tagokat az intézményi sziildi k6zosség
valasztmanyaba, (int€zményi sziildi kozosség elnokségébe) az aldbbiak szerint:

— Egyesitett Ovodék: 6 £5,

— Altaldnos Iskolai egységek: 3-3 6,
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Zeneiskolai: 1 f0

Az intézmény Sziilé1 Kozossége tagjai koziil valasztja meg a valasztmany elnokét, titkardt és
tovabbi egy 0 vezetOségi tagot.

A Sziiléi Kozosség 6vodai vélasztmanydnak tagjai ondlléan donthetnek az évodai nevelést
érintd kérdésekben, az iskolai-zeneiskolai valasztmdnyi tagok pedig az 4ltaldnos, illetve a
zeneiskolai nevelési — oktatdsi ligyekben.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a Sziilo1 Kozosség véleményét intézményi elndksé-
gén keresztiil gyakorolja.

A sziiloi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai, 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket, tanulokat és az 6vodds gyermekeket az oktatdsi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

véleményezi az iskola Pedagégiai Programjat, az Ovoda Nevelési Programjat, Hézi-
rendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat azon pontjait,
amelyek a sziilokkel, a tanuldkkal, illetve az 6vodas gyermekekkel kapcsolatosak,
véleményt nyilvanithat a sziilOket anyagilag is érint0 tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendje vonatkozédsaban,

az iskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének meghatarozéasaban,

fakultativ programokban,

tovabba az intézmény igazgatdjanak, intézményegységek vezetdinek kinevezésével
kapcsolatban - ha véleményezési jogdnak ez irdnyu szdndékat - a palyézati feltételek
szerint - elozetesen kinyilvanitotta,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel, a gyermekekkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3. 6. Az iskolai diakonkormanyzat

>
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A tanuldk és a tanul6kozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,
szabadidoOs tevékenységének segitségére az iskoldban didkonkormédnyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdanyzat vezetdsé-
ge, illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogko-
rokkel rendelkezik, mely a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkonkormdnyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és M-
kodési Szabalyzata szerint alakitja, melyet az intézményi neveldtestiilet hagy jova.
Minden intézményegység tanulokozossége létrehozza sajit intézményegységi didk-
onkorményzatat, mely minden osztély (zeneiskolai csoport) egy-egy tagjabol all.
Minden intézményegység didkonkormdnyzatdnak munkdjit didkonkormdnyzatot se-
gitd neveld tdmogatja, akit az intézményegységi didkonkormdnyzat vezetdségének
javaslata alapjdn — a neveldtestiilet egyetértésével - az intézményegység vezetdje, az
igazgat6 jovahagyasdval biz meg.

Az Intézményi Didktandcsba minden intézményegység sajat 5 f6s intézményegységi
(zeneiskolai részleg 3 f0) vezetdségét delegalja. Az Intézményi Didktanics tagjai
koziil 5 f6s vezetdséget valaszt.
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» Az intézményegységi didkonkormanyzat az Iskolai Didktandcs kizardlagos jogkoré-
be tartoz6 kérdésekben véleményt nyilvanithat, melyet a segitd tanar tovabbit az in-
tézményvezetdség, illetve az Iskolai Didktanécs felé.

» A didkonkormanyzat legfelsobb intézményi szerve az Iskolai Didktanécs jogait nal-
16an gyakorolja. Az Iskolai Didktandcs munkdjat az intézmény éltaldnos igazgatdhe-
lyettese segiti.

» A Ktv. 63.§ bekezdéseiben, valamint jogszabdlyban meghatirozott esetekben a di-
dkonkormanyzat véleményének megszerz€sérdl az igazgaté gondoskodik, az eldter-
jesztés legaldabb 15 nappal kordbban torténd dtadasaval.

» Az igazgatd, a véleményeztetésre keriil6 anyagok tervezeteinek elkészitésében a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

» A didkonkormanyzat mikodéséhez az intézmény helyiséget, anyagi tdimogatast -
melyrdl a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik - biztosit.

3. 7. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
hoznak 1étre. Az osztilykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozdsok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztilykozosség, mint az intézmény didkonkorményzatanak legkisebb egysége, megva-
lasztja az osztaly didkbizottsagdnak tagjait €s az osztdly titkardt, valamint kiildottet delegalnak
az intézményegység didkonkormanyzatinak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon
onmaga dont didkképviseletérol.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményegység-vezetd €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatit figyelembe
véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék és érakedvezmény illeti meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

— alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei sze-
rint neveli osztdlydnak tanuldit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve,

— egyiittmiikodik az osztdly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakitasat,

— koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkdjat, latogatja oraikat,

— aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkak6zosségével, tanitva-
nyaival foglalkozé neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd szemé-
lyekkel (pl.: pszicholégus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
gyamiigyl munkatdrs, stb.),

— figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitségére,

— mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, min0sitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti,

— sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellendrzé konyv utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulék magatartdsardl, tanulményi elémene-
telérol,

— ellatja az osztdlydval kapcsolatos ligyviteli feladatokat, (az osztdlynapld preciz veze-
tését, az €v eleji, a félévi €s év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanu-
lassal kapcsolatos adminisztraciot, stb.).
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3. 8. Mindségiranyitasi munkacsoport

Elén az intézmény igazgatGja dltal megbizott minéségiranyitasi vezet6 4ll, aki ezen tevékeny-
séget kotelezd oraszaman beliil végzi a csoport tagjaival egyiitt.

A mindségiranyitasi vezetO irdnyitja az intézmény mindségbiztositasi tevékenységének kiala-
kitasat és folyamatos fejlesztését, melynek célja az intézménnyel szemben tdmasztott igények
minél jobb kielégitése.

Tevékenységét az int€zmény igazgatdjanak — mint az intézményi mindségbiztositasi program
elkészit6jének - irdnyitdsa alatt végzi.

A csoport feladata a Mindségiranyitdsi Program idorendi lebontdsa és a részfeladatoknak az
elosztds szerinti végrehajtasa, az iskola dolgozéinak mindségiigyi segitése, képzése.
Tagjainak szama: 6 {6 (3 0 az altaldnos iskoldkbol, 1 f6 zeneiskolai telephelyrdl, 2 {6 évoda-
bol).

3. 9. Kozalkalmazotti Tanacs

Vilasztisat kovetden munkdjat a Kozalkalmazotti Torvény és az intézmény Kozalkalmazotti
Szabdlyzata alapjan végzi. Az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata lehetOvé teszi, hogy
azon intézményegységbdl illetve a zeneiskolai részlegbdl, ha, a Kozalkalmazotti Tandcsnak
nincs megvalasztott teljes jogu tagja tandcskozasi joggal részt vesz a Kozalkalmazotti Tanécs
ilésein a Kozalkalmazotti Tandcs péttagjanak megvalasztott kozalkalmazott dolgoz6. Ha pe-
dig az adott szervezeti egységben péttag sincs, ugy a neveldtestiilet dltal delegalt személyt
hivja meg a Kozalkalmazotti Tandcs — tandcskozdsi joggal - iiléseire.

3. 10. A kozosségek kapcsolattartasa
3.10. 1. Az igazgatoé és a nevelotestiilet

A nevelotestiilet kiillonb6zo kozosségeinek kapcesolattartidsa az igazgatd segitségével a megbi-
zott pedagdgusvezetok, és a valasztott képviselOk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartds forumai:

— avezetdség iilései,

— a kulonbozo értekezletek,

— megbeszélések.
Ezen férumok idOpontjat a munkaterv hatdrozza meg.
A vezetOség az aktudlis feladatokrdl a hirdetétdbldkon, valamint {rasbeli tdjékoztaton keresz-
tiil értesiti a neveldket.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy mun-
kakori vezetdjik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével
és az iskolaszékkel.

3. 10. 2. Az Iskola és Ovodaszék

Az Iskola és Ovodaszékkel valé egyiittmiikodés szervezése az igazgaté feladata. Az iskola
igazgatdja €s az iskola és ovodaszék képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formdjat az
éves munkaterv, illetve az Iskolaszék, Ovodaszék munkaprogramjdnak egyeztetésével dllapit-
ja meg. Az iskola és 6vodaszék képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilések azon napi-
rendi pontjainak targyaldsdhoz, amely az iskola-6vodaszéknek egyetértési vagy véleményezé-
si jogosultsaga van.
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Ha az iskola — 6vodaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véle-
ményt nyilvéanitott, vagy a nevelotestiilet hatdskorébe tartozo tigyben javaslatot tett,a nevelo-
testiilet tdjékoztatdsardl, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol az igazgaté gon-
doskodik.

3. 10. 3 Sziil6i Kozosség

A Sziil6i Kozosség iskolaszintli képviseldjével (valasztmédny elndke) az igazgatd altaldnos
helyettese, az 6vodai sziiloi kozosség képviseldivel az dvodai egység vezetdje tart kdozvetlen
kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziil6i K6zosségnek az SZMSZ vagy jogszabdly véle-
ményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg, irdsos anyagok ataddsaval.

A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziil6 jogos igénye, hogy gyermeke nevelési, tanulmanyi eldmenetelérdl és az 6vodaban-,
iskoldban tanusitott viselkedésrdl rendszeres tdjékoztatdst €s visszajelzést kapjon. Ezért az
intézmény a tanév sordn elére meghatdrozott, az 4ltaldnos munkaiddn tdli idépontokban szii-
161 értekezleteket €s fogaddorakat tart. (A tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv rogziti,
telephelyek szerint.)

Ezen tilmenden valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztato fiizetében is feltiintetni. A t4jé-
koztat6 fiizetben a pedagégusoknak minden bejegyzést ditummal és kézjeggyel kell ellatni ( a
szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan.) Amennyiben a tanul6
tdjékoztato fiizete hidnyzik, a hidnyt a fegyelmi fiizetbe daitummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni.

A sziil6i értekezlet

A sziil6k a tanév, illetve a nevelési év rendjérol, feladatairdl a tanév elso sziildi értekezleten
kapnak tdjékoztatast gyermekiik osztalyfonokétdl, 6vodai csoportvezetdjétdl. A leendd elsod
évfolyamosok sziileit tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z0 elso (dltalaban juniusi)
sziil6i értekezletrdl, az 1j beiratkozott tanuldk iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. A
sziildi értekezletet a leendd osztalyfonok tartja.

Az 1j osztalykozosségek elsO sziildi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban
tanité valamennyi pedagégust. A tanév sordn osztalyonként, csoportokként harom sziildi érte-
kezletet tartunk. Amennyiben az osztadlyfonok, vagy a sziiléi munkakozosség sziikségesnek
latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak Ossze.

3. 10. 4. A nevelok és a tanulok

» A tanul6t és sziileit a tanul6 fejlédésérol, egyéni haladasardl a neveldknek folyamato-
san szoban €s irasban tdjékoztatniuk kell.

» A tanul6k a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jo-
gaiknak az érvényesitése érdekében - széban vagy irdasban, kozvetleniil, vagy valasz-
tott képviseldik, tisztségviselOk ttjan - az iskola igazgatdjahoz, az osztdlyfonokiikhoz,
az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

» A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy {rdsban egyénileg,
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
altalanos helyettesével, az intézményegység-vezetOkkel, a nevelOkkel, a neveldtestii-
lettel, vagy az iskolaszékkel.
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A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munka-és eseménytervérdl, az aktudlis
feladatokrol:
Az igazgat6 vagy igazgatohelyettesek (intézményegység-vezetok)
— az iskolaradion keresztiil,
— iskolagytilésen,
— adidkkozgytlésen évente legaldbb egy alkalommal,
— a hirdet6tdblan keresztiil folyamatosan,
— az intézmény honlapjén.
Az iskolai intézményegységekben a didkonkormanyzatot segité tanarok
— Az iskolai didkonkormdanyzat vezetdségi iilésén (havonta legaldbb egyszer)
— Intézményegységi és intézményi didkgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
— Intézményegységek hirdetdtabldin, osztaly hirdetd tabldkon,
Osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

3. 10. 5. A nevelok és sziillok

Iskola
A sziil6k szdmadra a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi lehetdsé-
gek szolgalnak:

— acsaladlatogatésok,

— asziiloi értekezletek,

— anevel6k fogado ordi,

— anyilt tanitdsi napok,

— atanuldk értékelésére Osszehivott megbeszélések,

— firésbeli tajékoztato fiizetben.
A sziil6i értekezletek, €és a nevelOk fogaddodrainak idOpontjét az iskolai munkaterv tartalmaz-
za.
A sziilok, a tanuldk sajit — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsO szabalyzataiban bizto-
sitott — jogainak az érvényesitése érdekében széban, vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan az intézmény igazgatdjdhoz, az adott ligyben Erintett intéz-
ményegység vezetdjéhez a gyermek osztilyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkor-
manyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A sziilok a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviselok, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, neveldtes-
tilletével, vagy az iskolaszékkel.
A sziilok és mas érdeklodok az intézmény Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzatarol, Intézményi Mindségirdnyitasi Programjardl, illetve Hazirendjérdl az igazgato-
tol, intézményegység-vezetOktdl kérhetnek tajékoztatast.

Ovoda
A sziilok és az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik:

— anapi személyes taldlkozdsok alkalmaval,

— Ovodai telephelyek faliujsagaira kifiiggesztett informaciok alapjén,

— sziilo6i értekezleten,

— nyilvanos linnepélyeken, kozos 6vodai rendezvényeken,

— csaladlatogatdsok alkalmaval,

— fogaddodrakon,
— személyes értesitéseken keresztiil.
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Egyebekben a kapcsolattartds formdi megegyeznek az iskolai egységek kapcsolattartdsi for-

maival.

3. 10. 6. Diakonkormanyzat és a vezetés kapcsolata

Az iskolai didkonkorményzat vezetdje €s az intézmény igazgatdja minden honap
masodik szerddjan az igazgatOhelyettesek részvételével megvitatja a tanuldkat érintd
kérdéseket. Ennek sordn az iskola igazgatdja ismerteti azokat a tervezett intézkedé-
seket, amelyek Osszefliggésben allnak a tanul6i jogviszonnyal.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskolai intéz-
ményegység vezetdjéhez vald bejutds lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldl-
kozast legaldbb egy munkanappal korabban kérte. Akkor is lehetdséget kell nyujtani
a személyes taldlkozdsra, ha a hatdridé megtartdsara nem volt méd, feltéve, hogy a
vezetd elfoglaltsdga a taldlkozo6t nem zarja ki. Ezeket a rendelkezéseket az iskolai in-
tézményegység-vezetok helyetteseinek tekintetében is alkalmazni kell.

Az igazgat6 legaldbb 15 munkanappal kordbban koteles megkiildeni irdsban az isko-
lai didkonkormdnyzat vezetdjének azoknak az intézkedéseknek a tervezetét, ame-
lyekkel kapcsolatosan az iskolai didkonkorményzatot egyetértési jog illeti meg, ille-
téleg amikor a didkonkormdnyzat véleményét kotelezden ki kell kérni. Az dtadast
kovetd hét munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen
megvitatjak, és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolai egységben mitkodo didkonkormanyzat a kapcsolatot elsdsorban azokkal a
szaktandrokkal tartja, akiknek a tevékenységéhez, neveld és oktaté munkdjdhoz a di-
akonkormanyzat tevékenysége a legkozelebb esik.

Az iskolai didkonkorményzat miikodéséhez hasznalhatja a tanitdsi 6rakon kiviil azt a
helyiséget, amelyik kapcsolddik a didkonkorményzat tevékenységéhez, illetdleg ha
ez nem allapithaté meg, azt az osztdlytermet, amelybe a legtobb érintett tanuld jar.
Az iskolai didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz igénybe veheti az intézmény-
egység titkarsdgan taldlhatd tdvbesz€lot. Ennek haszndlata sordn azonban gondos-
kodni kell a takarékos hasznalatrol.

Az iskolai diakgyiilés

Tanévenként legaldbb egy alkalommal iskolai didkgytlést kell 6sszehivni.

A didkgylilés 0sszehivdsaért minden tanév oktéberében az iskola igazgatdja a fele-
18s.

Az iskolai didkgytlilésen a didkonkormdnyzatot segité neveld, valamint a didkon-
korményzat gyermekvezetdje beszamol az el6zd diakgyllés ota eltelt idészak mun-
kajarol, valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl az is-
kolai munkatervrdl, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényességérdl, az iskolai hazi-
rendben meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairdl.

3. 10. 7. Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs elnokével az intézmény igazgatdja tart kozvetlen munka-
kapcsolatot.

