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1. A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A Takéats Gyula Altalanos Iskola, Zeneiskola — Atdpf Mivészetoktatasi Intézmény,
Egységes Pedagdgiai Szakszolgéalat, Pedagdgiai Srakmolgaltatd, Ovoda és Bolcke
Tobbcélu Intézmény Tab tovabbiakban Takats Gyulteghdlt Kozoktatasi Kézpont
szervezeti felépitésére ésikidésére vonatkoz6d szabdlyzatot az intézmény &jének

eléterjesztése alapjan az alkalmazotti értekezlet 2f0@@us 09. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottaknszegyetértési jogot gyakoroltak az

iskolai didkdonkormanyzatok és az iskolai és ov@&iaibi K6zosségek.

Jelen szervezeti éstkbdési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jagghsaval lep
hatalyba, és ezzel az ezt mégél beolvadd és jogutdd intézmény szervezeti ékauési

szabdlyzatai 2009. augusztus 31-i hatallyal énedeghé valnak.

A szervezeti és tikodési szabalyzat és az egyéb belgabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dojgazdézve koteléz



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, M UKODESERE VONATKOZO
ALAPVET @ RENDELKEZESEK

1) Az intézmény neve: Takats Gyula Altalanos Iskola, Zeneiskola — Aldgdfo
Mivészetoktatdsi Intézmény, Egységes Pedagogiai Sdghksat,
PedagoOgiai Szakmai Szolgaltatd, Ovoda és BdesTobbcéll
Intézmény

Rovid neve: Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kbzpont

Roviditett neve: Takats Gyula Tébbceélu Intézmény
2.) Székhelye8660 Tab, Péti Sandor u. 6-12.

3.) Alapitd szerv neveTab Varos Onkormanyzata Képviéeéstiilete
8660 Tab, Kossuth Lajos u. 49.

4.) Az intézmény kodzvetlen jogéldje:
,Szivarvany” Ovoda, székhelye: 8660-Tab, Ovoda.u. 4
- Zeneiskola — Alapfoku Kivészetoktatasi Intézmény, székhelJab, Ovoda u. 4.
amelyek beolvadtak az Altalanos Iskola és Egysdmdagogiai Szakszolgéalat
(székhelye-8660 Tab, RéitSandor u. 6-12.) elnevezémtézménybe

5.) Fenntartoi:
- Tab Varos Onkormanyzata Képvigelestiilete
Székhely: 8660 Tab, Kossuth Lajos u. 49.
Lulla K6zség Onkormanyzata Képvisdi-testilete
Székhelye: 8660 Lulla, Kossuth Lajos u. 35.
Sérseksdl s Kozség Onkormanyzata Képvisdi-testiilete
Székhelye: 8660 Sérsekséds, Szabadsag u. 15.
Torvaj Kozség Onkormanyzata Képvisdi-testiilete
Székhelye: 8665 Torvaj, Kossuth Lajos u. 49.
ZalaKozség Onkormanyzata Képvisdi-testiilete
Székhelye: 8660 Zala, Kossuth Lajos u. 59.
KanyaKozség Onkormanyzata Képvisdi-testilete
Székhelye: 8667 Kanyagkitca 170.
- Somogymeggye&ozség Onkormanyzata Képviéedkstiilete
Székhelye: 8673 Somogymeggyes, Akacfa u. 4.
- Kapoly Kozség Onkormanyzata Képviédkstiilete
Székhelye: Kapoly Kossuth u. 56. 8671
- Tengéd Kozség Onkormanyzata Képviédkstiilete
Székhelye: 8668 Teld, Petfi Sandor u. 32.
BedegkéKdzség Onkormanyzata Képvisdi-testiilete
Székhelye: 8666 Bedegkér, Rakoczi u. 147.
Somogyegre&ozség Onkormanyzata Képvisdi-testiilete
Székhelye: 8660 Somogyegres,dies. u. 3.,
- BabonymegyerKozség Onkormanyzata Képviédestiilete
Székhelye: 8658 Babonymegyer, D6zsa Gy. u. 50.



A fenntart6i jogokat Tab Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
gyakorolja.

6.) Fellgyeleti és iranyitd szerve:Tab Varos Onkormanyzatanak Képvisebstilete
(8660 Tab, Kossuth L. u. 49.)

7.) Az intézmény tipusa:Tobbcélu, kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmény
8.) Intézményegységei:

8.1.) 8 évfolyammal rendelked altaldnos iskola
(1-4. évfolyam: Tab, Kossuth Lajos u. 19., 5-8.ofydm: Tab, Péifi u. 6.)
tagintézményeinek neve, telephelye:
- Altalanos Iskola, Babonymegyeri Tagintézménye
(8658 Babonymegyer, Szent Istvan u. 44.)
- Altalanos Iskola, Somogymeggyesi Tagintézménye
(8673 Somogymeggyes kit 33/A)
- Altalanos Iskola, Bedegkéri Tagintézménye
(8666 Bedegkér, Rakoczi u. 146.)
8.2) Zeneiskola — Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény
8.3.) Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
8.4.),Szivarvany” Ovoda
tagintézményeinek neve, telephelye:
-, Szivarvany” Ovoda Bedegkéri Tagévoda
Bedegkér, Széchenyi u. 64.
- ,Szivarvany” Ovoda Somogymeggyesi Tagovoda
Somogymeggyes,éFu. 24.
- ,Szivarvany” Ovoda Babonymegyeri Tagévoda
8658 Babonymegyer, Szent Istvan u. 44.
8.5.) Bolc$de

9.)Az intézmény telephelyei:
- 8660 Tab, Virag u. 12.
- 8660 Tab, Kossuth Lajos u. 19.
- 8660 Tab, Kossuth Lajos u. 86.
- 8660 Tab, Templom tér 2-6.
- 8658 Babonymegyer, Szent Istvan u. 44.
- 8673 Somogymeggyes kit 33/A.
- 8666 Bedegkér, Rakdczi u. 146.
- 8660 Tab, Ovoda u. 4.
- 8666 Bedegkér, Széchenyi u. 64.
- 8673 Somogymeggyes fd. 24.
- 8658 Babonymegyer Szent Istvan u. 44.

10. Alaptevékenysége, feladatai:

8 évfolyammal rendelke# altalanos iskola
- Az Altalanos Iskola 8 évfolyammal rendelkenevelési-oktatasi intézmény.
Az iskola feladata biztositani, az &ltalanos iskah@velést és oktatast,
felkésziti a tanulokat az alapfoku iskolai végzsjtsmegszerzesére. Az
intézményben az 1-4. évfolyamon iskolaotthonos lésvés oktatas folyik.
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Integralt nevelést-oktatast valosit meg azokna&ja@ss nevelési igéfiy(testi,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autistbb tibgyatékossag egylttes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megisiuekciok vagy a
viselkedés fefldésének organikus okra visszavezedthédrtés és sulyos
rendellenességével kuzd, a megisinefunkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezéth&rtos és sulyos
rendellenességével kizd) gyermekek, tanulok teiében, akik nevelése-
oktatdsa a — a Tanulasi Képességet Vizsgaldé Spakést Rehabilitacios
Bizottsag szakéft véleménye szerint - tobbi tanuléval egyitt, azomkolali
osztélyban torténhet. Ellatja az 5-8 évfolyamon emelt szini idegen
nyelvoktatast.

Zeneiskola — Alapfokud Miivészetoktatasi Intézmeény

Mivészeti nevelés és oktatds. Aivaszeti oktatas keretében megalapozni a
miivészi kifejed készségeket, illetve d@dészit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra.

Egységes Pedagoglal Szakszolgalat

nevelési tanacsadas
- logopédiai ellatas
- korai fejlesztés és gondozas
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas
- fejleszt felkészités
- gybgytestnevelés

,Szivarvany” Ovoda

A 3-7 éves gyermekek napkdzbeni szakiszellatasa, gondozasa, étkezeés
biztositdsaval.

Az Gvodai nevelés keretében harom éves kortOkkaaba jarashoz szukséges
fejlettség elérése (legfeljebb 8 éves korig).

A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakeéres Rehabilitacios Bizottsag
szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igdtesti, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékos, autista, tébb fogyatékossag tegyihfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megisérnkciok vagy a viselkedés féflésének
organikus okra visszavezetBietartos és sulyos rendellenességével kizd, a
megismed funkciok vagy a viselkedés féfésének organikus okra vissza nem
vezethet tartds és sulyos rendellenességével kizd) gyekneakendai
nevelése, iskolai oktatasa.