A Kozalkalmazotti Tandcs tagjaival elsdsorban azon intézményegység vezetdjével
tart kapcsolatot, ahol a kozalkalmazotti munkavégzési helye van.
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— A Kozalkalmazotti Tandcs valamennyi tagjaval az igazgato altaldnos helyettese han-
golja Ossze az intézményi szintli kapcsolattartds, dontés, véleménynyilvanitds rend-
jét.

A kapcsolattartas részletes szabdlyait a Kozalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzata tartalmazza.

4. Az intézmény miikodési rendje
4. 1. Ovodai, iskolai és alapfoki miivészetoktatasi felvétel rendje
4.1.1. Ovodai felvétel

Az 6vodaba a harmadik életévét betoltott gyermek-nevelési év kdzben - amennyiben a féro-
hely megengedi - barmikor felvehetd.
Az 6vodai beiratds minden évben a fenntartdi jogokat gyakorl6 képviseld-testiilet altal megha-
tarozott iddpontban torténik az NKI Egyesitett Ovoda Kozponti egységében, a korzethatdrok
figyelembe vételével.
A felvételi napléban az egységvezetd vagy ligyviteli helyettese irhatja be a jelentkezdket.
Ha az igényldk szama meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, Felvételi Bizottsagot kell
létrehozni.
A bizottsag tagjai:
— Elnok: intézményvezetd (igazgatd)
— Tagok:
¢ onkormanyzat megbizottja,
egységvezetok és telephelyvezetok,
Sziil6i Kozosség elndke,
korzeti védond
A Felvételi Bizottsag dontésérdl a sziildt 5 napon beliil értesiteni kell.
— A sziilok kiértesitése a jelentkezést kovetd 30 nap.
— Sajatos nevelési igényll gyermek barmely 6vodai telephelyre felvehetd.
— Ha az djonnan felvett gyermek a felvételt kovetd beiratkozasi napot meghaladé 8
napon beliil sem jelentkezik beirasra, illetve tivolmaraddsanak okat nem jelentik be,
a gyermeket hatdrozattal tor6lni kell a nyilvintartasbdl, kivéve a kotelezd felvétel
eseteit.
— Az 6voda koteles felvenni az 5. életévét betoltott gyermeket, tovabba kinek felvétel-
ét a gydmhatdsdg kedvezményezi és a veszélyeztetett gyermeket.
— Az 4j gyermekek fogadasat kornyezettanulmény elézi meg, melyrdl feljegyzést kell
késziteni.
— Az uj gyerekek részére 6vodaba 1épésiikig el kell késziteni a jellel ellatott helyeiket,
eszkozeiket.

4.1.2. Altalanos iskolai felvétel

— Az iskolai beiratds, minden évben a fenntartéi jogokat gyakorld képviseld-testiilet al-
tal meghatdrozott idépontban torténik az Arpad Fejedelem Altaldnos és Alapfoku
Miivészetoktatasi Iskola altaldnos iskolai egységben.

— Az intézmény elléatdsi korzetébe (tarsulasi megallapodds alapjdn) tartozé minden tan-
koteles gyermeket koteles felvenni.
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A felvételnél figyelemmel kell lenni az iskola egyedi profiljara, tekintettel a miivé-
szeti €s sportiskolai felvételekre.

A felvétel- és a fogadd éltaldnos iskolai intézményegység kijelolésérol az igazgatd
dont. Jogvita esetén a dontést Nagyatdd Varos JegyzOje hozza meg, mely ellen a
Kozigazgatasi Birésaghoz benyujtott jogorvoslati keresettel lehet élni.

4.1.3. Alapfoku miivészetoktatasra valé felvétel

Zeneiskolai felvétel

A felvételi eljards és szempontjai:
— A felvételi eljards, az intézményben kialakult gyakorlatnak megfelelden, a kovetke-

z0:
[ ]

A jelentkezOt felvételi eljaras keretében egy tdjékozdodo jellegti felvételi meg-
hallgatason kell meghallgatni.

A Felvételi Bizottsagot a tantestiilet korébdl az igazgaté jeloli ki.

A jelentkezordl felvételi lapot kell kiallitani, amelyet a felvételitdl szamitott 2
évig meg kell Orizni. A felvételi laphoz csatolni kell a sziil6 vagy mds torvé-
nyes képviselo beleegyez0 nyilatkozatat.

A felvételi meghallgatason a felvételizo zenei képességérol, ritmusérzékérol,
hallasarél roviden, megfeleld kérdések és gyakorlati feladatok alapjan kell
meggy0zddni.

A hallottakat a jelenlévo tandrok 1-5 szamjegyekkel értékelik.

A tantestiilet a rendelkezésre all6 1étszamkeret alapjan évenként hatdrozza meg
a felvételhez sziikséges pontszamokat és kovetelményszintet.

A 22. évét betoltott jelentkezd esetén fokozott mértékben kell vizsgalni az al-
kalmassdgot, eldonteni azt, hogy sziikséges-e eloképzés, ha nem, akkor melyik
évfolyamba vehetd fel a mutatott zenei ismeretek alapjan.

A 22. évét betoltott jelentkezOnél a életkort és figyelembe véve a fuvos tan-
szakok koziil az tigynevezett rovid tanszakot kell, illetve célszerli javasolni.

A felvételi meghallgatdsok ideje:

Janius elso, a pétfelvételié szeptember elsd hete.

Felvételi eloképzobdl a hangszeres elsé osztdlyokba:

A zeneiskolai alapfok 6. évfolyama tulajdonképpen a hangszeres 1. osztéllyal indul. A kivdna-
tos és idedlis esetben, amikor a novendék ezt megeldzden eldképzdt végez, maga az eloképzés
ideje az alabbi, massal nem potolhat6 lehetdségeket nyujtja:

A tanul6 képességeirdl és varhaté eredményeirdl az el6képzés ideje alatt meglehetds
pontossdggal meg lehet gy6zddni.

Kielégité szakmai meglapozottsdggal mar idejében irdnyitani lehet a hangszervalasz-

tast.

Maoéd nyilik a zenetanuldsra legmegfelelobb képességliek kivalasztasara.

A hangszeres tanulmanyok megkezdése eldtt a novendék hangszerre valo alkalmassigat a
szaktanar megvizsgdlja és véleményezi. Ezek koz€ tartoznak az egyes hangszerhez sziikséges
alkati tulajdonsagok pl. fivésoknal a szdjalkat és fogazat stb....

A hangszerre val6 irdnyitdsdndl az alkalmassagi vizsga eredményét lehet6ség szerint érvénye-
siteni kell, amennyiben a gyerek, illetve sziil6 hangszervalasztési elképzelése a szakmai javas-
lattdl eltéro.
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Beiratkozas

» Ideje: junius elsd hetében, dltaldban az évzardt kovetd elsd6 munkanapon, a pdtbeirat-
kozdasé szeptember elso hete.

» Zeneiskoldaban, mivel nem kotelezd jellegli iskola, a kovetkezd évi tovabbtanuldsi
szandékot a beiratkozds évenként torténd megujitdsaval kell megerdsiteni. Tehat zene-
iskolaban a volt novendékeknek is minden évben ujra kell iratkozni.

» A kovetkezd tanévre torténd beiratkozaskor a bizonyitvany tantestiileti hatdrozatanak
zaradékait kell alapul venni.

> Uj novendék beirdsét a felvételi vizsga eredménye szerint (felvétel, illetve elutasités)
kell megtenni.

Képzomiivészeti iskolai felvétel

Az el0képzdbe valé felvétel a sziilo beleegyezd nyilatkozata alapjan torténik.
A magasabb évfolyamba torténd felvétel rendje a kovetkezd:

o A felvételt kéro tanulonak a Felvételi Bizottsag eldtt szamot kell adnia gyakor-
lati és elméleti tuddsarol, felkésziiltségérdl. Ez az alapja az osztdlyba sorolds-
nak. A felvételi Bizottsag tagjait a képzOmiivészeti iskola tandrai koziil az in-
tézményegység-vezetd jeloli ki.

o A felvételre jelentkezOrdl felvételi lapot kell kidllitani, amelyet a felvételtol
szamitott 2 évig meg kell Orizni.

A tanuldk beiratkozdsdnak minden uj tanév szeptember elsejéig meg kell torténni.
A tanév kozbeni kiiratkozds csak nagyon indokolt esetben, a sziild kérésére torténhet.

4. 2. Ovodai intézményegység miikodése
4. 2. 1. Nevelési rendje

Az 6voda nevelési éve szeptember 1. napjan kezdddik és kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda telephelyei hétfotol —péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyama-
tosan miikodnek. Egyes telephelyek iizemeltetése a fenntartd dltal meghatarozott nyari zarva
tartds alatt sziinetel. Ekkor torténik az 6voda épiileteinek sziikség szerinti felujitdsa, karbantar-
tdsa, nagytakaritdsa. A nyitva tart6 egység fogadja a zdrva tart6 egységek gyermekeit, ligyelve
arra, hogy ellatatlan gyermek a varosban ne maradjon.

A téli iskolai sziinet alatt (elsdsorban kardcsony és Gjév kozott) igény alapjdn egy egységet
tizemeltetiink.

A zérasok eldtt 15 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket irds-
ban-, és a sziilOket a gyermekeket fogadé egységrdl a zdrast megeldzOen legalabb 5 nappal
elébb tdjékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanaprol a sziiloket 10 nappal eldbb kell tajékoztatni.

4. 2. 2. Az 6voda nyitva tartasa
» Valamennyi telephelyi egység napi nyitva tartasi ideje 10.5 ora.
> Reggel 6 *-17% 6rdig tart.

Ugyelet reggel 6>0-7% oraig és 16%-17%
> Az 6vodit reggel 6°° —kor az 6v6né nyitja, a takariténd illetve a délutédnos 6voné zdrja.

31



Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az dvodai intézményegység —
vezetd engedélyezi.
Az Gvoda nyitva tartdséan beliil reggel 8% és 16% 6ra kozott az egységvezetSknek, vagy
tigyrendi helyettesének az 6vodédban kell tartézkodnia.
Az intézményegység —vezetd székhelye:

7500 Nagyatad, Rozsnyoi u.2/A

4. 3. Iskolai intézményegységek miikodésének kozos szabalyai

4.3.1.

Az iskolaba érkezés idopontja

Tanuldcsoportban: 73074 ordig.

Az tigyelet az aldbbi idopontban kezdddik:

4.3.2.

4.3.3.

Iskolai: 7 6rakor.

A pedagdgusok olyan idépontban érkeznek az iskoldba, amely biztositja az optimalis
felkésziilést a munka megkezdésére.

Ugyeletes pedagégus 7°° 6rakor koteles az iskoldba érkezni.

A zeneiskolai sajitos oktatdsi forma szerint mindenki szdméra egy idOben torténd
orakozi sziinet nincs, két tanitasi id0 alatt tandri iigyelet nincs.

A tanitasi 6rak rendje

A tanités reggel 8% 6rakor kezdddik.

Az 6rdk iddtartama: 45 perc.

Az 1.-2. és 2-3. 6ra kozott 15 perces 3.-4. 6ra kozott 10 perc 4.-5. 6ra kozott €s az S.-
6. 6ra kozott 5 perces sziinet van.

A tanitdsi 6rdk az 6rarend szerint megjelolt (osztdly), szaktanterem, tornaterem he-
lyen folynak.

Az 6rarendi véltozast (tanulményi séta, lizemlatogatds, stb.) az 4ltaldnos igazgatdhe-
lyettesnek kell jelenteni.

A tanuldk j6 id6 esetén az alakuld téren, rossz id0 esetén a zsibongdban és a folyo-
sOkon, az iigyelet megkezdése utdn a tanteremben gyiilekeznek, illetve ott toltik az
orakozi sziineteket.

Tanuldk a nevel6i szobdban nem tart6zkodhatnak. Neveldt kihivni csak a neveldi
szoba elott tigyeletet teljesitd tanuld jogosult. Sziildk, idegenek tanitdsi ordkat, fog-
lalkozdsokat csak igazgat6i engedéllyel latogathatnak.

Az orszagjaro kirdnduldsokat az osztalyfonoki munkatervben tervezni kell. A tanitas
nélkiili munkanapok felhasznaldsat az éves feladattervben meg kell hatdrozni (ta-
nulményi sétdk idépontjat a szervezd pedagégusoknak meg kell tervezni).

Etkezés rendje

A napkozis tanuldk ebédeltetése az évente meghatarozott rend szerint torténik. A
napkozis nevelok megfeleldé gondot forditanak a kulturdlt szokdsok kialakitasara €s
megerdsitésére.

A menzas tanuldk ebédeltetése az évente meghatarozott étkezési rend szerint, az erre
a feladatra beosztott nevel6 feliigyeletével torténik.

32



4. 3. 4. A tanorak tombdositési lehetoségei

— Ha a pedagégiai érdekek indokoljdk, bizonyos tanitdsi 6rdkat 0sszevontan, tombosit-
ve is lehet tartani, de az 6érdknak egyezniiik kell az ératervi 6rdkkal. A tombositések
kiilon szervezési feladatokat vonnak maguk utdn, ezért minden esetben csak a tan-
targyért felel0s vezetd tudtival és engedélyével szervezheto.

4. 3. 5. Hivatalos iigyek intézése
> Az iskolatitkéri iroddban torténik 77 és 16™ 6ra kozott. Az épiiletbe belépé sziiléket,
illetdleg latogatdkat az iroddhoz kell kisérni, melyrdl a portaszolgdlat keretében kell
gondoskodni.

4. 3. 6. Zeneiskolai részleg miikodési rendjének sajatossagai

Az oktatas ideje, helye

A tanulds-tanitas az iskola épiiletében, annak oktatohelyiségeiben folyik, az iskola egy telep-
helyen miikodik.

Az oktatds éltalaban — a tanulok egyéb (kozismereti, stb.) elfoglaltsagainak fliggvényében - a
délutdni és esti 6rdkban folyik, mivel a tanulok déleldtt kozismereti iskolai 6rdi miatt a zene-
iskoldban délelott gyakorlatilag nincs tanitdsi ora.

Ezért alapvetd, hogy minden tandr kizarélagos hasznélatd hangszeres tanteremmel rendelkez-
zen.

A délel6tti hivatalos irodai munka €s a délutdni tanitds miatt az iskoldban valtott munkarend
van.

Eldbbiek miatt az épiilet, a sziikségleteket (pl. az este 8-ig tartd tanitist és a technikai sze-
mélyzet munkarendjét is) figyelembe véve, altaldban reggel 8%"-t61 este 8 0—ig tart nyitva.

A tanitasi 6rak
A tanitdsi 6rdkat ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek a kozismereti iskola tanitasi
ordival.
A csoportos 6rdk kozott sziinetet kell tartani. Lehetséges esetben célszerii az egyéni, hangsze-
res orak kozott bizonyos idonként rovid sziinetet beiktatni.
Az o6rarendi foglalkozdsokon feliil tanitdsi napoknak szdmitanak az aldbbiak, mivel ezeken a
novendékek részt vesznek és tantervi feladataik részét képezik:

— tanszaki meghallgatdsok,

— vizsgék,

— novendékhangversenyek,

— tanulmdnyi céld kozos hangverseny latogatdsa, amennyiben ezen a tanuldk részvéte-

le kotelezd.

4. 4. A vezetok munkarendje

— Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil.

— Az intézményvezeto €s a vezetok (magasabb vezetd, vezetdk) munkaideje kotetlen.

— A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a dél-
utdn tdvozoé vezetd utdn az esetleges foglalkozast vezetd pedagogus felelds az intéz-
mény mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo in-
tézkedések megtételére.
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4. 5. A pedagogusok munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelességeit, valamint a munkavégzés egyes szabdlyait a magasabb
jogszabaly (Kozoktatasi torvény) irja elo.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgat6 allapitja
meg, az intézmény foglalkozasi, illetve tanérarendjének fiiggvényében. A napi munkabeosz-
tasndl az intézmény feladatellatasdnak biztositdsat kell figyelembe venni.

A pedagégus a tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6rdja elott ( attanitds kivételével)10
perccel a munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapon programjanak kezdete el6tt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni. Az iigyeletes nevel6 munkaideje 7 6ra 20 perckor
kezdddik.

A pedagdégus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott napon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
(tavollétében a helyettesének), hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrdl intéz-
kedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus koteles hidnyzdsanak kezdetekor a tanmeneteit az igazgatohelyet-
teshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk sza-
mara a tanmenet szerinti el0rehaladast.

A pedagdgusok szamdra - a kotelezd 6raszamon feliili - a neveld-oktaté munkdval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgaté adja az intézményegység-
vezetdk (igazgatdhelyettesek) €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

4. 6. Tanorai foglalkozasok rendje

Ovodaban

Az 6vodai foglalkozasok rendjét,a Helyi Nevelési Program szerint az intézmény igazgatdja-
nak jovdhagydsaval az 6vodai intézményegység-vezetd hatdrozza meg, valamennyi telephely
vonatkozdsaban dltaldban egységesen, de lehetdséget adva a helyi sajitossdgok szerinti eltérd
foglalkozasszervezésre is.

Iskolaban

A tanitdsi 6rdkat és az 6rakozi sziineteket a csengetési rend szerint kell megtartani, melyet a
Hézirend rogzit.

A tanitdsi 6rdk, foglalkozdsok latogatdsara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai, vala-
mint — elézetes egyeztetés utdn — az osztdlyba jaré tanuldk sziilei jogosultak. Egyéb esetben
az igazgatd vagy altaldnos helyettese, illetve intézményegység-vezetd, telephelyvezetd adhat
engedélyt.

A tanul6 a tanitdsi 1d6 alatt csak sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
iskola elhagydsara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskoldban 77-t61 12%-ig az 6rakozi sziinetek idején tandri tigyelet mitkodik. Az tigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben és az udvaron a Hézirend alapjin a tanul6k magatartasat,
az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellen-
drizni.

Az ligyeleti rend megszervezése az int€ézményegységi és telephelyi vezetok feladata.
Szorgalmi id8ben a neveldi és a tanul6i hivatalos iigyek intézése 8°-14" —ig az igazgatoi,
intézményegység-vezetdi (telephelyi) iroddban torténik.
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Zeneiskolaban
» A tanitasi 6rdk és orakozi sziinetek meghatarozasa egyéniesitve torténik.
» Az oktatds tagozati és tanszaki beosztdsban van megszervezve.
» Indokolt esetben Sradtcsoportositast a zeneiskolai részleg vezetdje engedélyezhet.
» Az intézmény a tanérdkon tul is biztosit gyakorlati lehetdséget az intézményegység

gyakorlétermeiben, az intézmény nyitvatartdsi idején beliil.

4.7. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tan6rdn kiviili rend-
szeres foglalkozdsok miikdodnek:

4.7.1

— napkozi otthon,

— tanuldszoba,

— szakkorok,

— énekkar,

— 1skolai sportkori foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozdsok,

— felzéarkoztatd foglalkozasok,

— egyéni foglalkozasok,

— tehetséggondoz6 foglalkozasok,

— tovabbtanulésra elokészito foglalkozdsok,

— tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny,
didknap, érdeklddési kor, onképzOkor a tanuldk és a sziilok igényei szerint szer-
vezhetok.

Napkozi otthon

Napkozi otthon — a sziilok kérésétdl fiiggden — minden évfolyamon miikodhet. Szer-
vezése az 1-8. évfolyamon torténhet. A csoportok kialakitdsdnak szempontja az évfo-
lyamok szerinti miikodtetés. FelsOs évfolyamokon - 1étszamtdl fiiggben - 0sszevonds
lehetséges. A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a
napkozis csoportok dsszevonhatok.

A napkozi otthon a szorgalmi idészak alatt miikodik. A nyari sziinetben, ha a sziilok
1génylik, nyari napkozi az iskolaban is szervezheto.

A napkozis elldtds az utols6 tanitdsi 6ra végét kovetden kezdédik és 16% 6raig tart. A
sziilék kérésére ezt kovetéen 17% 6raig osszevont iigyeletet kell szervezni.

A napkozi rendjét az éves munkaterv szabdlyozza, amelyet az igazgatd-helyettesek
(intézményegység-vezetok) készitenek el és az igazgaté hagyja jova. A szabdlyzatot
évenként feliil kell vizsgalni.

Hatranyos helyzetli tanuldk esetében az osztdlyfonok, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kozosen kezdeményezik a tanuld napkozi otthoni jelentkezését.

Ha kezdeményezésiik az onkéntes jelentkezésre nem vezet eredményre, az ellatas kotelezo
igénybevételre tesznek javaslatot.

Kotelezd a napkdzi otthonba felvenni azt a tanul6t, akit a helyi onkormanyzat jegyzdje véde-
lembe vett, és a sziilot a napkozi otthoni ellatds igénybevételére kotelezte.

A napkozis foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanul6 részére biztositott a nap-
kozi otthonba val6 felvétel.
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— A kovetkezd tanévre a napkozi otthonba vald felvételt a sziilo a szorgalmi iddszak
utols6 napjdig kérheti. Indokolt esetben méd van arra is, hogy a felvételt tanév ele-
jén, illetdleg tanév kozben igényelje. Az elsd osztilyosok jelentkezése a beiratko-
zaskor torténik.

4.7. 2. Az énekkar

Az iskolai kozponti énekkar a szorgalmi iddszak alatt, drarendben rogzitett idobeosztdssal
mukodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.
Az iskolai egységben 0nall6 énekkar is szervezheto.

4.7. 3. Az iskolai sport

» A tanérén kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozédsok, az isko-
ldban miikodo didksport-egyesiiletek szakosztilyainak, valamint az iskolai tdmegsport
ordk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.

4.7. 4. A megbizas, részvétel feltételei, szervezési feladatai:

» A szakkor, az énekkar vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmai-
lag és pedagégiailag felelések a szakkor, az énekkar miitkodéséért. Eves munkaprog-
ramot dolgoznak ki, amelyet az altaldnos igazgatohelyettes hagy jova. Az énekkar sze-
repléseit, kiilsd fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

» A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait
és feleldseit. A teriileti és az orszdgos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejé-

re az igazgaté mentesiti a tanitdsi 6rakon valo részvétel aldl.

» Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi verse-
nyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok - tovabba az énekkar - eredményes
szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

» A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjdban rendszeresen
részt vehetnek. A részvételt az osztidlyfonoknek be kell jelenteni.

» Az iskola igazgatdja az iskoldban mikodd didksport-egyesiiletekkel egyiittmiikodési
megéllapodast kot, melyet évenként feliil kell vizsgalni.

» A tomegsport — foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatirozni

4.7. 5. Az egyéb tandran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

» A tan6ran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkéztato foglalkoza-
sok, korrepetdldsok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tan-
oran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre
szol.

» A felzarkéztaté foglalkozasokra, korrepetdldsokra, valamint egyéni foglalkozasokra
kotelezett tanuldkat - képességeik, tanulmanyi eredményei alapjan - a tanitok, szakta-
narok jelolik ki. Részvételiik ezekre a foglalkozédsokra kotelezd, felmentést csak a szii-
16 frasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.
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» A tanéran kiviili foglalkozdsok megnevezését ( a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, vezetd nevét) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rog-
ziteni.

» A tanéran kiviili foglalkozdsok szervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

» A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéju-
kat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagdgusa.

» Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében (kiranduldsi terv)
mdjus vagy junius hénapban osztilyaik szdmdra kirdnduldst szerveznek. A tanuldk
részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziildknek kell fedezni-
ik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

» Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett cso-
portos latogatdsok, vagyis a muzeumi, kidllitdsi, konyvtari és miivészeti eldadasokhoz
kapcsolddé foglalkozdsok.

» A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha a tanitasi id6n kiviil esik és kolt-
ségekkel jar - onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

» A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilo igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kii-
16nféle szabadidOs programokat is szervez (pl.: tdrdk,kirdnduldsok, tdborok, szinhdz-
és muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tdncos rendezvények stb.). A tanuldk részvéte-
le a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fe-
dezniiik.

» Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részt-
vevO tanuldk felkészitéséért a szakmai témakorok, teamok, illetve a szaktanarok a fe-
lelOsek.

» Az iskola - az ezt igényld tanuldk szamadra - étkezési lehetOséget biztosit. A napkozi
otthonban és a tanuldszobai foglalkozasokra felvett tanulok napi haromszori étkezés-
ben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jard tanulék szamara -
igény esetén - az iskola ebédet (menzat) biztosit.

» A tanulék onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik.

» Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast szervez-
hetnek. A hit- és valldsoktatason vald részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola
a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk
hit- és valldsoktatdsit az egyhdz éltal kijelolt hitoktat6 végzi.

4. 8. Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésre vonatkozo rendelkezések

» Az intézményben a téritési dij ellenében folyo oktatasi-nevelési tevékenységet az 6vo-
da és az iskola nevelési programja alapjan, tanévenként az intézmény munkatervében
kell meghatérozni.

» Napkozbeni étkezési ellatasokért fizetendo téritési dijat a mindenkori hatdlyos jogsza-
balyok (kézponti és helyi rendelkezések) alapjan az intézmény vezetdje allapitja meg.

» Téritési dij mérsékelését vagy elengedését a sziiloknek irasban kell kezdeményeznie.
Normativ dijkedvezmény megadasdhoz csatolni kell a jogszabalyokban, illetve a fenn-
tartdi rendelkezésekben el6irt jovedelemigazoldsokat €s nyilatkozatokat. Normén tali
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dijkedvezmény megéllapitisa Nagyatdd Varos Polgarmesterének hatdskorében tarto-
zik.

A téritési dijakat minden hénapban eldre kell az intézményegységeknél a megbizott
személynél befizetni, az intézményi pénztiros altal megjeldlt idopontokban. Téritési
dijhatralék esetén a téritési dijfizetésére kotelezett személyt frasban kell felszolitani
kotelezettségének teljesitésére. A téritési dij hatralékrol negyedévente a fenntartd on-
kormdnyzatot értesiteni kell.

Téritési dij tilfizetés esetén azt a kovetkezd honapra kell elszamolni, vagy ha az nem
lehetséges, postai uton kell visszajuttatni a dijfizetésre kotelezettnek.

4.9. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az éllo-
manymegbvas szem elott tartdsaval kell hasznélni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

* az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodésaért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabédlyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
haszndlhatjdk. A tanitdsi id6 utdn tanul6 kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglal-
kozas keretében tartézkodhat az iskoldban. A tanitdsi 1dOn kiviil rendszeres foglal-
kozasokon val6 részvételt a sziil6 a tanul6 tdjékoztatd fiizetébe torténd bejegyzés ut-
Jan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a Hazirend rendelkezik.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai konyvtar haszndlati rendjét a Konyvtar Miikodési Szabdlyzata allapitja
meg.

4. 10. Az intézménybe valé beléptetés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Azok, akik nem &llnak jogviszonyban az intézménnyel (sziilok, latogatok és masok) az intéz-
ményegységek teriiletére - kivéve a hivatalos latogatokat - csak az intézményvezetd, vagy azt
helyettesit6 személy engedélyével 1éphetnek.

Az iskolai épiiletek fObejaratandl portds, vagy iigyeletes tanulok latnak el szolgéla-
tot, ligyeletes neveld irdnyitasdval

Az 6vodai épiiletekben a személyzetnek ralatdsa van az érkezd idegen személyekre,
melyet a vezetdnek azonnal koteles jelezni.

Ha az intézmény egységei teriiletén illetékteleniil tartdzkod6 személy felszdlitisra az
intézmény teriiletét elhagyni nem akarja, errdl a hatésagot is értesiteni kell, illetve
jogos védelmi, vagy végsziikségi helyzetben 0t kényszerrel is el lehet tdvolitani.

Az intézményhez nem tartozo6 kiilsé igénybevevok a helyiségek dtengedésérdl szolé megalla-
podas szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kote-
lezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani a munkavédelmi és
tiizvédelmi szabdlyzatban foglaltakat.

Tartézkodasuk ideje alatt az intézmény személyzeti feliigyeletet kiteles biztositani.
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4. 11. Reklamtevékenységek az intézményben

Az intézményben mindenfajta —rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az igazgatd
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a gyermeknek, tanulonak szol és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis
tevékenységgel fiigg Ossze.

4. 12. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai egységben a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének el0segi-
tése érdekében iskolai konyvtari egységek miikodnek.

— Az iskolai konyvtari egységek feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges do-
kumentumok rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e do-
kumentumok helyben hasznélatdnak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tandrai és
tanordn kiviili foglalkozasok tartasa.

— Szamitégépes informatikai szolgdltatdsok és szdmitégép hasznalatdnak biztositdsa.

— Téjékoztatds nydjtdsa mds konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl, vala-
mint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtari egységek szolgéltatdsait csak azon iskolai dolgozé €s tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és
egy tanévre szOl. A beiratkozéaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgo-
z6knak vagy tanuldknak haladéktalanul a konyvtdros tandr tudoméséra kell hoznia.

Az iskolai konyvtari egységek nyitva tartdsat és kolcsonzési rendjét a Konyvtari Szervezeti
Miikodési Szabélyzat és a kifliggesztett konyvtari Hazirend tartalmazza..

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tandrral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:

— kézikonyvek,

— szamitogépes szoftverek,

— muzedlis értékli dokumentumok.
A konyvtarhaszndl6 (kiskord tanuld esetén a tanuld sziiloje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozds esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentu-
mot az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabélyokban eldirt médon és mér-
tékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alap-
jén az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A zeneiskolai konyvtari ellatas

A zeneiskolai részleg sajatos helyet foglal el az iskolai konyvtari ellatds rendszerében. A ze-
neiskolai részleg 6nallo konyvtarral nem rendelkezik, kézikonyvtari dlloményédbol a zeneisko-
lai oktatdssal kapcsolatos konyv, kotta, lemez, valamint hang- és videoszalag, CD (hangzé-
anyagok) kolcsonvehetOk, iskoldn beliili hasznélatra. A zeneiskola részleg egyéb konyvtari
szolgéltatdsi igényeit az intézményegységi ( Bardos Lajos Altaldnos és Zeneiskola) konyvtdra
elégiti ki.
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4. 13. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelOs.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelos dolgozd vagy dolgozdk nevét, aki az
adott évben:

— elkésziti az iskola tankonyvrendelését,

— részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozdval az in-
tézmény igazgatdja megéllapodast kot. A megdllapoddsnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozo6 feladatait,

— asziikséges hataridoket,

— atankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

— afelelds dolgoz6 dijazdsanak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatdja iskolan kiviili vallalkozoval is megéllapodast kothet a tankOnyvterjesztés
lebonyolitdsara. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell:

— aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

— atankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazdsanak médjat és mértékét,

— asziikséges hataridoket,

— atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérdl - a szakmai
munkakozosségek, szaktanarok véleményének kikérésével - évente a nevelOtestiilet dont az
aldbbiak figyelembe vételével:

» A nevelGtestiilet dontése elott az intézményegység-vezetok és helyetteseik - az 0sz-
talyfonokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos kozremiikodésével -
felmérik, hogy hany tanul6 kivan az iskolatdl tankonyvet kolcsonozni, illetve hany
tanuld részére sziikséges a napkoziben, tanuldészoban tankonyvet biztositani, vala-
mint tdjékoztatni a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

» A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre val6 jogosultsdgot igazold iratot.

» A felmérés eredményérdl az intézmény tdjékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolaszé-
ket, az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkorményzatot, és kikéri vélemé-
nyiiket a tankonyvtamogatés rendjének meghatidrozasidhoz.

» A tankOnyvtamogatds modjardl a nevelGtestiilet dont, és errdl az iskola intézmény-
egység-vezetdje irdsban értesiti a sziiloket.

» Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juté Osszegeknek legaldbb huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd ol-
vasmanyok vésarldsara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tu-
lajdonéba, az iskolai konyvtarszoba dlloméanyba keriil.

» Az intézmény igazgatéja kezdeményezi a telepiilési 6nkorméanyzatoknél annak a ra-
szoruld tanuldénak a tdmogatdsat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvta-
mogatds rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendeléshez az intézmény igazgatdja altal megbizott iskolai dolgoz6 ké-
sziti el. A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkako6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild tan-
konyveket.
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A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv védsarlasara rendelkezésére allé osszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézmény igazgatdja beszerzi az iskolaszék és az isko-
lai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskoléatdl kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongéldsaval okozott kart a tanuléknak
(sziilOknek) az iskola részére jelen SZMSZ 9.3. pontjdban foglaltak szerint meg kell téritenie.

4. 14. A gyermekek, tanulok tidvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

4.14. 1. Ovodai mulasztasok igazolasa

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja 6vodaba vinni, legalabb két nappal elobb
tdjékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek tavolmaradasa el0re nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 9 oraig
be kell a sziiloknek jelentenie az 6voddaknak.

Két hetet meghaladé tavollétet az 6vodai intézményegység-vezetdjével kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.
Igazolatlan mulasztds 6vodéds gyermekek esetében:

» Ha a gyermek igazolatlanul mulaszt, harom napon tuli igazolatlan mulasztis esetén a
csoportpedagdgus koteles a mulasztds okat felderiteni és a sziild figyelemét felhivni a
mulasztas kovetkezményeire.

» Iskolaeldkészitds gyermek igazolatlan hidnyzdsa esetén irasbeli felszolitas utan a la-
kéhelyileg illetékes jegyzot a hidnyzasrol értesiteni kell.