Az Ovodai csoportokban folyé fejlesztéssel parhuzsam szikség szerint
szegregalt gyogypedagogiai fejlesztés, habilitaebabilitacio és terapias célu
pedagogiai ellatas biztositasa Kikzakemberekkel (logopédus, pszicholdgus,
fejleszty pedagogus).

Bolcside

A csaladdban nevelkéd3 éven aluli gyermekek napkdzbeni bélbsi ellatasa,
gondozéasa, nevelése, harmonikus testi-szellembdiggének segitése az



életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételéspécialis tanacsadas,
idészakos gyermekfelligyelet.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltato
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének észés&rpk segitése,
szervezése
- atanulmanyi és tehetséggondozo versenyek szepygrszehangolasa,
- pedagdgiai értékelés, melynek feladata mérni é&kdrii a nevelési-oktatasi
intézmeényben végzett nedelés oktatbmunka eredményességét, és segiteni a
helyi, a térségi és az orszagos kdzoktatasi fedtléiis szervezését,

11.) A tobbcéll intézmény szakagazat, szakfeladatEAOR, szamai:

11.1.} 2009. december 31-ig hatalyos szakfeladatrend sirr

Szakagazat:
852010 Alapfok( oktatas
Alaptevékenysége:

TEAOR szama:

5629 Egyéb vendéglatas
8510 Iskolai ebkészib oktatas
8520 Alapfoku oktatas

8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
8560 Oktatast kiegésditevekenység

8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa
9312 Sportegyesileti tevékenyseg
Szakfeladatok:

552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés

Az Ovoda altal az alaptevékenység Kkeretében szsttventézmenyi
étkeztetés keretében az 6vodas gyermekeknek hattastkezés

552323 Iskolai intézmeényi kozétkeztetés
Az intézmeény altal az alaptevékenység keretébemvezett intézmenyi
étkeztetés keretében a tanuldéknak biztositott étkez
A konyha fenntartasa, felujitasa, fejlesztése

751922 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tarsulasstdeholasai
Itt kertl elszamolasra az intézmény finanszirozalsapcsolatos bevétel
801115 Ovodai nevelés

A nem sajatos nevelési igéhgyermekek ovodai nevelése és iskolai
életmaddra felkésztfoglalkozasa

Az 6voda szakmai iranyitdsaval, vezetésével, ansabkeladat ellatdsahoz
kapcsolodo tovabbi tevékenységek.

1 A 11.1) pont 2009. december 31-én hatalyat veszti.
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801126

801214

801225

801313

Sajatos nevelési igéfiygyerekek ovodai nevelése, a sajatos nevelési igény

-----

szakmai feladat ellatdsahoz kapcsolodoé tovabbkewiségek

Altalanos iskolai oktatas

A nem sajatos nevelési igdntanuldk nappali rendszeraz altalanos iskola
1-8. évfolyamain, a tanorai és tanéran kivili fdglaasok, az iskola
pedagogiai iranyitasaval, vezetésével, a szakmé&dde ellatasahoz
kapcsolodo tovabbi tevékenységek.

Sajatos nevelési igéfiyanuldk nappali rendszZepktatasa

Sajatos nevelési igéfiyanulok nappali rendszeraz altalanos iskola 1-8.
évfolyamain, a tandrai és tanoran kivili foglalkead az iskola pedagogiai
iranyitasaval, vezetésével, a szakmai feladatasiiditoz kapcsolddoé tovabbi
tevékenységek

Alapfoku mivészetoktatas

A zenentivészeti agra kiadott alapfokuineszetoktatas kovetelményei és
tantervi programjara épill a zenerivészetek terlletén meglevehetség
felismerése és fejlesztése érdekében vegzétesai kifejedkészségeket
megalapozo, illetve a szakiranyu tovabbtanulasrikéseitt alapfoku
oktatasi, nevelési tevékenység

A Zeneiskola - Alapfokl Nivészetoktatasi Intézményegység esetében a
Muveészeti agak, azon belil tanszakok megnevezése:

Miivészeti &g zenentivészet

Klasszikus zene

hangszeres tanszakdkirulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagdiist,
trombita, harsona, tuba, zongora,kamarazene

elméleti targyak, tanszakogzolfézs, zenetdrténet-zeneirodalom
kételeden valaszthatd, illetve vélaszthatd tantargyakamarazene
szintetizator-keyboard, szamitdégépes zene, masadtigszer, zenekar, korus
Korrepeticio

Népzene

Hangszeres tanszakoképi furulya, népi klarinét/tarogatd, népi heted
citera

Elméleti targyak, tanszakokzolfézs, zenetérténet-zeneirodalom
Koteleen valaszthato, illetve valaszthaté tantargyaképi jatek -
népszokas, kamarazene, szintetizator-keyboard,isxg@pes zene, masodik
hangszer, korus

Korrepeticio

Elektroakusztikus zene

Hangszeres tanszakdazintetizator-keyboard,szamitogépes zene

Elméleti targyak, tanszakokzolfézs, zenetérténet-zeneirodalom
Kételeden valaszthatd, illetve valaszthatd tantargys#&mitdogépes zene,
kamarazene, masodik hangszer, zenekar, kérus

Evfolyamok szama: 12
2 ebkepd, 6 alapfokd, 4 tovabbképosztaly
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805113

805212

805410

853211

924036

Napkdoziotthoni és tanulészobai foglalkozas

A kodzoktatasi torvény szerint szervezett napkoarmutok foglalkozasa, az
étkezeés ideje alatti tgyelet, tovabba a tanuloszdbaulok foglalkozasa,
korrepetalasa, a tanitasi orakra toétéelkészités segitése, a tanitds kezdete
elétti Ggyelet

Pedagogiai szakszolgalat

A gyogypedagodgiai tanacsadas, a szakszolgalaanmgyben tortéhkorai
fejlesztés és gondozas, a tanulasi képességet alozsgzakédi és
rehabilitacios tevékenység, a nevelési tanacsamldsgopédiai ellatas, a
tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadas, a tp&iggvelés és az
intézmeény pedagdgiai-szakmai iranyitadsaval, vegegtdsa szakmai feladat
elldtdsdhoz kapcsolddoé tovabbi tevékenysegek.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok kozul a pedaigédikelés, tanulmanyi
és tehetséggondozd versenyek szervezése, Ossziisangp pedagogusok
tovabbképzésének és tnképzésének segitése, saervezé

Bolcsbdei ellatas

A bolcdébe felvettek ellatasa

Didksport

A diaksport keretébe tartozo tevékenysegek

Kiegészit tevékenysége:

TEAOR szama:

4939
5629
6820
7712
8560
8891

Szakfeladata:
552411

701015

805410

930932

Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személjisas
Egyéb vendéglatas

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa
Gépjarmikdlcsénzeés (3,5 tonna folott)

Oktatast kiegészilt tevékenység

Gyermekek napkézbeni ellatasa

Munkahelyi vendéglatas
A munkaltato altal Gzemeltetett étterem, biufé

Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

A koltségvetési szerv kezelésébendlénem lakdingatlanok bérbeadasa,
illetve Gzemeltetése, az ingatlan vagy egyes haigs alkalmi,
idészakonkénti bérbeadasa harmadik személyek részére

Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok kozil a pedagédjickoztatds és az
igazgatasi, pedagogiai szolgaltatas

Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas
Az iskolabusz szabad kapacitdsanak kihasznalas&kélydn tortéh
bérbeadas
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11.2.¥ 2010. januér 1-jét hatalyos szakfeladatrend szerint:

Szakagazat

852010

Alapfeladata:

Alapfokl oktatas

TEAOR szama:

5629 Egyéb vendéglatas

8510 Iskolai ebkészi® oktatas

8520 Alapfoku oktatas

8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

8560 Oktatast kiegés#itevékenység

8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

9312 Sportegyesileti tevékenység

Szakfeladatok:

562912 1 Ovodai intézményi étkeztetés
Az 6vodai ellatottak részére az intézményi étkésté&eretében biztositott
etkezes

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés
A kozoktatasban tanuld ellatottak részére az inéginétkeztetés keretében
biztositott étkezés

562917 1 Munkahelyi étkeztetés
A munkaltato altal a dolgozok részére a munkaheipitkiztositott étkeztetés