4. 14. 2. Iskolai mulasztasok

» A tanul6 koteles a tanitasi 6rdkrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat az idGtartamra vonatkozé sziiloi, vagy orvosi igazolassal igazolni.

» A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol val6 tavolmaradast igazolhat.

» A tanul6 szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet.

» Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tdl az intéz-
ményegység-vezetd dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulméanyi
eldmenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

» A tanuld tanitasi 6rar6l valo késését és hidnyzasat a pedagégus az osztalynaploba be-
jegyzi. A mulasztott 6rak heti 0sszesitését €s igazoldsat az osztalyfonok végzi.

» Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvé-
delmi feleldssel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonat-
koz6 szabdlysértési eljarast.

Késés

A késés a becsengetés utani beérkezést jelenti az Ordra.

A késon érkezd tanuldt késonek, a késés idotartaméanak megjelolésével irja be a tanar.
45 perc késedelemi id0 esetén irhato be egy igazolatlan ora.

A késO tanul6 az 6rat nem zavarhatja!

Napkozben csak az iskolai kotelességteljesités, vagy egészségiigyi ok miatti késés iga-
zolhato!

VYV VY
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Igazolatlan mulasztas

>

A mulaszt6 tanulé iskoldba jovetelének elsd napjan, de legkésébb 6t napon beliil - hé-
rom napig terjed0 mulasztas esetén eldzetesen sziiloi, ezen tuli mulasztds esetén orvosi
bizonyitvdnnyal — igazolhatja tdvolmaraddsat.

Az igazolatlan mulasztiasokkal kapcsolatos teenddk elldtasa az osztdlyfonok feladata.
A megtett intézkedéseket az osztalynaplo jegyzet rovatdban irdsban kell rogziteni.

Az iskola koteles a sziilot irdsban értesiteni a tankoteles tanuld elsd igazolatlan mu-
lasztasakor, illetve ha a nem tankoteles kiskort tanul6 igazolatlan mulasztdsa a tiz 6rat
eléri.

Els6 izben tortént igazolatlan mulasztds esetén csak a sziilot kell értesiteni. Mdsodiz-
ben tortént igazolatlan mulasztas esetében, illetve ha a tanul6 igazolatlan mulasztasai-
nak szdma egy tanéven beliil eléri a tiz 6rat, az osztdlyfonoknek a ,,Feljelentés az iga-
zolatlan iskolai mulasztds miatt” cimli nyomtatvanyt kell az iskola igazgatosaganak
leadni, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi felelOst értesiteni.

A gyermek és ifjusdgvédelmi felel0s a gyermekjoléti szolgalattal felveszi a kapcsola-
tot a sziilok megkeresése céljabol.

A tandrdn kiviili foglalkozasokrodl torténd tdvolmaradast igazolni kell.

Ha a tanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztassal egyiittesen: a
Kozoktatdsi torvény 8.§-a(1) bekezdésének b., pontjdban meghatarozott iskolai neve-
lés-oktatds dltaldnos miiveltséget megalapozd szakaszdban a kettOszdzotven tanitdsi
orét, illetve egy adott tantdrgybdl a tanitdsi 6érdk harminc szdzalékat meghaladja, és
emiatt a tanul6 teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a
tanitdsi év végén nem osztdlyozhatd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozOvizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan
mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztasok szamadt, és az iskola eleget tett
a meghatdrozott értesitési kotelezettségének.

Ha a tanul6 a tanitdsi év végén nem osztalyozhato, tanulményait évfolyamismétléssel
folytathatja.

Ha a tanul6 mulasztdsainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a meghataro-
zott mértékét, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

4. 14. 3. Zeneiskolai mulasztasok és tanitasi orak védelme

Az iskola nem kotelezd jellege és az alacsony évi 6raszdm miatt a tanulményok eredményes-
ségének egyik meghatarozo tényezdje a tanitdsi 6rdkon valé megjelenés szama. Ez jelenti a
tanitdsi 6rdk védelmének legfontosabb kérdését.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

>

YV V

e s

Ha a novendék erre a szaktanaratdl vagy a zeneiskolai részleg vezetdjétdl eldzetesen
engedélyt kapott.

Betegség esetén orvosi igazolds alapjan.

Sziil6i igazoldssal egymdst kdvetd 2 tanitési ora.

3 tanitdsi orat elérd vagy azt meghalado, elére be nem jelentett hidnyzds esetén a tanar
koteles a hidnyzasok pontos idejérdl a sziilo irdsban értesiteni és a hidnyzds okardl
visszajelzést kérni. A dokumentdlhat6sadg érdekében ez masolatos, hivatalos levélben
az irodén keresztiil torténjen.
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» Amennyiben visszajelzés nem torténik és a novendék tovabbra is hidnyzik, ismételt ér-
tesitést kell kiildeni, kiegészitve azzal, hogy a visszajelzés elmaradasa esetén 8 nap
mulva gyermekét a névsorbdl toroljiik.

» A masodik értesités kikiildetését kovetd tanitdsi ora utdn a tandr nem koteles készen-
Iétben lenni és varni a novendéket. Amennyiben a ndvendék tovabbi szakot is végez,
tovabbi hidnyzasai esetén a neveld tilérat nem szdmolhatja el.

4. 15. Az osztalyozé-, javito — és potlo vizsgak lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

Osztalyozovizsgat tehet, illetve kell tennie annak a tankoteles kord tanuldknak, aki a tanév
végén nem volt osztdlyozhat6, vagy felmentést, mentesitést kapott, illetve akinek a tanulma-
nyi id0 megroviditését engedélyezték.

Osztéalyoz6 vizsgat a szorgalmi 1d6 végén, junius masodik hetében tehet a tanuld.
Javito és potlo vizsgét augusztus utolso hetében kell lebonyolitani.

Az osztalyozé és javitdvizsgat legaldbb 3 tagu bizottsag elott teszi le, amelynek tagjai
szaktandrok, osztalyfonokok, munkakozosség-vezeto.

Az osztalyoz6- €s javitdvizsga nyilvdnos, eredményét az osztalyfOonok hirdeti ki és
végzi az adminisztracigjat.

Az a tanul6, aki Onhibdjan kiviil nem tud a megadott idOpontban az osztilyoz6-, vagy
javitovizsgan megjelenni, részére szeptember 20-ig kell 4j vizsgaidépontot megjeldlni.
Ugyancsak legkésObb minden év szeptember 20-ig tehetnek osztdlyoz6 vizsgat a ma-
gantanulok, valamint az év- (t6bb tanévet dsszevontan, vagy roviditett id6 alatt elvég-
z0k) és korkedvezményben részesitett tanuldk.

Ha a tanul6 tanév végén - a tantargyak szamatdl fiiggetleniil - elégtelen osztalyzatot
kapott, javitovizsgat tehet.

Az iskola sajat dontése alapjan osztalyozd vizsgat barmikor szervezhet.

Ha a tanul6 a tanulméanyi id6 megroviditését kéri, kérelmében a rovidités iddtartalmat
meg kell jelolnie.

A tanul6 szdmara — kérelmére - engedélyezhetd, hogy egy vagy tobb tantargy tanul-
manyi kovetelményeinek egy tanévben illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget.

YV VYV VYV VVV

YV VYV V¥V

4. 16. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkédjat képességeihez mérten kiemelkedOen végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartdst tandsit, az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.
Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanul6t, aki

— eredményes kulturdlis tevékenységet folytat,

— kimagasl6 sportteljesitményt ér el,

— akozosségi életben tartdsan jO szervezd €s irdnyito tevékenységet végez.
A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkét, a példamutatéan egységes helytallast
tanusité tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Jutalmazas formai

Az iskolaban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:
— szaktanari,
— napkozis neveldi,
— osztalyfonoki,
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— 1igazgatoi,

— intézményegység-vezetoi (igazgatdhelyettesi),

— neveldtestiileti,

— didkonkormdanyzati.
Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi és magatartdsi dicsé-
retét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel €s oklevéllel
jutalmazhatok.
A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok és az osztilykdzosség javaslatinak meghallgatasa
utdn — az osztalyfénok dont.
Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedo a teljesitménye (tanulmdnyi, kulturilis,
sport, iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka) jutalmat a tanévzar6 iinnepélyen az
iskola kozossége eldtt nyilvanosan veszi 4t.
Csoportos jutalmazasi formak:

— targyjutalom,

— jutalomkirdndulds,

— kulturdlis hozzdjarulas (szinhaz vagy kidllitas latogatds, stb.).

4.17. Fegyelmezo intézkedések és fegyelmi biintetések formai és alkalmazasanak elvei

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy gondat-
lanul megszegi - a jogszabalyok figyelembe vételével, - fegyelmezd intézkedésben, vagy fe-
gyelmi biintetésben részesithetd.
Alkalmazasi javaslatot tehetnek:

— osztalyfonok,

— osztalyban tanit6 nevelo,

— osztalykozosség az dnkormanyzati szervén keresztiil,

— lugyeletet vezetd neveld, illetve a heti tigyeletet ellaté tanuldk az tigyeletet vezetd

nevelon keresztiil,

— iskolavezetés.
A tanordk alatti €s a tanordn kiviili rendbontasért, a hizirendben foglaltak megszegéséért az
osztaly fegyelmi napldjdba bejegyzést tehetnek a fent emlitettek. A beirdst a neveld aldirja, a
bejegyzéseket az osztalyfonok havonta 6sszegzi, értékeli.
A fegyelmezd intézkedések, illetve fegyelmi biintetés kiszabasakor figyelembe kell venni, és
biztositani kell a didkonkormanyzati szervek ide vonatkozé véleményezési, illetve javaslatte-
vO jogkorét.
A vétség sulyatdl és szamatdl fiiggden fegyelmezo intézkedések és fegyelmi biintetések hoz-
hatok.

4.17. 1. Fegyelmez6 intézkedések

— szobeli figyelmeztetés,
— {irasbeli figyelmeztetés:

e Osztdlyfonoki figyelmeztetés (3 alkalommal) odaitélésérdél az osztdlyfonok
dont a fegyelmi vétségek alapjan, de adhat6 egyszeri vétségért, figyelembe vé-
ve annak nagysagat. Javaslatot tehet rd az osztalyban tanit6 szaktandr is.

e JgazgatShelyettesi (intézményegység-vezetdi) figyelmeztetése.

o Igazgatdi figyelmeztetés.

— {irasbeli intés:
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e Osztalyfonoki intd egy alkalommal adhat6 egyszeri vétségért, figyelembe véve
annak nagysdgat és varhaté hatdsat, vagy ha a tanulé sorozatos kisebb fegye-
lemsértésekkel elérte a fokozatot.

e [gazgatShelyettesi (intézményegység-vezetdi) intés.

e Jgazgatdi intd.

— megbizds visszavondsa.
A fegyelmez6 intézkedések fokozatai —a vétség sulyatdl fiiggden —atléphetok.

4. 17. 2. Fegyelmi biintetések
—  megrovas,
— szigord megrovas,
— meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
— éathelyezés masik osztdlyba, tanul6csoportba, azonos tipusu iskolédba.
(Szocidlis juttatdsokat és kedvezményeket fegyelmileg elvonni nem lehet!)

A fegyelmi eljaras
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan- irasbeli
hatdrozattal,- fegyelmi biintetésben részesitheto.
Sulyosabb kotelezettség szegésnek mindsiil, kiilondsen:
— az iskola berendezésének, eszkdzeinek szandékosan kart okoz6 rongdlasa, eltulajdo-
nitasa,
— ha a tanul6 magatartdsa, viselkedése, cselekedete jelentds mértékben veszélyezteti az
iskolai gyermek, illetve felndtt kozosséget.
— A tanul6 fegyelmi iigyeiben a neveld testiiletbdl alakitott Fegyelmi Bizottsag jar el.
A Fegyelmi Bizottsagot, a fegyelemsértést kovetden ad.hoc. kell megalakitani. Tagjainak sza-
ma csak pdratlan lehet, de 6t fonél nem lehet kevesebb.
Hivatalbdl tagjai: az iskolai egység vezetdje €s az €rintett tanuldk osztalyfonokei.
A Fegyelmi Bizottsdgot az igazgatd hozza létre. A Fegyelmi Bizottsag mellett véleményezési
joggal rendelkeznek a tanul6t oktaté-neveld pedagdgusok és a didkonkormanyzat képviseldje
(ha nem tagja a Fegyelmi Bizottsagnak).

4.17. 3. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

— hatérideje: 30 nap
egyéb hatosagi intézkedés miatt a fegyelmi eljarast mellozni lehet.
a fegyelmi eljaras résztvevoi:
e tanulo,
e sziilo,
e ecgyéb érdekeltek.

— A fegyelmi eljardsban biztositani kell az eljards ald vont tanulé képviseleti és vé-
delmi jogait.

— A fegyelmi hatarozatot a bizottsdg szotobbséggel hozza, melyet a tanuldval és a
sziilovel a fegyelmi targyaldson kell k6zolni és 7 napon beliil {rdsban is meg kell
kiildeni résziikre.

— A hatdrozat ellen panaszt a kozléstél szdmitott 15 napon beliil a Nagyatadi On-
kormdnyzat jegyz0jéhez cimezve az intézmény igazgatdjdnal lehet eldterjeszteni.
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4. 18. Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok
4. 18. 1. Intézményi belso ellenorzés feladatai

— biztositsa az intézmény torvényes mitkodését,

— segitse el6 az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, haté-
konységat,

— segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mikodését,

— az intézményvezetés szdmdra megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgédltasson a
dolgozdék munkavégzésérdl,

— tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozok szdmdra a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eldirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével kapcsola-
tos belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

4. 18. 2. A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (nevel0 és oktaté) munka belsd ellendrzésének feladatai:

— biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerti mikodését,

— segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktaté munka eredményességét, haté-
konységat,

— az igazgat6sag szamdra megfeleld mennyiségli inform4ciot szolgéltasson a pedago-
gusok munkavégzésrol,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld €s oktaté munka-
javal kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenorzésére jogosult dolgozok:
— igazgatd és dltaldnos helyettes,
— igazgatéhelyettesek (intézményegység-vezetok),
— zeneiskolai részleg vezetdje,
— munkakozosség-vezetok.

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az intézmény pedagdgusai ko-
ziil barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellenOrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagdgia munka ellendrzése a szakmai kozosségek dltal kidolgozott teriileteken és mod-
szerekkel folyik. Az ellendrzésnek alapvetden a tanuldk éltal készitett irasbeli dolgozatok és
felmérdlapok értékelésén kell alapulnia.

A szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagdgiai munka bel-
s ellendrzésének iitemtervét.

Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetdleg altaldnos helyettese felel.

Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének irdnyitdsdval a szakmai munkakozosségek veze-
toit kell megbizni.

A belso ellendrzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi pedagé-
gus munkdjat értékeljék. A pedagdgus kérésére oraldtogatas sordn lehet felmérni a pedagdgus
neveld és oktaté munkdjanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit.

Az intézményvezetés - az eldre rogzitett teriileteken - sziikségleteknek megfelelden oralatoga-

tasokat végez, s foglalkozasokat tekint meg. A tapasztalatokat az érdekelt nevelokkel megbe-
sz€li, értékeli, dtmutatast, illetve utasitdsokat ad a tovabbi munkavégzéshez.
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Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az ellen-
Orzés eredményeirdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus irdsban
észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakdzosségek kiértékelik, megvitatjdk s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedé-
sek megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belso ellendrzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni minden év oktober 15-ig az el6z6
nevelési-tanitasi év ellenOrzésének tapasztalatait, megdllapitva, hogy az esetleges hidnyossa-
gok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges. Az 0sszesito jelentés
elkészitéséhez be kell szerezni a Sziiléi Kozosség az Ovodaszék és az Iskolaszék véleményét.

Az osztalyfonok 0sszehangolja, 0sszefogja az osztilyban tanité szaktandrok, szakoktatok ne-
vel6-oktaté munkdjat, és az osztaly neveltségi szintjérdl méréseket végez, feladatokat jelol ki
és hatdroz meg.

Nevelési problémdk megolddsdban az osztalyfonok és csoportvezetd pedagdgus kéri az ifji-
sagvédelmi felelOs segitségét, egyiittmiitkodik azok megoldasdban.

A munkak6zosség-vezetd, osztalyfonok a tapasztalatair6l neveldtestiileti értekezletek alkal-
maval beszamol, véleményt nyilvénit.

Kiemelked6 eredmények, negativ tendencidk, feltlind eredménytelenségek, ujszerti pedagdgi-
ai eljarasok, kisérletek eredményeinek mérésekor, stb. az iskolavezetés, 6vodavezetés, mun-
kakozosség vezetOk kérhetik a szaktandcsad6 véleményét, segitségét, titmutatdsait.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

— apedagdgusok munkafegyelme,

— atandrdk, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartésa,

— anevel6-oktaté munkdhoz kapcsol6d6 adminisztracids pontossaga,

— atanterem és csoportterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

— atandr-didk kapcsolat, gyermek-pedagdgus kapcsolat,

— A nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon, ezen beliil kiilonGsen:
elozetes felkésziilés, tervezés,

az ora felépitése és szervezése,

az oran alkalmazott mdodszerek,

a tanulék munkédja, magatartasa,

a pedagogus egyénisége,

az Ora eredményessége, a tantervi kovetelmények teljesitése,

a tanoran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosség-
formaélés.

4. 18. 3. A gazdasagi munka belsé ellenorzésének rendje

» A technikai-gazdasagi munka bels ellendrzése a munkafolyamatokba épitett belsé el-
lendrzéssel valosul meg. Részletes végrehajtasi szabdlyait az intézményi Bels6 Ellen-
Orzési Szabdlyzata tartalmazza. Az intézmény atfogd belsd ellendrzését a térségi on-
kormanyzatok tarsuldsos formaban latjdk el, a Nagyatadi Polgdrmesteri Hivatal bels6
ellendrzésének kozremiikodésével.

» Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben,
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az
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iskola igazgatdja szdmdra bizonyossdgot nydjtson a pénziigyi irdnyitdsi és kontroll-
rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsO ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, €s eredményes-
ségét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény célja elérése érdekében rendszerszem-
Iéletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kocka-
zatkezelési, valamint ellendrzési €s irdnyitdsi eljarasainak eredményességét.

4. 18. 4. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

Igazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s iigyviteli és
technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartdsat,

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabélyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere é€s mikodése felett.

Altaldnos igazgatéhelyettes és igazgatohelyettesek (intézményegység-vezetk):

folyamatosan ellendrzik a hozzd beosztott dolgozdék neveld-oktatd és tigyviteli mun-
kajat, ennek soran kiilondsen:

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

e apedagdgusok adminisztraciés munkajat,

e apedagbdgusok nevel6-oktaté munkdjanak moédszereit €s eredményességét,

e a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto:

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdélko-
dasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabdlyok betartdsat, ennek soran kiilono-
sen:
e az intézmény pénzgazdilkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképes-
ségét,
e apénzkezelés, a pénztir szabdlyszerli miikodését,
® atanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet,
e az intézmény milkodéséhez sziikséges fejlesztések, feldjitasokat, karbantarta-
sokat €s beszerzéseket,
e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
e aleltarozds és selejtezés szabdlyszerli végrehajtasat.
folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabdlyszerli munkavégzését, mun-
kafegyelmét.

Munkako6zosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségekbe tartozé pedagégusok neve-
16-oktaté munkdjat, ennek sordn kiilondsen:
e apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
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® aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatéarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenOrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az intézményi munkaterv részét képzo belso ellen-
Orzési terv hatdrozza meg. A belso ellenOrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

4. 19. A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s elldtdsa érdekében az intéz-
mény fenntartdja ifjisagi egészségiigyi ellatist biztosit.

Az ellatdsnak biztositani kell a gyermek egészségiigyi allapotdnak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:

— éltalanos orvosi vizsgélat-évente,

— fogaszat-évente,

— agyermekek, tanulok fizikai dllapotdnak mérése-évente,

— a tanuldknak a korzeti védOnd 4ltal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalat - fél-

évente.

Az iskolaorvos és az iskolai és korzeti védonOk fokozott gyakorisdggal ellendrzik az intézmé-
nyi higiénés eldirasokat, betartasat és véleményezik az étlapot.
Az orvosi szlirvizsgdlatot - amely soran az iskolaorvos megdllapitja, kik azok a tanulok, aki-
ket konnyitett testnevelésre vagy gydgytestnevelésre kell beosztani, illetve fel kell menteni
mindenféle testnevelési 6ran vald részvétel aldl - mijus 15-ig kell elvégezni (kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezik be).
Ezen tanul6k névsorét az iskolaorvos junius 15-ig megkiildi az iskola igazgatdjanak, a testne-
velés munkakozosség vezetdjét pedig tdjékoztatja arrdl, hogy a konnyitett testnevelésre beosz-
tott tanuldk a testnevelési 6rdk mely gyakorlatait nem végezhetik, illetve a gydgytestnevelés-
re beosztott tanulok részére milyen sajatos, az dllapotukat figyelembe vevé foglalkozdsokat
kell megszervezni.
A vizsgalatok, oltasok, eldaddsok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.
Az 6vodai miikodtetés sordn az ANTSZ dltal meghatérozott szabélyokat szigorian be kell
tartani (fertdtlenités, mosogatas, takaritas).
Az 6voddban megbetegedd ldzas gyermeket a sziilOknek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésé-
rdl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.
Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek gydgyuldsdig nem latogathatja.
A gyermek betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.
Fert6z0 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

4. 20. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésé-
ben, illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk, gyerme-
kek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja és ezek

elsajatitasardl meggy6z6djon, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6 és gyermekbaleset megel6zésével kapcso-
latban:

>

>

Minden dolgozénak ismerni, és be kell tartani az intézményi munkavédelemi szabdly-
zat, valamint a tizvédelmi utasitas €s a tizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk biz-
tonsdganak €s testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztdsuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanuldkkal
betartani.

Az osztalyfonoknek osztalyfonoki 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformdkat.

Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgalod sza-
balyokkal a kovetkez esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfOnoki 6ran ismertetni kell, az iskola
kornyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat; a Hazirend balesetvédelmi elo-
irdsait; a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti ka-
tasztréfa) bekovetkezésekor sziikséges teendOket; a menekiilési dtvonalat és
rendet.

o Tanulmanyi kirdnduldsok, tirdk eldtt.

o Kozosség érdekében végzett munka megkezdése elott.

o A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk fi-
gyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai feladat, illetve
tanordn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd vi-
selkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szem-
1€k tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda dolgozéinak tovabbi feladata a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

>

>

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartani a Munkabiztonsdgi Szabalyzat, va-
lamit a Tlzvédelmi Utasitds és Tiizriad6é Terv rendelkezéseit.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkordnak megfelelden - ismertetni
kell az egészségiik védelmére vonatkozo eloirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

Az 6voda a gyermekek részére csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
Az 6vodapedagogus koteles a haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a ja-
tékszert aszerint haszndlni.
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Az intézmény dolgozobinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek esetén

A gyermekkel haladéktalanul meg Kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

» A sériillt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia.

» A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie.

» Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak any-
nyit tehet, amihez biztosan ért.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet az int€ézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

A gyermekbalesettel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

» A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A harom napon til gyégyulé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és az
el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni ( egy példanyt a fenntartonak, egyet
a gyermek sziileinek kell adni.).

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell Nagyatad Varos Jegyzdjének, és a gyermek
sziileinek.

4. 21. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
intézménybe tartézkodok biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszere-
1ését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz, orkdn, stb.),

— atlz,

— arobbandssal torténd fenyegetés.
Akinek az intézmény épiileteit vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetod
rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatdval,
illetve intézkedésre jogosult mas felelOs vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— az intézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbanadssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa-

elharit6 szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartézkoddé személyeket csengetéssel, vagy széban (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kiiirités€éhez. A veszélyezte-
tett épliletet a benntartézkoddknak a tlizriadé tervben taldlhat6 ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezéseiért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek, tanuldk részére tan-
orat vagy mads foglalkozast tarté pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdékre

— Az épiiletbdl minden tanuldnak, 6vodas gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, fog-
lalkozdast tartd nevelOnek, 6vondnek a tantermen kiviil (pl.. mosddban, szertdrban
stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyéasaban segiteni kell!

— A tandra helyszinét és veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

— A gyermekeket-tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyen
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
Kkiiiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok Kkijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

— akiiiritési tervben szerepl6 kijdratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszeré-

szek stb.) fogaddsarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgato-
janak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

— arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akodzmi (viz, gz, elektromos stb.)vezeték helyérdl,

— az épiiletben tartézkod6 személyek 1€tszamardl, életkorarol,

— az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharit szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat a neveldtestiilet dltal meghatdrozott szom-
bati napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges részletes intézményi szabdlyozast a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
Az épiiletek kiliritését a Tlzriad6 tervben szereplO kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
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4. 22. Az 6vodai —iskolai hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések rendje

4. 22. 1. Ovodai iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsola-
tos feladatok

A gyerekek mtisorral tinnepelnek, az tinnepélyek nyilvdnosak, ezekre a sziilokon kiviil mas
vendégek is hivhatok:

— anydk napja,

— Dballagas.
Megiinneplésiik médjat az éves feladatterv tartalmazza.
Jeles napok: madarak - fak napja, Fold napja
Megemlékezés: oktéber 23., marcius 15.
Csoporton beliil k6zos tinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjan.
Népi hagyomdnyok dpoldsa korében torténik a jeles napokhoz kapcsol6dé szokdsok megisme-
rése, népi kézmiives technikdakkal valé ismerkedés. Tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, szinhédz-
latogatdsok, sportnapok szervezése az éves feladatterveknek megfelelden.

4. 22. 2. Az altalanos iskolai egységek iinnepi megemlékezéseinek rendje, hagyomanyok
apolasa

A hagyomanyok apolasa tartalmi vonatkozasai

Az iskolai egységek hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
J6 hirének megOrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok &poldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az iinnepélyekre, megemlékezé-
sekre vonatkozé idOpontokat, valamint a szervezési felelosoket a nevelOtestiilet az éves mun-
katervben hatdrozza meg, intézményegységi bontasban.

Az iskolai hagyomanyok
— az 6vonok latogatdsa az 1. osztalyokban,
— tavaszi kézmiives délutan és bemutatd szervezése a nagycsoportos évoddsoknak és
sziileiknek,
— az 1. osztdlyosok sziiloi értekezlete junius elsé hetében, ekkor a sziilok és gyerme-
kek kozosen ismerkednek az iskoldval, pedagégussal.

Unnepélyek, megemlékezések

— tanévnyito, tanévzaro,

— marcius 15., oktdber 6., oktéber 23.

— tdvozo tanuldk bucstztatdsa - szalagavato, ballagas.
Rendezvények

— nyilt napok tartdsa,

— mikulds tinnepély,

— karacsonyi linnepség,

— farsangi bél (sziilok kozremiikddésével),

— gyermeknapi rendezvények,

— névad6 hetek: Babay napok, Arpad hét, Bardos hét

— kulturalis bemutaték,

— muvészeti bemutatok, szemléken valo részvétel,

— vers és prézamondé verseny,
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— sziilok-neveldk balja,

— Babay sportnap,

— Arpéd Fejedelem Altaldnos és Alapfoki Miivészetoktatasi Iskola dltal szervezett évi
rajzkiallitas,

— Bardos korustaldlkozd.

Osztalykirandulasok, taborozasok, orszagjaré programok
— Szervezése a nevelOtestiilet dltal Osszedllitott €s elfogadott terv szerint, melynek f6
elve és célja a tanulok ismereteinek koncentrikus boviilése. A szervezés feltétele,
hogy a koltségeket a sziilok vallaljadk. A kirandulasi koltségekhez indokolt esetben
az osztalyfonok javaslatdra a Sziil6i Kozosség tdmogatast biztosithat.
— Az iskola életének, sikereinek megdrzése az iskolakronikdban.

Az iskola dolgozéival kapcsolatos hagyomanyok
— Mikulas iinnepély tartdsa az intézményi dolgozok gyermekei szdmara.
— Szakszervezeti nap keretében egész napos kirdndulds minden dolgozo részvételével.
— Nyugdijba vonuldk tinnepélyes bucsiztatdsa, jubileumi dijra jogosultak koszontése.

4. 22. 3. Zeneiskolai hagyomanyok apolasa, rendezvények

Az iskola legfontosabb hagyomanyainak tekintendo:

— novendékhangversenyek,

— tandri hangversenyek,

— novendékek és tandrok zenei kdzremiikodései a véros €s kiilonbozd szervek rendez-
vényein, iinnepélyein, részvételiik a helyi zenei kdzéletben,

— évzar6 novendékhangverseny,

— Nagyatadi Zeneiskoldsok Kamarazenei Tébora (tanévet kovetden),

— hangversenylatogatis,

— szakmai versenyek szervezése, részvétel a zeneiskoldsoknak meghirdetett zenei ver-
senyeken, taldlkozékon, fesztivalokon,

— tanulmdnyi kirdndulds, csereldtogatds.

4. 23. Intézményi kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd, vagy megbizdsa alapjan altalanos helyet-
tese képviseli.

Az intézményegység-vezetok, zeneiskolai részleg vezetdje, a vezetdi feladatmegosztds szerint
tartanak kapcsolatot kiilsd szervekkel.

4.23. 1. Ovodai egység és telephelyeinek kapcsolatai

Az 6vodai nevelés akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvaldsitasa sordn kapcsolatot
épit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen médon kap-
csolddnak tevékenységéhez.
Legjellemzobb helyi kapcsolatok:

— Csaléddsegitd Kozponttal,

— Gyermekjoléti Szolgalattal,

— Szakmai szervezetekkel, szakértdi intézményekkel,
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Bolcsodével,

Varosi Mivelddési Hazzal,

Virosi Konyvtarral,

Nevelési Tanacsaddval,
Gyermekorvosi, védonoi szolgélattal.

Az intézményi kapcsolatok korén beliil specidlis kapcsolatot tartanak a telephelyi részlegek:

a helyi kozosségekkel, vdarosi, varosrészi kozmiivelddési intézményekkel, klub-
konyvtarral, idések klubjdval, kiskozosségi szervezddésekkel, roma dnkorményzat-
tal.

4. 23. 2. Iskolai kiilsé kapcsolatok rendszere

Iskolai kapcsolataink hagyomanyos partnerei és programok:

A Miivelddési Kozpont, a Varosi Konyvtar rendezvényeinek ldtogatasa.
Szakkorok kozos szervezése,
Miivelddési Haz:

e szinhaz,

® mozi,

e kidllitasok latogatésa,

¢ iskolai rendezvények: kulturdlis bemutatd, miisor az 6vodasoknak,
Virosi Konyvtar: kolcsonzések, tanérak (magyar),
Viérosi Muzeum (latogatds, rendezvényeken részvétel, kozremiikodés),
Csiky Gergely Szinhdz (bérletes programok),
Megyei Mizeum (latogatds),
Oregek Napkozi Otthona,
Rinyamenti Szocidlis Szolgéltaté Kézpont (latogatds, tinnepségeken részvétel),
Id6sek klubja (Konzervgydr, Cérnagyér, mikulds és kardcsonyi iinnepélyeken koz-
remukodés),
Anya és Gyeremkvédelmi Szolgalat,
Jozsef Attila Kollégium,
Nagyatadi Szakképz6 Iskola,
TIT Alapitvanyi Iskola,
Tilizolté Parancsnoksag,
Turinform Iroda,
Nagyatadi Renddrkapitanysag (kozlekedési vetélkedok, DADA program),
Gyermekvédelemben érintett karitativ szervekkel.

4. 23. 3. A Zeneiskola kapcsolatai

A zeneiskola eredményes mitkddésének feltétele nyitottsagtol, a kornyezetével kiépitett kap-
csolatrendszerének hatékonysagatdl fligg.

A tarsintézményekkel és egyéb szervezetekkel kiépitett kapcsolatok — az iskola profiljanak
megfelelden —elsdsorban a kozmiivelddés teriiletén jelentkeznek.

A kapcsolatok €16 formdja koziil a legfontosabb a véros és kiilonb6zd tarsintézmények ren-
dezvényein val6 zenei kozremiikodés.

A kapcsolatok kiépitését és irdnyitaséit elsdsorban a zeneiskolai részleg vezetdje végzi.
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A zeneiskola novendékeinek tilnyomé tobbsége az altalanos iskolai korosztdlyhoz tartozik,
ezért fokozott jelentdségli a kornyékbeli 6voddkkal és az altaldnos iskoldkkal kialakitott kap-
csolat.

A két iskolatipus viszonydban a két intézmény eltérd statuszat (kotelezd és nem kotelezd isko-
la) figyelembe kell venni.

Lehetdség szerint el kell érni, hogy a kozismereti iskoldk tudjanak tanul6ik zeneiskolai tanul-
manyairdl, az ott elért eredményekrdl. Ennek érdekében célszerii, ha a zeneiskola idOnként
tdjékoztatja a kozismereti iskoldt egyes tanulok jo elomenetelérdl, gyakori fellépéseirdl, ver-
senyeredményeirdl stb.