8419011 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségili@sek elszamolasai
Itt kerll elszdmolasra az intézmény finanszirozalskapcsolatos bevétel

851011 1 Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség etémyl tartd, a teljes
ovodai életet ativél foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatdsava
dsszeflig§ feladatokat is magaban foglalé 6vodai neveléskenység

851012 1 Sajatos nevelési igérgyerekek 6vodai nevelése, ellatasa
Kizardlag a sajatos nevelési igéngyermekek ovodai ellatasaval 6sszefiigg
specidlis eszk6zok, foglalkozasok, ellatasa

8520111 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendgzezvelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Az éltalanos iskola 1-4. évfolyaman, meghataroititkeretekben az iskola
pedagogiai programja szerint (a kotéldanérak, a nem kotelézandérak, a
tanordn kivili foglalkozdsok) végzett nevelés, tdga tovabba az
iskolaotthonos oktatas

8520121 Sajatos nevelési igérgitalanos iskolai tanuldk nappali rendszeevelése,

oktatasa (1-4. évfolyam)
Kizarélag a sajatos nevelési igénygyermekek altalanos iskola 1-4.
évfolyaman tortéth oktatasaval 6sszefuggpecialis eszkdzok, foglalkozasok

2 A 11.2.) pont 2010. januér 1-jén Iép hatalyba.
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852021 1 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendgzezvelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Az éltalanos iskola 5-8. évfolyaman, meghataroititkeretekben az iskola
pedagogiai programja szerint (a kotéldanérak, a nem kotelézandrak, a
tandran kivili foglalkozasok) végzett nevelés, tida

852022 1 Sajatos nevelési igérftalanos iskolai tanuldk nappali rendszeevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
Kizarélag a sajatos nevelési igénygyermekek altalanos iskola 5-8.
evfolyaman tortét oktatasaval osszefuggpecialis eszkozok, foglalkozasok

852031 1 Alapfoku riivészetoktatds zendiveszeti 4gban
A zeneniivészeti agra kiadott alapfoku tineszetoktatas kovetelményei és
tantervi programjara éptil a zenerivészetek teriletén meglevtehetség
felismerése és fejlesztése érdekében végzdéttesai kifejedkészsegeket
megalapozo, illetve a szakirAnyu tovabbtanuladieéseity alapfokl oktatasi,
nevelési tevékenyseég

A Zeneiskola - Alapfoku MNvészetoktatasi Intézményegység esetében a
Mivészeti 4gak, azon belll tanszakok megnevezése:

Miivészeti &g zenentivészet

Klasszikus zene

hangszeres tanszakokirulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagdtirt,
trombita, harsona, tuba, zongora,kamarazene

elméleti targyak, tanszakog&zolfézs, zenetdrténet-zeneirodalom

koteleen valaszthatd, illetve vélaszthatdé tantdrgyakamarazene,
szintetizator-keyboard, szamitogépes zene, masaaigszer, zenekar, korus
Korrepeticio

Népzene

Hangszeres tanszakatépi furulya, népi klarinét/tarogatd, népi hegiedtera
Elméleti targyak, tanszakokzolfézs, zenetorténet-zeneirodalom

Kételeen valaszthatd, illetve valaszthatd tantargyedpi jaték — népszokas,
kamarazene, szintetizator-keyboard, szamitogépase, azmasodik hangszer,
korus

Korrepeticio

Elektroakusztikus zene

Hangszeres tanszakok: szintetizator-keyboard, $agéypes zene

Elméleti tArgyak, tanszakok: szolfézs, zenetdrtgeatirodalom

Koteleen valaszthato, illetve valaszthatd tantargyak:msiyépes zene,
kamarazene, masodik hangszer, zenekar, kérus

Evfolyamok szama: 12

2 ebképad, 6 alapfokd, 4 tovabbképosztaly

8559111 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
A kozoktatasi torvény alapjan szervezett napkazgalkozasok

855912 1 Sajatos nevelési igértpnulok napkozi otthoni nevelése
A kozoktatasi torvény alapjan szervezett napkoagalkozasok keretében a
sajatos nevelési igéfiygyermekek specidlis ellatasa

855914 1 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
A kozoktatasi torvény alapjan szervezett tanulbartiglalkozasok
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8559151

856011 1

856012 1

856013 1

856020 1

8891011

931204 1

Sajatos nevelési igértanuldk altalanos iskolai tanuldészobai nevelése
Kdzoktatasi torveény alapjan szervezett tanulésztigalkozasok keretében a
sajatos nevelési igéfiygyermekek specidlis ellatasa

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
A pedagodgiai szakszolgélat feladatai kozul az igtasj, pedagdgiai
szolgéltatas, a pedagogiai tajékoztatas és a pgidagotekelés

Korai fejlesztés, gondozas
A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztésiétanak ellatasa

Fejles#tfelkészitées
A fejleszt felkészités, fejlesétiskolai oktatds feladatainak ellatasa

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok
A pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok kozil a pedagégékelés, tanulmanyi
és tehetséggondozd versenyek szervezése, Osszisanga pedagdgusok
tovabbképzésének és dnképzésének segitése, saervezé

Bolosdei ellatés
A bolcssdébe felvettek ellatasa

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatas
A gyermek- és ifjusagi korosztaly (alapfoku, koz#qaf oktatasi intézmeények
tanul6i, fel$fokl oktatasi intézmények hallgatéi) szamara szatie a
tandran kivuli sportfoglalkozasa

Kiegészit tevékenysége:

TEAOR szama:

4939
5629
6820
7712

Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi szemaliiss
Egyéb vendéglatés

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa
Gépjarmkolcstnzés (3,5 tonna folott)

8560 Oktatast kiegészit tevékenyseg
8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Szakfeladata:

493909 2

562920 2

682002 2

771200 2

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

Iskolabusz szolgaltatas, azon belll az iskola tanak utaztatasa versenyekre,
kulturalis programokra, osztalykirandulasra stb.

Egyéb vendéglatas
A szabad kapacitasanak kihasznalasa érdekébend@ticeztetés/étdlzés és
egyéb vendéglatas

Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

A koltségvetési szerv kezelésébensléem lakdingatlanok bérbeadasa, illetve
Uzemeltetése, az ingatlan vagy egyes helyiségealnaik idészakonkénti
bérbeadasa harmadik személyek részére

Gépjéariikolcsbnzés (3,5t folott)
Az iskolabusz szabad kapacitdsanak kihasznalas&érdn tortéh bérbeadas
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856020 2 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
A pedagogiai szakmai szolgaltatasok kozil a pedagdgjékoztatas és az
igazgatasi, pedagodgiai szolgaltatas

856099 2 Egyeéb oktatast kiegéézavékenyseg
Az egyéb, m.n.s. oktatast kiegéézavékenységek, a kistérségi pedagdgusok
tovabbképzésének szervezése

889109 2 Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapas@qggéb szolgaltatasok
A bolcshide és a csaladi napkozi alapellatason tul nyugetigaltatasa, az
idészakos gyermekfelligyelet, a jatszohaz, baba-mama, kkspecialis
tanacsadas

12) Az intézmény kisegdt és véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

13) Az intézmény alap- és kiegésetevékenységét a ra iranyadd jogszabdlyok, a fexnta
dontései, és a fenntarto altal jévahagyott intézméokumentumok alapjan végzi.

14) Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

Tevékenységek jellege alapjan: Kdzszolgaltatéskifvetési szerv

Kdzszolgaltatd szerv fajtaja: Kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:
Az intézmény jogi szemelykéntitkdds, az ebiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendsikénallban nikods és
gazdalkodd koltsegvetési szerv.
Az intézmény koltségvetése Tab Véaros Képvidektilete koltségvetési
rendeletébe épul be.
Szamlavezétpénzintézet neve: OTP és Kereskedelmi Bank Nwibi Fiokja
Bankszamlaszama: 11743112-15396224
Az intézmény KSH szamijele: 15396224-1251-8011
Adoig. azonosit6:15396224-2-14
Torzsszadm: 396222000
OM azonosito: 034003

15) Az intézmeény niikddési terilete, felvételi korzete:A bolcdei ellatast, a nevelési-
oktatasi feladatokat biztositja Tab varos terileéd) lakohellyel rendelkey
gyermekek, tanulok, valamint a tobbcéld intézménytarté tarsulasi
megallapodas alapjan Lulla, Sérse#éz, Zala, Torvaj, Kanya, Kapoly,
Somogymeggyes, Tefid, Somogyegres, Bedegkér, Babonymegyer kdzségekben
lakéhellyel rendelkeZ gyermekek, tanuldk tekintetében.

Az intézmény biztositja az Egységes PedagogiaiSndgalat és a Pedagogiai
Szakmai Szolgaltatasok korébe tartad@tasokat - Tab Varos Onkormanyzata,
valamint a Koppany-volgye Tobbcélu Kistérségi Téasu kozott [étrejott
megallapodas alapjan - az alabbi telepllésekermédl@l rendelke gyermekek
esetében: Andocs, Babonymegyer, Bedegkér, Bonrigd, Kanya, Kapoly, Kara,

Kisbarapati, Lulla, Miklosi, Nagocs, Seérseékis, Somogyacsa, Somogydoérocske,
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Somogyegres, Somogymeggyes, Szorosad, Tab,6ded@rvaj, Torokkoppany,

Zala, Zics.

16) Az intézménybe felvehé& maximalis gyermeklétszam: 10104

Iskola: 600 %

Bolcssde: 10 6

Ovoda : 200 %
-, Szivarvany” Ovoda 1256
- Bedegkér Ovoda 258
- Somogymeggyesi Ovoda 2%f
- Babonymegyeri Ovoda 258

Zeneiskola:200 £6
- Klasszikus zene: 1354
- Népzene: 4068
-  Elektroakusztikus zene: 258

17) Az intézmény vezeijének kinevezési rendje: Az intézmény tevékenységeéert,

18)

mukodéséért asigazgato felals. A féigazgatot Tab Varos Képvisetestilete nevezi ki
palyazat utjan, aébb munkaltatéi jogok kivételével felette a munkéfitajogkor
gyakorlgja a polgarmester.

Az intézményegységek veddt a kdzalkalmazottakrol szélo 1992. XXXIII. torwen
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben 132/1X.8.) Korm. rendelet 18. § (4)
bekezdésének b.) pontja alapjan, palyazat Utjdilyazgatdtanacs jeldli ki. A vezit
megbizas és a megbizas visszavonasan kivil, a tatokgogokat a digazgatod
gyakorolja.

A tagintézmények vez@ét, palyazat Utjan a 6igazgatd nevezi ki azzal, hogy a
székhelyen kivil, méas telepllésefikdds tagintézmeény vezéjenek megbizdsahoz ki
kell kérni az érintett telepllési dnkormanyzat wédmyét. A munkaltatdi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé fodplkoztatasi jogviszonyok

megjeldlése:

- Kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak jogaltas&zolo 1992. XXXIII. térvény
az iranyado,

- Munkavallalo, akikre a Munka Torvénykonywérszolo 1992. XXII. térvény az
irAnyado,

- Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony, akilkrdolgari Torvénykonydt szolo
1959. évi IV. tbrvény az iranyadod.

19) A feladatellatast szolgal6é vagyan

Tab Varos Onkormanyzata tulajdonat képes:
- Tab, Peifi u. 6-12. szam alatti (299 hrsz) 576G afapteriilet ingatlan a rajta
talalhat6 épuletekkel, tornateremmel,
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- Tab, Kossuth Lajos utca 19. szam alatti (21 hr€903nf ingatlan a rajta
talalhat6 épuletekkel, valamint

- Tab, Virag u. 12. szam alatti (19/2 hrsz) 10767atapteriilei ingatlan, a rajta
talalhaté 1485 malapteriilei épiiletekkel.

- Tab, Ovoda u. 4. szam alatti 1200 m2 alapteifiitggatlan a rajta talalhat6 170
m2 alapterUldt épulettel.

- Tab, Ovoda u. 4. szam alatti 3790 m? alaptefiiiregatian a rajta & épulettel

Babonymegyer Kozség Onkormanyzata tulajdonat képéiz

- Babonymegyer, Szent Istvan u. 44. szam alatti (584) 3452 rhalapteriilei
ingatlan a rajta talalhaté épllettel.

- Babonymegyer, Szent Istvan u. 44. szam alatti &3@fsz) 2186
alapteruled ingatlan a rajta talalhat6 épulettel

Somogymeggyes Kozség Onkormanyzata tulajdonat kégez

- Somogymeggyes,drit 33/A szam alatti (381 hrsz) 5086 edapteriilet
ingatlan a rajta talalhaté épulettel.

- Somogymeggyes,du. 24. szam alatti ingatlan a rajta talalhat6 éakkel.

Bedegkér Kozség Onkormanyzata tulajdonat képeiz
- Bedegkér, Rakdczi u. 146. szam alatti ingatlarjta taldlhato épulettel.
- Bedegkér, Széchenyi u.64. szam alatti ingatlanajta talalhato épuletekkel.

A feladatok elldtdsahoz rendelkezésre &llnak agzményekben leltar szerint
nyilvantartott alléeszkdzok. Az intézmény a rendekisére allé vagyontargyakat,
a neveb-oktatd feladatainak ellatdsahoz szabadon haszjgélha

20) A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény a rendelkezésére allo helyiségekeatsekdzoket esetenként bérbe
adhatja Tab Véaros Onkormanyzatanak 1/2002. (I. 3z) rendelete az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gandalk szabalyairél &lrasai
szerint. A bérbeadésra akkor van lékéfy, ha az nem akadalyozza a nevelési-
oktatasi intézményben folyd nedebktatd munkat. Tartds bérlet esetén a
tulajdonos dnkormanyzat képviédestilete dont.
A tagintézmeény rendelkezésére allo, Babonymegymmidstvan u. 44. szam alatti
ingatlanaira vonatkozoan alkalmazni kell Babonynegggozség Onkormanyzata
az onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valo akadas szabalyairdl szo6l6
10/2003. (X. 27.) szamu rendeletéA tagintézmeény rendelkezésére allo,
Somogymeggyes, dat 33/A. szam alatti és a Somogymeggyes, FU us24m
alatti ingatlanra vonatkozbéan alkalmazni kell Sopmgggyes Kozség
Onkormanyzatanak az 6nkormanyzat vagyonarol éggovmal valdé gazdalkodas
szabdlyairdl sz0l6 tébbszor mddositott 4/1997. P@l) szdmu rendeletét.
A tagintézmény rendelkezésére allo, Bedegkér, Rakdc146. szam alatti és a
Bedegkér, Széchenyi u. 64. szam alatti ingatlarmaatkozéan alkalmazni kell
Bedegkér Kozség Onkormanyzatanak az énkormanyzgowardl és a vagyonnal
val6 gazdalkodas szabdlyairdl sz6l6 rendeletét.

Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nemsolgelidegeniteni, illéieg
biztositékként felhasznalni.
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AZ INTEZMENY GAZDASAGI SZERVEZETE

A gazdasagi szervezet vedjetaz intézmény gazdasagi vejet aki a hatalyos jogszabalyok,
az intézmény feladatai, a képvisébstilet rendeletei és hatarozatai, valamint 8zmény
féigazgatdjanak utasitasai szerint iranyitja és €zev gazdasagi szervezet tevékenységét.

A gazdasagi szervezet tevékenyseégi kore kiterjealZddSZ-ben felsorolt alap- és kiegészit
tevékenységek megszervezésére, a gazdalkodas tdivasdgra.

Kdzvetlen fellgyeleti szerve az intézméntyghzgatodja.

Gazdasagi, szakmai felligyeleti szerve:
Tab Véaros Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Adéstdrodaja.
A gazdasagi szervezet tevékenységét a fellgyelmtv seqiti és elldmzi.

A gazdasagi szervezet hataskoére a szakfeladatlsdval kapcsolatos gazdalkodasra, a
koltségvetési @iranyzatok jogszabalysZetakarékos felhasznaldsara, az intézménynél kezelt
anyagok és eszkozok felhasznalasara, @lsere terjed ki.

Az intézmény kozszolgaltato koltségvetési szenelgjogi személyként Gkdds, az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szenjpbnl teljes jogkorrel rendelkéz

onalldéan nikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A kozszolgaltato szerv fajtaja : kdzintézmeny.