A Kkapcsolatok kialakitasa soran figyelni kell arra, hogy:

— azeneoktatas és a zeneiskola megfeleld propaganddja érvényesiiljon,
— akifejezett tevékenységek erkolcsileg megtériiljenek az iskola szamdra,
— €s nem utolsé sorban — adott esetben - pozitiv anyagi konzekvencidi is legyenek.

5. Az intézményi feladatellatas és munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai
5.1. A technikai dolgozok munkaidé nyilvantartasa

— A technikai dolgozdk (nem pedagdgus beosztdsi) munkaidd nyilvéantartasdnak alap-
jait intézményiinknél a csoportos jelenléti ivek vezetése képezi, melyek az egyes
munkavégzési helyekre vannak kihelyezve.

— A technikai dolgozdk napi feladataikat munkakori lefrasuk és napi munkdjuk soran
kapott vezetdi utasitdsok szerint 1atjak el.

5.2. Pedagégus munkaidé és feladat nyilvantartas altalanos szabalyai

A pedagogus heti kotelez6 munkaideje atlagosan 40 6ra, mely kotelez6 draszam teljesitésébol,
valamint egyéb, az oktaté-neveld munkdval kapcsolatos feladatokbdl 4ll.

A pedagégus a kotelezd oraszamdnak teljesitésén €s utasitds alapjan teljesitett tulérai 6vodai
foglalkozas és tanitdsi idején kiviil feladatait els6sorban az oktatdsi intézményen beliil, a hiva-
tali munkarend szerint l4tja el. A pedagdgus kotelezd ordjat a tanulokkal, gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozas (kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozas) napkozi és tanuldszobai
foglalkozas képezi. A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozds korébe tartozik az osztaly kozos-
ségi programjainak és a tanuldkkal val6 egyéni torddés feladatainak megtartdsa, amelyeket az
iskolai nem kotelez6 tandrai foglalkozds idOkeretére szervez az intézmény.

Az iskolai pedagogus kotelezo orainak megtartasan tal kiilon dijazas nélkiil koteles el-
latni az alabbi feladatokat:

— Orakozi sziinetekben a tanuldk feliigyelet,

— akovetkezd tandra elokészitésével kapcsolatos feladatok,

— felkésziilés a foglalkozasokra, tanitdsi orékra,

— eldkésziti a tanitasi orédkat,

— értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

— részt vesz a mindségfejlesztéssel kapcsolatos mérésekben, megbeszéléseken,

— részt vesz szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon,
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elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet,

részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban,

részt vesz a hatranyos helyzetli tanuldk és tehetséges tanuldk felkészitésének segité-

sében,

az iskola kulturalis és sportéletének megszervezésében,

az iskola Pedagdgiai Programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem va-

16sithat6 osztdly- vagy csoportfoglalkozdsok megtartdsaban, igy kiilonosen:

e a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatdsaban,

a didkmozgalom segitésében,

tanul6 és gyermekbalesetek megel6zését segitd munkdaban,

a gyermek — és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasdban,

intézményi dokumentumok készitésében,

segiti a sziildi szervezet (k6z0sség) munkdjat,

kozremiikodik az iskolai hagyomanyok keretében tartoz6 foglalkozasok eldké-

szitésében, megtartdsaban,

e az egészséges életmddra nevelésben, a szenvedélybetegségek megeldzésével
kapcsolatos propagandamunkéban,

o kozremiikodik az alapvetd emberi értékek, nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi
hagyomanyok iskoldn beliili megismertetésében,

e részt vesz az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésében, a kapcso-
lattartdsban, a kdzosen szervezett programok lebonyolitdsaban.

A felsorolt feladatok koziil a pedagégus - ha kiilon vezetdi utasitds nem kotelezi mésra - az
intézményen Kiviil is elldthatja az aldbbi tevékenységeket:

/////

gyermekek teljesitményének értékelése,

intézményben tartézkodashoz nem kotott iigyviteli tevékenység,

tanulmanyi kirdndulas,

kornyezeti nevelés,

kulturdlis és sportrendezvényeken feliigyelet, kisérés,

intézményen kiviili programokon egyéb feliigyelet ellatdsa,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kapcsolattartds a
gyermek és ifjusagvédelemben érdekelt kiilsO szervekkel, csaladlatogatds, esetmeg-
beszéléseken, konzultacidkon valo részvétel,

olyan intézményi dokumentumok elkészitése (szabdlyok, beszdmolok, értékelések,
palyazatok, tanulmanyok stb., amelyek nem képeznek szolgélati titkot, illetve elvég-
zésiiket jogszabdly nem koti kotelezden az intézményben valé tartézkodashoz,

az igazgatd utasitasara az intézmény képviselete kiilsé természetes €s jogi személyek
elott,

tovabbképzéseken, konferencidkon val6 részvétel, tanulmanyuit, hivatalos kikiildetés.

Az 6vodapedagogus kotelezé orainak megtartasan tal kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni
az alabbi feladatokat:

a kotelez6 foglalkozas el0készitésével kapcsolatos feladatok,

felkésziilés a foglalkozasokra,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolddo iigyviteli tevékenységeket,
részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban,

részt vesz a gyermek €s ifjusagvédelemmel Osszefiiggod feladatok végrehajtdsaban,
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intézményi dokumentumok készitésében,

segiti a sziilGi szervezet munk4jat,

kozremiikodik az 6vodai hagyoményok keretébe tart6z6 foglalkozasok eldkészitésé-
ben, megszervezésében, megtartdsdban,

az egészséges életmddra nevelésben,

részt vesz az intézmény hazai €s kiilfoldi kapcsolatainak dpoldsaban,

részt vesz az iskolaldtogatasokon,

részt vesz a tovabbképzéseken,

részt vesz a mindségfejlesztéssel kapcsolatos mérésekben és annak értékeld munka-
jaban.

Az 6vodapedagdgus — ha kiilon vezetd utasitds nem kotelezi mdsra - az intézményen kiviil is
ellatja az alabbi tevékenységeket:

felkésziilés foglalkozasokra, programokra,

a gyermekekkel val6 foglalkozas, mérések értékelése,

intézményi benntartézkodashoz nem kotott tigyviteli tevékenység,
tanfolyam, tovabbképzési feladatok, konferencidkon valé részvétel,
kirandulasok, kornyezeti foglalkozasok,

kisérés az intézményen kiviil,

intézményen kiviili programokon valé részvétel,

gyermek €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, gyermekvédelmi szolgélatokkal valo
kapcsolattartas, csaladlatogatds,

kapcsolattartas kiilsé szolgdltatokkal, logopédussal, pszicholdgussal stb.,
intézményi dokumentumok, szabalyzatok, beszdmolok, értékelések készitése.

A pedagogus heti munkaidokeretét kéthavi atlagban kell szamolni.
Az idokeret szamitdsdba a szabadsdg, betegszabadsdg, tdppénz, tanulmdanyi tivollét, fizetés

nélkiili

szabadsdg munkanapjait, valamint a tanitasi sziinetek, tanitdsmentes munkanapok nap-

jait ugy kell szamolni, mintha az adott napokon a pedagdgus dtlag nap 8 6ra munkaidot telje-
sitett volna.

>

A pedagégus tevékenységérdl az intézményi igazgatd utasitdsa szerint munkanaplot
vagy munkalapot koteles vezetni. A munkanapldba, illetve munkalapra a munkaido-
nek a tanitdssal le nem kotott részében végzett feladatait is koteles nyilvantartani ha az
kotelezd tandrai foglalkozdsba beszamit, vagy beszamithatd, illetve az elvégzett mun-
ka alapjan a pedagdgus tobblet vagy tilmunkatéritésre tarthat igényt.

A pedagdégus munkanaplé és munkalap szolgédlati okmdany, melyet a kitelezd szolgéla-
ti titoktartasra figyelemmel kell vezetni és kezelni. A pedagégus munkanaplot vagy
munkalapot az intézménybdl kivinni tilos! A munkahelyi jelenléti iv és munkanapld
vagy munkalapot ellendrzése az igazgatd €s szakmai helyetteseinek joga €s kotelessé-
ge. A munkanapl6t naponta kell vezetni, kivéve az indokolt tdvollét, akadalyoztatas
eseteit.

A pedagdégus munkanaplét az intézmény titkdrsdga nyilvantartdsi szammal latja el és
annak betelte utdn az intézményi irattdri terv szerint, irattirozza. A munkalapokat
szamozva iktatott dossziéban kell tartani.

Amennyiben a pedagogus kotelezd 6raszamanak teljesitése €s a foglalkozasi tanitdsi
1dOn kiviil végzett feladatai, bizonyithatéan meghaladjdk kéthavi atlagban a heti 40
munkadrat, a pedagégus tilmunkadijra jogosult. A nem kotelezd déraszdmon feliili,
nem tanorai tulmunkavégzésért jard tilmunkadijat a munka torvénykonyvének rendel-
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kezései szerint, a kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvényben szabdlyozott esetle-
ges eltérésekkel kell szamfejteni.

» A munkanapld, illetve a munkalap bejegyzései 6nmagaban tilmunkadijra nem jogosi-
tanak. Munkahelyi vita esetén a pedagdgusoknak kell bizonyitani, hogy a szdmdra
megszabott feladatokat - kivéve a kotelezd éraszamon feliili tanérdkat - csak munka-
iddkereten feliil tudta elvégezni.

5. 3. Munkaidé és feladat nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidd és feladat nyilvantartds vezetésének részletes szabdlyai a kovetkezok:

» A munkaid§ és feladat nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon fiizetben vagy mun-
kalapon kell vezetni. (Tanérai foglalkozasként el nem szamolhaté feladatokrol
nem kell munkaidé nyilvantartast vezetni.)

» A személyenként vezetett fiizetbe az adatokat naponta rogziteni kell a kovetkezd bon-

tasban:

— tanitdssal lekotott munkaidd:
o kotelezd ora teljesitése,
o kotelez6 oraba beszamithato tevékenységek,
o elrendelt tobblettanitas,
o 0sszes tanitassal lekotott munkaido,
— Ovodai neveléssel lekotott munkaidd:
kotelezd ora teljesitése,
kotelezd 6raba beszamithat6 tevékenységek,
elrendelt tobbletfoglalkozdsi 6rak,
osszes lekotott munkaido,
a munkaltaté 4dltal elrendelt tanulmdnyi kirdndulés, tovdbbképzés €s érte-
kezletek idejét ugy kell tekinteni, mintha ezen idétartam alatti kotelezd
ordit a pedagdgus megtartotta volna.
— tanitdssal le nem kotott munkaiddben az
intézményben ellatando feladatok, ezen beliil:

@)

O
@)
O
@)

o

napkozi, tanuldszobai foglalkozasok idGtartalma,
nem kotelezo tandrai foglalkozasok iddtartalma, kiilon
e afelzarkoztatas, fejlesztés,
a tehetséggondozas,
a konzultacio,
az osztalykozosségi program ideje,
csoportkdzosségi programok ideje,
nem kotelez6 tandrai foglalkozds idOkerete terhére szervezett fog-
lalkozasok, igy:

e didkkor (szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, mui-
vészeti csoport),

e ecgyéb foglalkozdsok (tanulmdnyi, szakmai és kulturdlis ver-
senyek, hazi bajnoksdg, iskoldk kozotti versenyek, bajnoksa-
gok, didknap, mds tanéran kiviili foglalkozasok),

Pedagogiai Program szerinti osztdly- csoportfoglalkozasok,
tgyviteli tevékenység, részvétel a neveldtestiilet munkdjaban, illet-
ve mds intézményi szervezet tevékenységében, intézményi doku-
mentumok készitésével €s feliilvizsgalatdval kapcsolatos feladatok,

59



o intézményen kiviil elldthaté feladatok:

- intézményiiknél az intézményen Kkiviili ellatott feladatokat nem
kell nyilvantartani, kivéve, ha konkrét, nevesitett tigyintézésrol
van sz0 (pl.: konferencia, esetmegbeszélés, csalddlatogatas stb.). Az
intézményen kiviil végzett feladatokrdl a munkanaploban nyilvéan-
tartdst nem kell vezetni.

> A személyenként vezetett fiizetbe vagy munkalapra sszesitetten kell beirni a szabad-
sag, betegszabadsag, tippénz, tanulmanyi tavollét, fizetés nélkiili szabadsag, tanitasi
sziinetek, tanitdismentes munkanapokat.

5. 4. A nyilvantartasba torténé bejegyzés alapja és az egyeztet6 ellenorzés soran felhasz-
nalhat6 dokumentumok

» A tanitassal lek6tott munkaidé bejegyzésnek alapja:

a tantargyfelosztas, 6rarend,

a kotelezd ordba beszamithatd tevékenységek elldtdsara vonatkozo feladat-
ellatasi terv, foglalkoztatési-terv,

az elrendelt tobblettanitas, tobbletfoglalkozas,

helyettesitési naplo.

» A napkozi, tanulészoba foglalkozdssal toltott munkaidd bejegyzésének alapja:

a tantargyfelosztas, orarend,

a tanitdssal le nem kotott munkaidében ellitandé tevékenységekre vonatkozo
feladatellatasi terv,

helyettesitési naplo.

» Nem kotelez6 tandrai foglalkozassal toltott munkaidd bejegyzésének alapja:

az adott tevékenységre vonatkozé foglalkozasi napld,

a vonatkozo feladatellatasi terv,

osztalykozosségi program esetén a programrol sz616 rovid leirds,
csoportkozosségi program esetén a programrol szol6 rovid leiras.

» Nem kotelezd tandrai foglalkozds idokerete terhére szervezett foglalkozdssal toltott
munkaidd bejegyzésének alapja:

a tantargyfelosztas, 6rarend,

e tevékenységre vonatkoz6 feladat-ellatasi terv,
foglalkozasi naplo,

versenyek, bajnoksagok, dokumentacioi,
didknapra vonatkoz6é munkaidd beosztas.

» Pedagégiai Program szerinti osztaly/csoportfoglalkozdssal toltott munkaido bejegyzé-
sének alapja:

Pedagogiai Program, Nevelési Program,
tantargyfelosztas,

foglalkozasi naplo,

a foglalkozdssal kapcsolatos dokumentaciok.
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>

>

5.5.A

Ugyviteli tevékenységgel, a neveldtestiilet munkajiban vald részvétellel, az intézmény
szervezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacidval
kapcsolatos feladatok bejegyzésének alapja kiillonosen:
¢ munkakori leirdsban meghatarozott feladatok,
¢ nevelOtestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, eloterjesztései,
¢ intézményi szervezetek munkaprogramja, értekezletei, dontései, eldterjesztései,
intézményi dokumentéciok elkészitésének, feliilvizsgdlatanak terve és az elké-
sziilt, feliilvizsgalt intézményi dokumentumok.
Egyéb, az oktatasi intézménnyel kapcsolatos feladatok ellatasaval toltott 1do:
¢ a feladatok meghatdrozdsara vonatkozo terv,
e a feladat elldtasra vonatkozé dokumentum, szabdlyzatok, beszamoldk, értéke-
1ések, statisztikdk, tanulmanyok, utmutatd, nyilvantartas, jegyzokonyv,
e kikiildetési rendelvény, igazolas.

nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség

A nyilvéntartas vezetésével kapcsolatban felelosség terheli:

az intézményvezetot, az igazgatOhelyetteseket (6vodavezetdt), zeneiskolai telep-
helyvezetdt,

a nyilvantartas-kezelot,

a pedagbgust.

Az intézményvezeto feladatai
A nyilvantartds vezetésének szervezeti feladatait az intézményvezetd latja el, ennek kereté-

ben:

kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellenorzéséért, egyeztetéséért felelos személyt, (a
tovdbbiakban nyilvéntartas kezelot),

meghatdrozza az adat és informdciddramlds rendjét,

a nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informécidszolgaltatasi
kotelezettségrol nevelotestiileti értekezleten, illetve egyéb formdban tdjékoztatja a
pedagdgust,

kijeloli a nyilvantartds tartdsi helyét.

Igazgatohelyettesek feladatai (intézményegység-vezetok)

a nyilvantartasok legalabb heti egy alkalommal torténd egyeztetd jellegii ellendrzése
a rendelkezésre all6 nyilvantartasok, adatok és informéacidk alapjan,

a heti 6sszesitések ellendrzése,

az ellendrzés tényének aldirdssal valo igazolésa,

a két havi idokeret teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzésének igazoldsa,
amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzése sordn eltérést tapasztal, a pedagdgus
bevondsdval a nyilvantartdsdban kétséges adat helyességérol gy6zddjon meg és
munkaid6 nyilvéntartdst, vagy az egyeztetés alapjaul szolgdlé6 dokumentumot javit-
sa, illetve annak sziikségességét jelezze.