A gazdalkodas b elvei:

Az éves koltségvetés elkészitése:
a) Az éves koltségvetésioatanyzat kialakitasanal figyelembe kell venni a
bazisidsszak tényszamait, a szakfeladatok realis igéngeitntézmeény ellatasi
szinvonalat, a takarékossagi elv figyelembevétéléve
b) A bazisidbszak gazdalkodasi tevékenységének elemzése.
c) Az intézmeény (szakfeladatok) igényeinek felmé¢éstézményegység-ved&t
véleménye,javaslatai alapjan)
d) Az intézményhez tartozo szakfeladatok koltségpighvaslatanak elkészitése, az
irAnyitd szerv altal k6zolt keretszamok, a tervez&snatkozo élirdsok, valamint a
képviseb-testilet dontésének figyelembe vételével.

A gazdalkodas pénzugyi lebonyolitasa:
a) Az intézmény gazdalkoddsahoz rendelkezésrepéiafedezetet az OTP és
Kereskedelmi Banknal megnyitott szamlan kell kezepénzforgalmat
lebonyolitani.
b) Az ellatmany szamlat az intézmény kezeli.
c) A gazdasagi szervezet, mint a szamla kKgzellvégzi a gazdasagi esemeényekkel
kapcsolatos szamviteli, konyvviteli és az ehhezkafwdd nyilvantartasi feladatokat.

Az intézmeényi szabalyzatok alapjan a gazdasagi szezet elvegzi:
a) A hazipénztari teeittet
b) Kbtelezettség vallalasok nyilvantartasat
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c) Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartksagléseét

d) Szamlak érvényesitése, utalvanyozasa, @ltése

e) Kifizetések teljesitése, bevételek beszedése

f) Gazdaséagi események bizonylatolasa, konyvesssitikus konyvviteli teentk
elvégzése

g) Leltérozési teerik elvégzése

h) Idészaki zarlati munkak elvégzése

i) Kbltségvetési beszamolok (szamszaki és szovejles3zitése az @t beszamolasi
rendszernek megfelan.

Anyag- és eszkdzgazdalkodas:

a) Az intézmény ritlkodésével kapcsolatos anyag- és eszkdz szukséljeirese,

b) A szikségletek alapjan dsszedllitott terveklVet8galata, a kdltségvetésbe vald
beépitése, eszkdzok — taneszkdzok, megrendeléssteaések &készitése,
beszerzési igények 6sszehangolasa, nyilvantarkatase.

c) Beszerzések az intézmény vépaiek ellenjegyzése és egyetértése mellett
indithatok és vasarolhatok.

d) A targyi eszkdzok élras szerinti nyilvantartasa.

e) Leltarozasi és selejtezési tevékenység szemgeirényitasa és elléreése.

f) Gépjarmi Uzemelés, élrt nyilvantartasok vezetése.

Bels ellenérzés:

A bels ellertrzési tevékenység (munkafolyamatba épitett és ettt vegzett
tevékenység) megszervezése, az intézménydjémek a feladata, amelyet az intézmény
Bels ellersrzési szabalyzata alapjan tesz meg.

Az intézmeény mikodéséhez szikséges bélszabalyzatok:

a) Szamvitel politika elvei b) Szamlakeret, si@mnend
c) Pénzkezelési szabalyzat d) Leltarozasi syaatl

e) Munkavédelmi szabalyzat fliavédelmi utasitas

g) Bels ellersrzési szabalyzat h) Iratkezelési szabalyzat
i) Elelmezési szabélyzat j) Selejtezési szaladlyz
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,RENDSZERE,
IRANYITASA

Az intézmény szervezete
4.1. Az intézmény igazgatosaga

Az intézmeény igazgatésagat@gazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotfakéigazgato
kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi vébetosztasu dolgozok tartoznak:

» foéigazgatd-helyettes,

also tag. igazgatohelyettes

» Zeneiskola- Mivészetoktatasi Intézmény igazgatéja

« Ovoda vezdie

* Bolcsbde vezeije

* Egységes Pedagogia Szakszolgéalat vgzet

» tagintézmény-vezétigazgatok (Babonymegyer, Somogymeggyes, Bedegkeér )
» tagintézmény- vezétovorsk (Babonymegyer, Somogymeggyes, Bedegkér)

* agazdasagi vedit

*  mindségugyi csoport vezit( iskolai, Gvodai )

* élelmezésvezét

+ kozalkalmazotti tanacs elndke

Az intézmény feléls vezedje a Bigazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyabnrtdrto,
valamint az intézmény bélszabalyzatai altal &irtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény

alapito okiratdban megfogalmazott médon ésadamra torténik.

A féigazgatdo munkajat az alabbi helyettesek, intézngys@-vezéik és tagintézmeny-vezst
segitik:
» foéigazgatd-helyettes,
» also tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes,
» Zeneiskola- Mivészetoktatasi Intézmény igazgatéja

« Ovoda vezdije- Tagovodak vezét (Babonymegyer, Somogymeggyes, Bedegkér)
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» Egységes Pedagogiai Szakszolgalat vgzet

* Bolcide vezsije

* Rudnay Gyula tagintézmény igazgatdja Babonymegyer,

* Somogymeggyesi tagintézmény igazgatoja

* Bedegkéri tagintézmény igazgatdja
Az intézményegység-veslt helyettesek és tagintézmény-véketsak az integralt intézmény
hatarozatlan idre kinevezett kdzalkalmazottai lehetnek, kineve&diit a szakalkalmazottak a
jelélt szemelydl véleményt nyilvanitanak. A tagintézmények igadgatk, ovoda vezéinek a
kinevezése étt a babonymegyeri, a somogymeggyesi €s a bedediéfviseb-testilet
vélemeényet ki kell kérni.

Az intézményegyseg-veddt, helyettesek, tagintézmeény-vedetés mas vezétbeosztasu
dolgozék munkdjukat munkakori leirasuk, valamintéeazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

A foigazgatot tavollétében teljes jogkorrel @ghzgato-helyettes helyettesiti. Amennyiben a

féigazgato-helyettes is hianyzik a helyettesitesavatkedk alapjan torténik:

alsé tagozatos igazgatéhelyettes,

- gazdasagi vezét

- Ovodavezet

- Zeneiskola -MVI igazgatodja

- tagintézmeény-vezét igazgatbk a  kovetkéz sorrendben

(Babonymegyer, Somogymeggyes, Bedegkér )

A féigazgato és digazgato-helyettes egyittes hidnyzasa esetén @tieslip vezet (alséd
tagozatos igazgatohelyettes, gazdasagi tgretda vezét,zeneiskola igazgatdja, tagintézmény-
vezed igazgatdk) a munkaltatoi jogkor kivételével teljegkorrel helyettesiti asfgazgatot. Az
intézményegység-veddt, tagintézmény-vezét igazgatok, tagintézmeény veéetbvorvk a
telephelyeiken dolgozé intézményi alkalmazottak z@tkalmazottak) esetében abb
munkaltatd jogkor kivételével teljes jogkdrrel gk a munkaltatéi, vezéit feladatokat a

vezebi megbizasuk idkartama alatt.

Az igazgatdésag rendszeresen havonta egyszer tgteaseelést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseibigdzgatd vezeti, az Ulédremlékezted keszul
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Az igazgatésag tagjai a bélsllersrzési szabalyzatnak megféleh ellerdrzési feladatokat is
ellatnak.

4.2. Az intézmény igazgatotanicsa

Az intézmeény igazgatotanacsanak tagjai:

» afdigazgato,

« fenntarté 6nkormanyzatok polgarmesterei (Tab, Balm@yyer, Somogymeggyes,

Bedegkér, Lulla, Torvaj, Zala, Sérseldss, Tengd, Kanya, Somogyegres, Kapoly)

* a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

* aszubk kozosségének elndkei (iskolai, 6vodai )

+ aDOK elnoke,

0sszesen : 15f
Az intézmény igazgatotanacsa az intézmenyi életzégé kiterjed konzultativ, véleményéz,
javaslatteé és dontéshozd joggal rendelkezestilete, amely az intézményegységek
munkdjanak 0Osszehangoldsat segiti és részt vesunkahatdi jogok gyakorldsdban. Az
intézmeény igazgatétanacsa rendszeresen kéthaaontaggbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszelést irasban emlékezigtkészil. Az igazgatétanacs megbeszéléseibigafgatod

késziti eb és vezeti.

Az igazgatotanécs jog- és hataskore:

* Az intézményegységek vezetésére a magasabbi@digazgato) hirdet palyazatot. A
palyazatokat, ill. a palyazék személyét az érintetézmeényegység nevédstilete,
illetve alkalmazotti k6zossége vélemeényezi. A v@agek megismeréseét kovenh az
intézményegység-vezgtmegbizasrol az Igazgatdétanacs dont, hatarozéte i(b év)
szoOléan. Az intézményegység-vedetfelett a 6 munkaltatéi jogok kivételével
(megbizas, felmentés, fegyelmi jogkér) a munkaltgtgokat a igazgatd gyakorolja.
Ha intézményegység-vedepalyazat kiirasara kerul sor, az Igazgatétanéos d kiiras
idejél és tartalmaral.

* Az lIgazgatétanacs dont az intézmeényegység-tiezadlyazatok elfogadasarol, az
intézményegység —vedikel szembeni fegyelmi jogkor gyakorlasardl, véezetegbizas
visszavonasarol

« Osszehangolja az egyes intézményegységek, azamzker tagintézmények feladatait
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* Az lgazgatotanacs javaslattevjogkorrel rendelkezik az intézmény ikddésével
kapcsolatos minden kérdésben.

* Az lgazgatétanacs személyi dontéseit titkos szagatdegyszértobbséggel hozza.

» Tovabbi dontéseit nyilt szavazassal, egys#abséggel hozza.

» Az lgazgatétanacs hatérozatképes, ha tagjainai pfién van (114).

« Uléseit a digazgatd sziikség szerint hivja 6ssze. Ossze keil, Hia Gsszehivasat az
Igazgatotanacs tagjainak legalabb 2/3-a irasban kér

* Az lgazgatétanacs kéthavonta Ulésezik, az UlésiHéstitése, levezetése az integralt

intézmeény vezéjének, a digazgatdnak a feladata

4.3. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalydkédai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntarto altal engedélyezett Iétszdmban aznmégy bigazgatdja alkalmazza.

Az intézményegyseégek szakmai és szervezeti ongdsglveznek az integralt intézmeényen
belil. Az intézményegység-vedkt véleményezési joggal birnak az altaluk vezetett
intézményegységben dolgozé pedagogusok egyéb akattak felvételénél, ill. felmentésénél.
Javaslattételi joggal birnak az intézményegységetsékoltségvetés tervezésénél, palyazatok
beadasanal, a helyi tanterv, nevelési program2gehd 6sszeallitasanal.

Az intézmény dolgozoi munkajukat munkakori leiiasdapjan veégzik.

4.4.Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmeény szervezeti egysegei: A szervezes@glén az alabbi feta

beosztasu vezetll:

a., Altalanos Iskola - féigazgatd

» also tagozat - alsOs igazgatbéhelyettes

* konyha - élelmezésvedet

» Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas 6ighzgatod-helyettes

» Napkoziotthon -digazgato-helyettes

* Rudnay Gyula Tagintézmény B.megyer - tagintézméanet igazgatd
» Somogymeggyesi Tagintézmény - tagintézmény-vegarzgato
» Bedegkéri Tagintézmény - tagintézmény-véighzgato
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b., Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat - intézményegység-vezet
(Nevelési tanacsadas, logopédiai ellataskorai edejés, gondozas, fejleszt

felkészités,palyavalasztasi és tovabbtanulasi sadas,gyogytestnevelés )

c., Zeneiskola — Mivészetoktatasi Intézmeny — intézmeényegység-vesddagazgato

d., Ovoda - intézményegység-vezetvezeb- OV
* Béabonymegyer tagévoda - tag. int. vézetzed 6vord
* Somogymeggyes tagévoda - tag. int. vézetzed Ovors
* Bedegkér tagovoda - tag. int. vegzetezeb 6vors

e., Bolcéde - intézményegyseg-vezet

A tobbcélu integrélt intézmény nedebktatd munkdjanak hatékonyabba tételének egyik
lenyeges feltétele a hagyomanyrendszer apolasekalai, évodai, zeneiskolai kdzosséghez
tartozas érzésenek folyamatos mélyitése. A megbadadlié arculat, sajat hagyomanyok
apolasa mellett toérekedni kell az integralt intéamélapité altal megfogalmazott elvarasainak

megvalositasara.

Az intézmeényegységekkel, tagintézmeényekkel térteapcsolattartas rendje:

- Kdz0s értekezletek a tantestilet és alkalmazofisgere.

- Az intézményegység- vesit tagintézmény- vezét részvétele az igazgatosag ulésein,
informaciok tovabbadasa.

- Atruhéazott hataskoér az intézményegység-vidzangintézmények vezét(iskolai,6vodai)

részére (alapvétmunkaltatdi jogok kivételével).

4.5.Vezetési szintek :
4.5.1.A Bigazgatd

A féigazgat6 a tobbcélu, kozos igazgatasu integrézmény egyszemélyi feted vezetje.
Munkajat az intézményre vonatkozé torvényekben, dekatekben, utasitasokban,
munkatervekben, szabalyzatokban megfogalmazottaknegfeleben végzi. Feléls az
intézmeény szakszgr torvényes mikodéeséert, az éssters takarékos gazdalkodasert,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézyngiikodésével kapcsolatos minden
olyan tgyben, amelyet jogszabdly, az SZMSZ vagyolektiv Szerddés nem utal mas
hataskorbe.
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A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilyeére vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban @it egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyhlioro
Kbzvetlenll fogja ©6ssze és iranyitia a vézéeosztasu kozalkalmazottaksifazgato-
helyettes, als0s igazgato-helyettes, intézménygeyseetk, tagintézmények vezi)
munkajat és rajtuk keresztil az egész intézmérikerységét.

Felebs a személyzeti munkaért, munkagazdalkodasért és a beiskolazasért. Megszervezi
az igazgatosagi és igazgatétanacsi Uléseket. Acétibbntegralt intézmeényosigazgatdja
képviseli az intézmeényt. Jogkorét esetenként vagylgyek meghatarozott korében

helyetteseire vagy vezebeosztasu kozalkalmazottakra atruhazhatja.

A féigazgato jogkore:

A féigazgato feladatait, jogkoreét, felekégéet az 1993.évi LXIX. Torvény a kdzoktatasrol
hatarozza meg.
Az intézmeényvezétkiemelt feladatai a kvetkék:

* A neveb-oktatd munka iranyitdsa és elierese (atruhazott hatdskorben az
intézmeényegység —ved&t tagintézmeny- vezéi)

« A nevebtestilet munkajdnak 0Osszehangolasa (atruhazott skasben az
intézmeényegység-veiid, tagintézmeny-vezék)

* A Nevebtestllet jogkorébe tartoz6 dontésekkébzitése, végrehajtasuk szaks$zer
megszervezése €s elierese intézményi szinten (atruhazott hataskorben az
intézményegység-vezid)

* A nevelési-oktatasi intézményikbdéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetésaalapj

* Munkaltat6i, valamint a kotelezettségvallalasi joggyakorlasa

* Az integralt intézmény képviselete és menedzselése

« Egyittnikddés biztositasa a munkavallaloi érdekképvisetetrvekkel, szol
kozossegekkel és diakképviseleti 6nkormanyzatokkal

* A nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazowltd szervezésének
koordinalasa

« A gyermek — és ifjusagvédelmi munka, valamint auldn és gyermekbaleset
megebzésének intézmeényi sziniranyitasa

* Atankdnyvrendelés, tankdnyvellatas intézmeényitézarabalyozasa
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A féigazgato-helyettes:

A féigazgato feladatait @igazgato-helyettes kozréikodésével latja el. Asigazgato-helyettesi
megbizast adigazgatd adja ki a hatarozatlanérd kinevezett kozalkalmazott részére. A
megbizas visszavonasig érvényes.

A tdbbceélu intézményigazgato-helyettese a térvényben meghatarozotifdéis végzettséggel
és szakképzettséggel, valamint legalabb 5 év pgdagmunkakorben szerzett gyakorlattal
rendelked személy lehet.

A féigazgatd-helyettes, a székhelyintézmény részéartja el$ésorban a kapcsolatot az
intézmeényegységekkel, tagintézmeényekkel, koordin&p integralt intézmeényen bellil az
intézmeényegységek és tagintézmeények egyikifiiesét. A digazgatd —helyettes minden
tekintetben jogosult &igazgatd helyettesitésére annak tavolléte, vagyédyaztatasa esetén. A

féigazgatd-helyettes ellatja a félmgozat igazgatohelyettesi teéids.