A nyilvantartas kezel6 feladatai (iskolatitkar, intézményegységi adminisztratorok)

felmérni a nyilvantartds sziikségletet és biztositani a megfelel6 mennyiségil fiizetet
vagy nyilvantartasi lapot.

a pedagbégusok részére a nyilvantarto fiizet, illetve lap 4tadésa,

a betelt fiizetek, lapok irattdrozasa.
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A pedagogus altal ellatando feladatok
— anyilvintartds vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje és betartsa,
— a nyilvantartast a kijelolt helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasdnak
idotartaméra vigye el,
— a nyilvantartds kezeld kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartdssal kapcsolatos eset-
leges tévedések, elirasok kijavitdsaban, illetve az egyéb adminisztracids tévedések-
bol fakado eltérések kiigazitdsaban.

6. A pedagégusok nevelé-oktaté munkaval osszefiiggo teenddkre valo kijelolésének,
megbizasanak elvei

A nevel6-oktaté munkdval Osszefiiggd teendOkre az igazgatd, igazgatdhelyettesek €s munka-
kozosség-vezetok kérhetik fel a neveldket. Kijelolésnél, megbizasnal véleményezési jogkorrel
a pedagogusok kozossége rendelkezik. A fenti kérdésekben utasitasi jogkorrel az iskola igaz-
gatdja, tavollétében az dltaldnos igazgatohelyettes rendelkezik.

6. 1. Fo elvek a feladatok, munkak elosztasanal

— A munka hatékonysdga elsobbségének elve, kovetkezésképp a rendelkezésre allo
pedagdgiai szakértelem optimadlis kihasznél4sa.

— Szakképzettség, specidlis képesség, szakmai érdeklodés.

— Egyenletes terhelés.

— A tdlmunkaval jaré jovedelem lehetdségek igazsagos elosztasa.

— Kedvezményezett csoportok érdekvédelme, optimdlis terhelése, tehermentesitése.
(PL. vezetok, palyakezdok, nyugdij eldtt allok, kisgyermekesek, bejarok).

6. 2. Felelosség, tartés megbizasok

Osztalyfénok:
— Az osztalykozosség felelos vezetdje, megbizdsa dltaldban 4 évre szol.
—Feladata: A tanuldk személyiségének megismertetése, differencidlt fejlesztése, a ko-
z0sségi tevékenység irdnyitdsa, onadllésdguk, onkorményzati képességiik fejlesztése.

Munkako6zosség-vezeto:

— Megbizast az a neveld kaphat, aki legalabb 5 éves pedagdgiai gyakorlattal rendelke-
zik, szakmai-pedagdgiai munkdja példas, s e feladatokra a munkakozosség tagjai
megvalasztjak.

— Feladata: Az adott munkak6z0sség szakmai-pedagdgiai munkdjanak segitése, iranyi-
tasa, ellenOrzése, értékelése.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelos:
— Az iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatok Osszehangolasét, az iskolai gyer-
mek- és ifjisdgvédelmi felelds latja el, egyiittmiikddve az 6vodai gyermek és ifju-
sdgvédelmi feladatokat ellaté 6vodai int€ézmény egységvezetd helyettessel.
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Szabadidé szervezo
— Feladata segiteni az iskola pedagdgusainak és tanul6i kozosségének, tanuldinak a
szabadid6 hasznos eltoltésére irdnyulé munkajat, a kozosségi élet kialakitasdval kap-
csolatos tevékenységet.

Palyavalasztasi felelos
— Intézményi szinten Osszefogja az osztadlyfonokok pdlyairdnyitdsdval kapcsolatos
munkadjat.
— Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fels6 tagozatban végezendo tevékenységet.
— A sziikséges ismertetokkel, szakirodalommal és tdjékozatokkal elldtja az osztalyfo-
nokoket.
— Pélyavalasztasi sziilo1 értekezletet tart.
Konyvtaros
— A konyvtdr rendeltetésszerti miikodtetése.
— Aktiv kozremikodés a tanuldk olvaséva nevelésében, szokasaik, onmuvelési kész-
ségiik, képességiik alakitasdban, fejlesztésben.

Minéségiranyitasi munkacsoport vezetdgje
— A min0ségiranyitasi vezet0 irdnyitja az intézmény mindségbiztositasi tevékenysé-
gének kialakitasat és folyamatos fejlesztését, melynek célja az iskoldval szemben
tdmasztott igények minél jobb kielégitése.

6. 3. Tantargyfelosztasban valé kozremiikodés

— A tantargyfelosztas a pedagdégusok megbizdsainak alapveté dokumentuma.

— Elkészitése az igazgat6 feladata az egyes szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembevételével.

— A tantdrgyfelosztas tervezetét a tanévzard értekezleteken ismertetni kell a tantargy-
felosztasnak a tanévnyité értekezletig kell elkésziilnie.

Elvei:

— szakmai szempontok elsddlegessége,

— az osztalyfonokok sajat osztdlyukban a lehetd legtobb 6raszamban tanithassanak,

— az ardnyos terhelés biztositasa.

6. 4. Megallapodas alapjan vallalhat6 feladatok
— Konyvek, tjsagok, folydiratok terjesztése, arusitasa.
— Mas intézményekben miikodo szakkorvezetés.
— Tankonyvek drusitasa.

— Filharmoniai, szinhazi bérletek arusitasa.
— Iskolai DSE-ben sportcsoport-vezetdi munka.

Fenti véllalkozdsbdl a pedagdgus semmilyen részfeladatot nem hérithat 4t a tobbi neveldre.

6. 5. A pedagogusnak a nyari taborozasara, sziinidei foglalkozasra, gyermekfeliigyeletre
valo igénybe vétele

— Felmérés alapjan az iskola tanuldi, vagy 0sszevontan a vérosi iskoldk tanul6i szama-
ra a nyéri sziinetben napkozis €s szabadidds programokat kell tervezni.
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A tanuldk nyari tdborozdsara és a sziinidei szabadidds programok vezetésére, fel-
igyeletére a pedagdgus tantestiilet tagjait - alapszabadsdguk sérelme nélkiil, jogos
érdekeik figyelembe vételével - aranyosan kell igénybe venni.

7. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

7. 1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités

>

Az intézményi kinevezett kozalkalmazott pedagdgus allomany dolgozoi részére — a
Kozoktatdsrol szol6 torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan - kiemelt munkavég-
z€sért kereset-kiegészités adhatd. A mindségi munkéért jar6é kereset-kiegészités a pe-
dagdégusok mindségi és tobbletmunkdjat hivatott elismerni.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérol -
a vezetés tagjainak javaslata alapjan - az igazgat6 dont.

A pétlék egy tanévre, nevelési évre adhatd, ugyanaz a személy tobb alkalommal is
megkaphatja.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités meghatdrozott idore (havonként)
vagy egyéni juttatdsként is adhat6 a dolgozok részére, az idOszakosan végzett tobblet-
feladatok elldtasanak elismeréseképpen.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre
az adott gazdasagi évre biztositott OsszegbOl, az eldzéekben meghatarozott kereset-
kiegészitések kifizetése utdn fennmaradé Osszeget a targyév végén az intézmény dol-
gozodinak jutalomként kell kifizetni a tartdsan magas szinvonald, kiemelkedd, illetOleg
tartésan j6 munka szempontjainak figyelembe vételével.

A mindségi bérpotlék felosztidsardl szolo dontést tanévenként feliil kell vizsgdlni, és
Ujra megallapitani.

A munkavégzés minOségének elismeréseként az alabbiakban meghatirozott mérlege-
1ési szempontokat kell figyelembe venni.

7. 2. A végzett munka minéségi fokanak megfeleloen, minéségi bérpotlék adhaté annak

>

a pedagégusnak

Aki szaktandri munkdjat kiemelkedd szinvonalon litja el (pl.: bemutatd ordkat, szak-
tantargyi kérdésekrol szolo eldadasokat tart, az oktatomunkdt segitd tantervet, tan-
anyagoz dolgoz ki, stb.....

Aki kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés és tehetséggondozas teriiletén.
Kiemelkedden j6 munkdnak kell tekinteni, ha a pedagdgus tankonyvet ir vagy rend-
szeresen publikdl, tovabba, ha szakmai dolgozatdval egyéni helyezést ér el valamely, a
szakteriiletén meghirdetett palydzaton, ezen tdl, ha ndvendéke orszdgos versenyen I.-
III. helyezést ér el.

Aki kiemelkedden sikeres tevékenységet folytat a palyara irdnyitasban és felkészités-
ben.

Aki szerepet vdllal a szakmai munka tartalmi megujitasdban.

Aki fokozott részt véllal az intézmény szervezeti életét kialakité és meghatdrozé mun-
kaban (kiillonboz6 foglalkozdsok és szakmai események tartalmi meghatdrozasa, va-
lamint aktiv részvétel ezek kivitelezésében, lebonyolitdsaban.

Aki kiemelkedd szerepet vallal a gyerekek tanéran kiviili, szakmai munka hatékony-
sagat eldsegitd tobbletfoglalkozasban.
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7.3. A 7. 2. pontban felsorolt szempontokon kiviil, intézményiink specifikumainak meg-
felel6 tovabbi értékelési szempontok a kovetkezok:

Alapvetd cél a megfeleld felkésziiltséggel és nagyfoku lelkiismeretességgel végzett tandri
munkan feliili olyan tanari tevékenység és munkateljesitmény anyagi elismerése, amely meg-
hatdrozé moédon jarul hozza az iskola szakmai stabilitdsdhoz, az oktatds presztizséhez, az is-
kola munkdjaval szembeni elvardsok eredményes teljesitéshez, vagyis, az egyéni munkatelje-
sitménynek az iskola egész munkdjadhoz viszonyitott komplex Osszehasonlitisdaban vald érté-
keléséhez.

Igy minéségi munkéért jaré bérpotlék adhaté annak a pedagégusnak:

Aki tartésan és kiemelkedOen jo munkét végez; (tartésan j6 munkénak kell tekinteni
az intézménynél legalabb 5 éve dolgozd és legalabb egy alkalommal kitiintetésben
részesiilt pedagdgus munkdjat is).

Aki azonosulni tud intézménye nevelési-oktatasi céljaival, pedagdgiai programjival
€és ez pedagdgiai tevékenysége sordn, annak eredményességében, konkrét tennivalo-
iban, valamint tevékenységi formdiban kifejezésre jut, elismerést szerezve ezzel on-
maga és a tantestiilet szdmara.

Aki tanari munkdjan tdl az intézmény mitkodéséhez tartoz6 egyéb események szer-
vezésében, elokészitésében €s lebonyolitdsaban dtlagon feliili szerepet véllal.

Aki innovativ képességét és nagyfoku pedagdgiai Ondllosdgat intézménye javara
hasznositja.

7.4. A7.2.és7. 3. pontban megfogalmazott altalanos és specifikus mérlegelési elvek fi-
gyelembevételével az alabbi konkrét feladatok ellatasat kiilon is figyelembe kell
venni a munka értékelésekor és a mindségi kereset-kiegészités megallapitasakor

Mindségi kereset-kiegészitésben lehet részesiteni - tobbek kozott - a kiemelkedd munkat vég-

z0:

tinnepségért felelds nevelOket,

iskolén kiviili rendezvények feleldseit, szervezoit a feladat nagysagatol fiiggden,
tanulmdnyi, kulturélis,sport stb. versenyen, bemutaton, palydzaton a tanulokkal elért
L.-III. helyezésért a felkészitd neveldket,

bemutaté tanitdst (iskolan beliil és iskolan kiviil) végz6 neveldket,

tovabbképzéseken valo részvételért,

sikeres pélydzatok ifrasaért és felhasznaldsért, a felhaszndlas lebonyolitasért, a pa-
lydzaton elnyert 6sszeg nagysagatol fliggden,

az osztalyfonoki munkatervben meghatdrozott, tanitdsi idon kiviil szervezett kirdn-
duldsért, szinhdz, mizeum stb latogatasaért,

intézményi szintli rendezvény megszervezéséért,

tanulok kiséretéért (tanulmanyi, kulturélis, sport stb. versenyre) ellaté neveldket,
foiskolai hallgat6 gyakorl6 tanitdsdnak vezetéséért felel0s neveloket,
minOségbiztositdsi feladatok végzéséért feleldsoket,

zeneiskoldban, aki tanszakdn tartdsan, kiegyenlitett szinvonald munkét végez, képes
arra, hogy a gyengébb képességli novendékeivel is legaldbb atlagos, vagy anndl jobb
eredményt érjen el; aki nagyfoku Onallosaggal szervezi és fejleszti tanszakat
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— tanulmadnyi, kulturdlis, sport stb. versenyen, bemutaton palydzaton a tanuldkkal elért
L.-III. helyezésért a felkészitd neveldket:

varosi szintll versenyen,

korzeti szintli versenyen,

megyeli teriileti szintli verseny,
megyei szintll versenyen,
orszagos teriileti szintli versenyen,
orsz4gos szintll versenyen,
nemzetkdzi versenyen.

— technikai dolgozoék koziil;

aki sajat munkateriiletén is azonosulni tud az intézmény pedagégiai-nevelési
céljaival és szakteriiletének feladatait példamutatéan, kezdeményezden latja el,
tartosan jO munkavégzésre torekszik €s azt beosztottjaitdl és munkatarsaitol is
elvarja.

— aki onként véllal feladatokat, ha azt az intézmény érdeke, a jobb technikai hattér
megteremtse, és folyamatos biztositdsa megkoveteli,

— a szakmai haladés és elvardsoknak megfelelden képzi onmagat, példat mutat az 4j
technikai eljardsok megismerésében, eszk6zok hatékony alkalmazéasiaban, védi €s Gv-
ja az intézményi tulajdont.

8. A hatranyos megkiilonboztetés tilalmaval kapcsolatos rendelkezések

Intézményiink kiilonds gondot fordit arra, hogy gyermeket, tanul6t, sziildt, intézményi dolgo-
z0t, illetve az intézménnyel kapcsolatba keriilt barki mast, hitrdnyos megkiilonboztetés ne

érjen!

A kozoktatasban tilos a hatradnyos megkiilonboztetés barmely okbdl, igy kiilondsen a gyer-
mek, vagy hozzatartozoi, szine,neme valldsa, nemzeti, etnikai hovatartozdsa politikai, vagy
mds véleménye, nemzetiségi, etnikai, vagy tdrsadalmi szdrmazdsa, vagyoni és jovedelmi
helyzete, kora, cselekvOképességének hidnya, vagy korldtozottsdga, sziiletési vagy egyéb
helyzete miatt, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdja alapjan.

8.1. A hatranyos megkiilonboztetés

» A gyermek, tanul6 hatranyos megkiilonboztetésének mindsiil minden olyan kozvetlen,
vagy kozvetett kiillonbségtétel, kizards, korlatozas, vagy kedvezés, amelynek célja,
vagy kovetkezménye a kozoktatds terén az egyenld bandsmdd megsértése, vagy aka-
dalyozasa, tovabba a gyermek, tanulé zaklatdsa, jogellenes elkiilonitése, a megtorlas,
vagy az ezekre adott utasitas.

» Kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés a személy, vagy csoportos kizards az oktatdsi
torvény alapjidn igénybe vehetd barmely szolgéltatasbol, jogok gyakorldsdbdl, olyan
nevelésre, oktatdsra vald korlatozds, amely nem felel meg a szakmai szabdlyoknak, és
nem biztositja az altalaban elvarhat6 felkésziilés lehetdségét, illetve a jogellenes elkii-
16nitése a tanul6knak.

» Zaklatas minden olyan magatartas, késztetés, amelynek célja a gyermek, tanulé meg-
aldzasa, megfélemlitése, emberi méltésagdnak megsértése, illetve ilyen hatast kivaltd
kornyezet kialakitasa.

» Kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés minden olyan rendelkezés, intézkedés, feltételi
vagy gyakorlat, amely latszélag mindenkinek azonos jogokat biztosit €s mindenkivel
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szemben azonos kovetelményeket tdmaszt, azonban valamely személyt, vagy szemé-

lyek csoportjat a masik Osszehasonlithat6 helyzetben 1év0 személlyel, csoporttal 6sz-

szevetve hatranyos helyzetbe hoz, jogellenesen elkiilonit.

8.2. Nem minésiil hatranyos megkiilonboztetésnek

A nevel6-oktaté munka jellegébdl, vagy természetébdl egyértelmiien kovetkezo kii-
16nbségtétel, ha az torvényes célok érdekében, a sziikséges eszk6zok alkalmazédsaval
torténik, igy kiilondsen az oktatasi torvény és végrehajtasi rendeletei alapjan szerve-
zett barmilyen nevelés €s oktatds, illetdleg intézkedés.