Az intézmeényegység- €s tagintézmeny- vedlet

A szakmailag és szervezetileg 6nallé intézményeagpksélén intézményegység-vesetlinak.

Az intézményegység-vedit munkajukat munkakari leirasuk alapjan, Gegézgatd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik, aki &b munkaltati jogok kivételével a munkaltatoi j&go is
gyakorolja felettik. Az intézményegység-véketelelbssége kiterjed a munkakori leirdsukban
megfogalmazott, az intézményegység vezetésére komdatfeladat- és hataskordkre, ezen
tulmerben személyes fel&dséggel tartoznak éiflazgatonak.

A szakmailag 6nallo intézményegységek alapfeladetraem alapfeladatra Iétesitett munkakér
palyazati kiirasat az intézmeényegység-vekeésziti el , adigazgatd hirdeti meg és biralja el.

A palyazat elbiralasa soran az intézményegysegéjérzegyetértési jog illeti meg.

Az intézményegységekben és tagintézményekben téteshunkakorokben foglalkoztatott
kozalkalmazottak felett a munkaltatdi jogokat &blf munkaltatoi jogok kivételével az
intézmeényegység-veddt és tagintézmeény-vezdt gyakoroljak, a digazgatd altal atruhazott
jogkadrben.

Az intézményegység-vedlit és tagintézmény-veddt két évente elkészitik a szervezeti
egysegikben dolgozé kdzalkalmazottak dsitését is.

A vagyonnyilatkozat tételi kdtelezetts8pszold 2007.evi CLIIL. Térvényben foglaltak alapgn
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SZMSZ mellékletében adigjazgatd hatdrozza meg a vagyonnyilatkozat tétktielezett
munkakorokben foglalkoztatottak korét. Az intéznemyseg- és tagintézmeény- veets

kotelesek a vagyonnyilatkozatot elkésziteni.

Az intézmeény szervezeti felépitésének vazlata
Az intézmény szervezeti felépitésének vazlatasazrielleklet mutatja be.
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5. AZ INTEGRALT INTEZMENY INTEZMENYEGYSEGEINEK,
INTEZMENY| KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1. Altalanos Iskola mikodési szabalyai

5.1.1.Az iskolaktzdsség

Az iskolak6zbsséget az iskola dolgozoi, a &ziéls a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zOsség tagjai erdekeiket, jogositvargiasiz e fejezetben felsorolt kozosségek réven

€s modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossge

Az iskolai alkalmazottak kozosséget az intézménri@talkalmazotti jogviszonyban allé

dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességgittatasait, valamint az iskolan belili
erdekérvényesitési lelisEgeit a magasabb jogszabalyokd®sban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térveny, adkiatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény HKkéhalazotti szabalyzata, kollektiv
szerddése és esélyegyérégi terve rogzitik.

A nevebk kozosségei

a.) A nevebtestulet

A nevebtestilet tagja az iskola valamennyi pedagogus nkimkbetolt
alkalmazottja, az iskola gazdasagi vépetvalamint az oktaté-nevemunkat
kozvetlentl segit felssfoku végzettségydolgozok:

A nevebtestllet a magasabb jogszabalyokban megfogalnaautiési jogkorokkel rendelkezik.
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A nevebtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jdg&lyakban megfogalmazott

esetekben.

A nevebtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatbeteaz iskola ritkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Az iskola nevditestllete feladatkérének részleges ellatasaraibbiallando bizottsagot, illetve

munkacsoportot hozza létre a kovetkédadat- és hataskorrel.

A munkacsoport megnevezése: Feladata és hataskore:
Minéségugyi csoport IMIP alapjan

A bizottsag megnevezese: Feladata és hataskore:
Fegyelmi bizottsag Sulyos fegyelemsértés

kivizsgalasa, javaslattétel a
nevebtestileti dontéshez.
A tébb tanéven keresztulikods allandd bizottsag €s munkacsoport tagjait ezetségikben a
nevebtestilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd édeken megéisiti. Az allandé bizottsag
€s munkacsoport tagjai:
Fegyelmi bizottsag elndke: Gdifjlazgato-helyettes
Tagjai: - vétkes tanulo osztabyfoke
- DOK elnoke
- Osztaly DOK elndke
- SzUbk Kbzosségének kepvisgh
Minéségbiztositasi csoport vegpt 116
tagok: -2% also
- 2 16 felss
- 2 16 Ped. Szakszolg., integralt gyogyped. nev.
- 116 bels auditor
- 2 16 Rudnay Gy. Tagintézmeény, B.megyer
- 1 16 somogymeggyesi tagintézmeny
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- 1 16 bedegkeéri tagintézmeény

- 1 f6 technikai személyzet képv.

Egy tanév soran a nedéstilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyitd értekezlet,
* tanévzaro értekezlet,
» félévi és év veégi osztalyozo értekezlet,
« 2 alkalommal nevelési értekezlésti és a tavaszi nevelési értekezlépmhtjat és

témajat az éves munkaterv tartalmazza )

Rendkivili nevditestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a riggstilet tagjainak 40 szazaléka

kéri, illetve ha az iskolasfgazgatoja vagy az iskola igazgatétanacsa ezt oittak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
» nevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha @agginak tdbb mint 6tven
szé&zaléka jelen van,
* a nevedtestilet dontéseit — ha érrmagasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilivazassal, egyster
szOtbbbséggel hozza.

A nevebtestilet személyi kérdésekben — a né&estilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevebtestulleti értekezlait jegyzokdnyvet kell vezetni.
A nevebtestlleti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokatddk#ilmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestlilet egyeégbbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.
llyen értekezlet lehet: - egy osztalyban tanédkkezlete
- also tagozat nevighek értekezlete
- fels tagozat nevéinek értekezlete
- Pedagdgiai Szakszolgalat néuatk értekezlete

- tagintézményekben tanito nelleértekezlete.
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b.) A nevebk szakmai munkakdzésségei, kapcsolattartas a szakimaunkakdzésségek
kozott

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozéssegéoanek:
» also tagozatos munkakozosség
- tagjai: also tagozatos netik)
* matematika munkakdzosség
- tagjai: matematikat tanitdé nevkl
* magyar nyelvi munkak6zésseg
- tagjai: magyar nyelvet tanitd nedel
* idegen nyelvi munkakdzdsség
- tagjai: idegen nyelvet tanito nefiel
» osztalybnoki munkakozosség
- tagjai: osztalydnokok
o természettudomanyi munkak6zdsség
- tagjai: természettudomanyi targyat tanitok
e gybgypedagdgiai munkakdzosség
- tagjai: gyégypedagogiai tanitok, Pedagogiai Szaligalat nevdli, fejleszt
pedagogus.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabatyokiegfogalmazott jogkdrokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott sagi@dagodgiai tertleten beldl:

* apedagogiai, szakmai €s modszertani tevekenyaigjtéisa, ellafrzése,

» aziskolai nevel és oktaté munka béldejlesztése, korszésitése,

» egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tansidkretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérese, ertékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szenegiésonyolitasa,

* apedagodgusok tovabbképzésének, dnképzésénekzemerysegitése,

* javito- és potlo vizsgak, osztalyozo6 vizsgak kéedeek dsszeallitasa, értekelése,

* a Kkoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmaéiraeyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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» a palyakezd pedagdgusok munkajanak segitése (mentor tandagrtasa),

e amunkakdzosség vedginek személyére javaslattétel az iskola igazgadéja

* segitségnyljtas a munkakdzosség Weateszére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosseég tevekenységéesziub elemzések, ertekelések elkészitésehez,

o Koppany-volgye Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altalkadtetett intézménykozi

szakmai munkak6zosségek munkajanak segitése régeivetel.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiairgmgg, munkaterve valamint az adott
munkak6z6sség tagjainak javaslatai alapjan osfip#alll tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzO0sség munkajat munkakdzOssédgévemmyitia. A munkakdzosség
vezebjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjadigazgatd bizza meg. A szakmai
munkakozossegek kozotti egyutikbdésre és a kapcsolattartas érdekében a munkakgzos
vezebk féléevente kozos értekezletet tartanak, amelyeszebmngoljak tevékenységiket. A
szakmai munkakozosségek vémmtk értekezletei utan javaslataikat eljuttatjakizzmény
féigazgatdjanak, amelyet a kovetkemgazgatdésagi tanacs Ulésén megvitatnak, majd érdem
valaszt visszajuttatjak a munkakdzosségek szamarmtézményi szakmai munkakdzosségek
szoros egyuttitkodést épitenek ki a Koppany-volgyéberikddd kistérségi intézmények
kozotti szakmai munkakozosségekkel. Az ott folydnk@rdl rendszeresen tajékoztatjak az

iskolai szakmai munkak6z6sség tagjait.