8.3. A hatranyos megkiilonboztetés kovetelményeinek orvoslasa

A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell!

A hatranyosan megkiilonboztetett gyermek, tanuld jogsérelmeknek orvosldsa nem
jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.

A hétranyos megkiilonboztetés miatt jogorvoslattal, élovel szemben e tevékenysége
miatt alkalmazott birmilyen megtorl6 intézkedés jogellenes és Onmagdaban is a jelen
szabdlyzat és az egyéb torvényi eldirdsok szerinti jogorvoslatra jogosit.

8.4. Jogorvoslati forumok, jogorvoslati eljaras

A gyermek, tanuld, illetve torvényes képviseld, tanul6i, sziildi, neveldi kozosség
barmely tagja jogosult jelen Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatban felsorolt szemé-
lyekhez, érdekképviseleti kozosségekhez jelen, illetve az intézmény Hazirendjében
foglalt, valamint a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok szerinti szervezetekhez fordulni.

A tanuld, a sziilo, az iskola dontése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen - a sé-
relmezett intézkedés kozlésétol, vagy tudomdsara jutdsatdl szamitott 15 napon beliil
- a gyermek, tanulé érdekében feliilbirdlati kérelmet nyujthat be az Iskolaszék -
Ovodaszékhez (Iskolaszék - Ovodaszék helyett a nevelétestiilethez.) illetve torvé-
nyességi kérelmet nydjthat be a fenntart6 képviseldjéhez.

Ha a panaszt és a feliilbirdlati kérelmet a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziin-
tetésével, a tanul6i fegyelmi iigyekkel kapcsolatban nyujtottdk be, a panaszt Nagy-
atdd Varos Onkormanyzata Jegyzdjéhez kell felterjeszteni elbirdlds végett.

A felsorolt jogorvoslati lehetdségek szerinti eljards lefolytatdsa nem zarja ki a sze-
mélyekhez fliz6d6 jogok, illetve egyéb jogsérelmek esetén a felek vitdjdnak birdsag
eldtti eldontését, illetdleg mas a felelosség és jogkovetkezményeinek megallapitdsra
alkalmas eljaras inditasat.

A gyermek, tanul6 és a sziil panaszdval az oktatdsi jogok miniszteri biztosdhoz is
fordulhat.

A pedagoégust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog-, hogy egyéb a tor-
vényben meghatarozott forumok mellett, az oktatdsi jogok miniszteri biztosahoz for-
duljon.
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9. Kartéritési felelosség

9. 1. Tanuldok kartéritési felelossége

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az iskola-
nak, illetve a Pedagdgiai Programban szerepl0 kiils6 foglalkozas szervezdjének jog-
ellenesen (szdndékosan, vagy gondatlanul) kart okoz, a karért a tanuld, illetve torvé-
nyes képviseldje helytallni tartozik.

¢ gondatlan karokozas esetén a mindenkori hivatalos minimalbér egyhavi ossze-
gének 50%-at kell kartéritésként megfizetni.

e szandékosan okozott kart teljes egészében meg kell tériteni, kivéve, ha:

e a tanul6 cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes (elmeallapotandl,
vagy kordndl fogva), - a szdndékos karokozas esetén - legfeljebb a mindenkori
hivatalos minimélbér legkisebb egyhavi 0sszegének 6tszorosét lehet kartérités
cimén terhére megéllapitani.

Karokozés esetén az igazgatd, az osztalyfonok és a gondnok bevondsdval haladékta-
lanul koteles a kart felmérni, a kdrokozas koriilményeit kivizsgdlni és a kartokozé
személyt, illetve a kartokozo feliigyeletéért felelos személyt lehet0ség szerint megal-
lapitani.

Karokozas esetén a sziilot, torvényes képviseldt haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell sz6litani a Kozoktatési torvény 77.§. (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kiar megtéritésére. Ha a felszolitas
nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanul6 a karokozas tényét, vagy mér-
tékét nem ismeri el, az igazgatd az iskola nevében a sziilo vagy vétOképes tanuld el-
len pert indithat.

9.2. Az intézmény kartéritési felelossége

Az iskola a gyermeknek, tanul6knak az iskolai, 6vodai elhelyezéssel, az 6vodai és
tanul6i jogviszonnyal dsszefliggésben okozott karért, vétkességre tekintet nélkiil, tel-
jes mértékben felel.

A kartéritési eljarasra és a kartérités mértékére a Polgari Torvénykonyv szabdlyait
kell alkalmazni.

Nem kell a kart megfizetni, ha bizonyithat6, hogy a gyermeket, tanul6t ért kar az
ovoda, iskola mukodési korén kivili elharithatatlan okokbdl keletkezett. Nem kell
megtériteni a kart akkor sem, ha azt a karosult sajat elharithatatlan magatartasa
okozta.

9. 3. Kartéritési felel6sség az iskola altal tartos hasznalatra a tanuld birtokaba adott tan-
konyvekért

A Tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8.§.(8) bekezdésének rendelkezése szerint a
tanul6 birtokdba tartds hasznalatra adott konyvek addig az idopontig lehetnek a tanu-
16 birtokdban, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv szerint felkészités folyik
illetve az adott tantargyakbdl vizsgét lehet, vagy kell tenni.

A tanuld, illetve a kiskorud tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megron-
galasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendelte-
tésszerli hasznalatbdl eredd értékcsokkenést. Rendeltetésellenes, kdrokozé magatar-
tasnak mindsiil kiillonosképpen a tankonyv szennyezése, Osszefirkalasa.

/////

a rendeltetésszert hasznalatra alkalmatlanna valt.
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— Ha a tankonyv - bar sériilt, vagy kismértékben szennyezett - de rendeltetésszerii
haszndlatra még alkalmas, a kértérités mértéke a tankonyv beszerzési ardnak 30%-a.

— A kolcsonzott tankonyv a tanuld részére értékesithetd. Az értékesitési ar tiszta, ren-
deltetésszerlien hasznalt tankdnyv esetében, a haszndlati 1d0 fiiggvényében:

e egy évig hasznalt kdnyv 4dra az uj konyv értékének 70%-a,
o egy-két év kozott haszndlt konyv dra az dj konyv értékének 50%-a
e akét évnél hosszabb ideig haszndlt konyv éra az Gj konyv értékének 30%-a.

— Az iskola igazgatéja egyedi mérlegelés alapjdn alacsonyabb kértéritési és vételi Osz-
szeget is megdllapithat, ha azt a rongdlddas koriilményei, illetve a tanul6 sajitos szo-
cidlis, vagy egyéb koriilményei indokoljék.

— A tankonyv kolcsonzésével, a tankonyv értékesitésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével Osszefiiggd jelen rendelkezéseket az intézmény
Haézirendjében is meg kell jelentetni.

10. Az iskola gazdasagi — gazdalkodé tevékenysége
10.1. Gazdalkod6 tevékenység

Az intézmény onalléan gazdalkodo6 koltségvetési szerv és ondllo gazdalkodast folytat. Az
intézmény gazdalkoddsanak elsOsorban az alaptevékenységként meghatarozott feladatok ella-
tasat, az intézmény rendeltetésszeri miikodését kell biztositani.

A megfeleld targyi kapacitdsok jobb kihasznédldsa érdekében az iskola alaptevékenységéhez
kapcsolodo |, kisegitd iizemek™ (konyha, fénymadsolds, gépek, helyiségek bérbeadédsa, hang-
szerkolcsonzés stb.) ,.kiilsd” jelleggel-ar —€s dijbevétel ellenében torténhet.

Ezen szolgéltatdsok nyujtasa dijazas ellenében, az ,, Egységes intézeti ar — €s dijszabasi sza-
balyzat” szerint torténik, melyet évente kell megujitani.

Az intézmény 6nallé jogi személy, amelynek egyszemélyi felelds vezetdje van. A vezetd
felel az intézmény gazdédlkoddsaért.

A vezetd az intézmény nevében az intézményre vonatkozd Szervezeti €s Mukodési jogsza-
balyok keretein beliil az intézmény részére jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat.
Az intézmény vezetdjét - a gazdasagi vezeto ellenjegyzésével - megilleti az utalvanyozasi jog.
Az igazgat6 tavolléte esetén az utalvanyozasi jog gyakorldsdnak modjat az intézmény Bizony-
lati Szabdlyzata tartalmazza.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkdit az igazgatd altal kinevezett gazdasagi vezet6
végzi. Felel a gazdasdgi munkaszabalyozokban meghatarozottak szerinti végzéséért. Megala-
pozott, szakmai érdekeket figyelembe vevd dontések meghozatala érdekében az intézményve-
zetOvel egyeztet a gazddlkodasi tevékenység sordn.

Az el6irdnyzat felhasznédldsardl rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, félévi és
tanévnyité-tanévzaro értekezleten (februdr, augusztus) a tantestiiletet.

A gazdasdgi vezetd a felsobb szervek dltal elrendelt beszdmolasi kotelezettséghez sajat szam-
szaki részt készit az intézmény gazdalkodasarol.

Az intézmény gazdasdgi miikodését naptdri tervben €s éves munkatervben kell meghatarozni.

10.2. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény ingatlanai felett Nagyatdd Varos Onkormdnyzata rendelkezik. A befektetett
eszkozok értékesitésének, selejtezésének rendjét az egyedi €s konyv szerinti értékhatarok

meghatdrozasival - Nagyatdd Varos Vagyonhasznositdsi Rendeletében foglaltak figyelembe-
vételével -, az intézmény Selejtezési és Vagyonhasznositasi Szabdlyzata tartalmazza.
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10.3. Ugyviteli munka megosztisa

A gazdaségi iigyviteli dolgozok szervezetileg a gazdasagi vezetohoz tartoznak. Személyiikkel
kapcsolatos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Szabadsiag engedélyezése a gazdasa-
gi vezetO hataskorébe tartozik.

Pénztaros: ki- és befizetések teljesitése munkakori leirds alapjan, tovabba ellatja a kozponti
egység gondnoki feladatait is.

Foékonyvi konyvelé: szamitégépen dolgozik, a f0konyvi szamldk valtozasait rogziti munka-
kori leirdsdnak megfeleléen. Kikontirozza a gazdasdgi eseményeket, elvégzi a szdmldzast
munkakori leirdsa alapjan.

Konyvel6 és személyzeti iigyintézé: konyveld tevékenysége mellett elvégzi a személyzeti
anyagok szamitogépre felvitelét és iratkezelését is.

A gazdasagi iigyvitel munkarendjét, az tigyvitel részletes szabalyait az intézmény Gazdasagi
Ugyrendi Szabdlyzata és a hozza kapcsolddo szabédlyok:

— Szamlarend, Szamvitelpolitikai Szabdlyzat,

—  Onkoltségszamitds Szabdlyzat,

— Készletgazddlkodasi Szabalyzat,

— Kotelezettségvallaldssal és az utalvanyozassal kapcsolatos igazgatéi utasitas,
— Bankszdmla pénzkezelési Szabalyzat,

— Hazipénztar kezelési Szabalyzat,

— Bizonylati Szabdlyzat,

— Leltarozasi Szabdlyzat,

— Kockazatkezelési Szabalyzat

— Eszko6z0k és forrdasok értékelési Szabdlyzat,

— Belso ellendrzési Szabdlyzat,

— FEUVE Szabdlyzat,

— Belso ellendrzési kézikonyyv,

— Selejtezési és Vagyonhasznositdsi Szabélyzat,
— Kozbeszerzési Szabélyzat,

— Elelmezési Szabilyzat,

— Gépjarmu Szabdlyzat tartalmazzk.

11. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga és az intézményi adatszolgaltatas
rendje

» Az intézmény Pedagégiai-Nevelési programja a tanuldk és a sziilék altal tanitdsi
idon kiviil, az intézmény nyitvatartdsi idejében barmikor megtekintheto.

» Az intézmény Pedagégiai — Nevelési Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatét, Intézményi Mindségiranyitasi Programjat, Hazirendjét az int€ézmény kodzponti
titkarsagdn, valamint az intézményegységek gondnoki iroddjan, intézményegységi
konyvtaraban lehet megtekinteni.
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Az intézmény az 4ltalanos iskolai intézményegységek, zeneiskolai részleg dvodai te-
lephelyek hirdetdtablajan kozzé teszi a vezetdk €s a beosztott pedagdgusok, a gyer-
mek- és ifjusdgvédelmi felelds és a szabadidd szervezd fogaddordit, tartalmazd ok-
iratot.
Az intézmény igazgatdja és az igazgatdhelyettesei (intézményegység-vezetok) a szii-
10k részére tdjékoztatidst adnak a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol, a Hézi-
rend(ek)-rdl, a Pedagdgiai Programrol, az Intézményi Mindségiranyitasi Programrol,
illetve tajékoztatjak a sziiloket, hogy a pedagdgiai programmal kapcsolatosan mikor
és kitdl kérhetnek tdjékoztatast.
A sziil6k és mds érdekl6dék az intézmény Pedagdgiai Programjérél, az Ovoda Neve-
1ési Programjarél, Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl, Intézményi Mindségira-
nyitasi Programjardl, illetve az 6vodai és iskolai egységek Hazirendjérdl az intéz-
mény igazgatdjatdl, valamint az igazgatShelyetteseitdl az intézményi munkatervben
évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek t4;jé-
koztatast.
Az intézmény Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdeklddd szdmaéra elérhetd,
megtekinthetd. A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhaté meg:

. az intézmény fenntartdjandl (Polgarmesteri Hivatal),
az intézmény irattaraban,
az intézmény konyvtdri egységeiben,
az intézményi neveloi szobdkban,
az intézmény igazgat6jandl és igazgatdhelyetteseinél (intézményegység-
vezetok),
a nevelOk szakmai munkakdzosségeinek vezetdinél,
. az intézmény honlapjan.

Az iskolai és 6vodai Hézirendet az iskoldban €s az 6vodai részlegekben mindenki 4l-
tal jol olvashat6 helyen teljes terjedelmében ki kell fiiggeszteni.

A Haézirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziildnek, va-
lamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Hézirend egy példinyat - a
Kozoktatdsi torvény eldirdsainak megfelelden - az iskoldba, 6vodaba torténd beirat-
kozaskor a sziildnek at kell adni.

Az intézmény koteles a Kozoktatasi torvényben és mds jogszabdlyokban részére elo-
irt nyilvantartasokat vezetni, és az orszagos statisztikai programban, illetve a fenn-
tartdi onkormdnyzati rendeletben €s utasitidsokban meghatdrozott adatokat szolgdl-
tatni. Az intézmény, jelen szabdlyzat szerint kivizsgalja €s nyilvintartja a tanul6 és
gyermekbaleseteket és teljesiti a hatdsdgok és a fenntarté megyei dnkormanyzat felé
bejelentési, jelentési kotelezettségeit.

Az intézmény a kozoktatdsi torvény 2.sz. mellékletében meghatdrozott adatokat
nyilvéntartja és kezeli, és azokrol csak az adatvédelmi torvény, a kozoktatdsi torvény
€s mas magasabb jogszabalyok el6irdsai szerint nydjthat més intézmények, szervek,
természetes €s jogi személyek felé adatszolgaltatast.

Intézményiink adatkezelési €és tovabbitdsi rendjét az intézmény Adatkezelési Sza-
balyzata tartalmazza. Tovabba az adatkezelés €s tovabbitis rendjénél az intézmény
Iratkezelési Szabdlyzatdnak, valamint Szamitdstechnikai, Védelmi Szabdlyzatdnak
eldirdsait is maradéktalanul be kell tartani.
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12. Zaro rendelkezések

12.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és meg-

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

tartatdsa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusdnak,
egyéb alkalmazottjanak, az iskolai egységek tanuldinak. A Szervezeti és Milkodési
Szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasdban,
illet6leg igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlo intézeti érdekképviseleti szervek megtargyaltak és elfogadtak.

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat kozvetlen mellékletét képezi az dvodai és
az 4ltaldnos iskolai és a zeneiskolai H4zirendnek.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket 0ndllo szabdlyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szervezeti sza-
balyzatok, utasitdsok elOirdsait az intézmény igazgatdja a szervezeti és muikodési
szabdlyzat valtozdsa nélkiil is médosithatja.

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabdlyzat a fenntarté onkormdnyzat jévahagyasat
kovetd napon 1ép hatdlyba. Egyidejlileg az intézményegységek korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatai hatdlyukat vesztik.

Nagyatad, 2008. 4prilis 11.

Szakalyné Pintér Maria
igazgato

Mellékletek:
1. sz melléklet: Iskolai, 6vodai, zeneiskolai hazirendek
2. sz melléklet: Szervezeti felépités piktogrammja
3. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
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