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuadlis feladatainak me@gdda a tantestllet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nétestllet vagy az igazgatotanacs dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgafasmozza létre, éirtajékoztatnia kell a
nevebtestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a el&estlilet javaslata alapjan a

féigazgatd bizza meg.
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A szUl6i k6zbsseg

Az iskolaban a szék jogainak érvényesitése, illetve kotelességejkrditése érdekében séil

kozosség rikodik.

Az osztélyok szidi kozossegeit az egy osztalyba jard tanulok saliteitjak.

Az osztalyok szidli kozossége a szikt korélbl a kovetked tisztségvisdiket valasztjak:
* elnok,
« elndkhelyettes,

» gazdasagi felék, pénztaros

Az osztalyok szidli kozosségei kerdéseiket, vélemeényeiket, javakkdtarz osztalyban valasztott

elndk és elndkhelyettes az osztahdk segitségével juttathatjak el az iskola esz=iéhez.

Az iskolai szUbi kdozosség legmagasabb s#imontéshozo szerve az iskola $zikozosség
vezebsége. Az iskolai széil kozosség vezéségének munkajaban az osztaly ézkibzosségek

elndkei, elndkhelyettesei valamint a tagintézmérsglbi kozosségeinek elndkei vesznek részt.

Az iskolai szibi kozossegvezéseége a szik javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai &@zul
kozbsseg alabbi tisztségvisil

* elnok,

* elnOkhelyettes,

e pénztaros.

Az iskolai szubi kozosseég elndke kozvetlenil az iskdlmézgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szUbi koz0sség vezésége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelt@hteinint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szasatasgyszér szotobbséggel hozza.

Az iskolai szibi k6zosség (vezéséget) az iskoladigazgatdjanak tanévenkeént legalabb 2
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztai@dt adnia az iskola feladatairdl,
tevékenysegét.
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Az iskolai szubi kozosséget az alabbi dontési, véleményezésitéatgsi jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségvisigl

» kialakitja sajat ikodési rendjét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkatervet,

» képviseli a szidket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfamdth jogaik
ervényesitéseben,

» véleményezi az iskola pedagoégiai programjat, in&mn minsségiranyitasi
programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint engzzeti és iikddési szabalyzat
azon pontjait, amelyek a salkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a 8kkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

A tanulok kdzosségei
a.) Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportaitaltanulok osztalykdzésseget alkotnak. Az
osztalyk6zosseég élén — mint pedagogus ezetz osztalyinok all. Az osztalydnokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdigkok osztalybnoki tevékenységuket munkakaori
leirasuk alapjan végzik. Az osztégbkok a hatékony és jogsiemeveb tevékenység
érdekében munkakozosséget hoztak létre, amelyesznéunkatervik alapjan tevékenykedik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi egpiisebket valasztja meg:
e osztaly diakbnkormanyzat elntke,
e osztélytitkar,
* tanulmanyi feleds,

e sportfelebs.
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b.) A diakkorok

A tanulok ko6zos tevékenysegik megszervezeésére d@idkét hozhatnak létre. Az iskoldban

miikodo diakkorok fajtait az éves munkaterv tartalmazza.

c.) Az iskolai diakénkormanyzat

A tanuldék és a tanuldékozosségek eérdekeiknek kéletése, a tanuldk tanoran kivdli,

szabadids tevékenységének segitésére az iskolaban diakidkgrat nikodik.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskotlidkonkormanyzat vezetége, illetve
annak valasztott tisztségviéelérvényesitik. A vezéség munkajat a DOK-6t segjineveb

koordinalja.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabélok megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékdpdt sajat szervezeti ésikidési
szabalyzata szerint alakitja. A DOKikddési feltételeit az intézmény biztositja, am@hilon

megallapodas keésziilt (helyiséghasznélat, tamobettasitasa).

Az iskolai didkdonkormanyzat munkgjat ségibevebt a didkdnkormanyzat vedstgének

javaslata alapjan — a netstilet egyetértésével —@gazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgiilést évente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hinmglyen az iskola
féigazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat eajinia kell az iskolai élet egésiiéraz
iskolai munkatendl a tanul6i jogok helyzetél és érvényesullés@ly az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairdiglkdzgyilés

0sszehivasat a diakonkormanyzat W§eekezdemeényezi. A diakkozggs Osszehivasaért a

féigazgato feldis.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az igazgatdsag és a nevebstilet

A nevebtestllet kulonb&i kozosségeinek kapcsolattartaséigazgatod segitségével a megbizott

pedagogus vezk és a valasztott képvigél atjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:
* azigazgatdsag ulései,
e azigazgatétanacs Ulései,
* akllonbos értekezletek,

* megbeszélések,

Ezen forumok idpontjat az iskolai munkaterv hatédrozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a tanaridaelyezett hirdétablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztll értesiti a néket.

Az igazgatosag tagjai kotelesek:
* az igazgatésag ulései utan tajékoztatni az irésuktala tartozé pedagdgusokat és
kozalkalmazottakat az Ulés dontéskinatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok és kozadizalttak kerdéseit, véleményét,

javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag felé.

A nevebk kérdéseiket, véleményilket, javaslataikat szébagy virasban egyénileg vagy
munkakozosseg vezgik, illetve valasztott képvisék Utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, az

igazgatotaniccsal és a siikozosségenek vessegevel.

b.) A nevebk és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének él@taz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrol
» afdigazgatd vagy asigazgatd-helyettes

0 az iskolai diakbnkormanyzat veéségi tlesén évente 3 alkalommal,
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o adidkkozgyilésen évente legaldbb 1 alkalommal,

0 az auladban és zsibongoban elhelyezett litéletan keresztil folyamatosan,

o minden hénap utols6 péntekének nagyszinetébenaggktsen (also
tagozat, fel§ tagozat, tagintézmeények telephelyei).

» az osztalybnokok az osztalyinoki orakon, tjékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanulé ddpséél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajekoztatniuk &epledagogiai program ide vonatkoz6

rendelkezéseinek megfeleh.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskolasdbskabélyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irasbanetlkeiElt vagy valasztott képvisit,
tisztségvisdlk utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az oséd@biikhoz, az iskola nevighez, a

diakbnkormanyzathoz vagy a sékiktzossegenek vedsegehez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikabban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisélk, tisztsegviselk utjan kozoélhetik az iskola igazgatosagaval, aeitékel, a

nevebtestllettel vagy a szik kozosségének vessegéhez.

c.) A nevebk és a szibk

A szubket az iskola egészének élétéaz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrol
* afdigazgato:
0 aszlbi kozosség vezésegi Ulésén évente 2 alkalommal,
0 aziskolai szidli ertekezleten tanévenkeént 1 alkalommal,
0 az auldban és zsibongoban elhelyezett lirddian keresztil,
o alkalmanként megjelénirasbeli tajékoztaton keresztiil,
* az osztalybnokok:
0 az osztalyszil értekezleten,
o ellensrzé konyvon vagy tajekoztato levélen keresztil

tajékoztatjak.

37



A sziubk szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsdlgtoztatasra az alabbi lebstgek
szolgalnak:

» acsaladlatogatasok,

* aszubi ertekezletek,

* anevebk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

» atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

» irasbeli tajekoztatdk a tajekoztato flizetben.

A szUbi értekezletek és a nevklfogadoorainak idpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szlUbk a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, vataazriskola beks szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az eérvényesitése érdeke&lmiban vagy irasban, kozvetlendl vagy
valasztott képvisélk, tisztsegvisdlk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott Uggbertett
gyermek osztalyinokéhez, az iskola nev#hez, a didkbnkormanyzathoz vagy a &kl
ko6zbsségének vedsegéhez fordulhatnak.

A szubk kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szOlagy irasban egyeénileg vagy valasztott
képvisebik, tisztségvisdlik Utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, héestliletével vagy a
szubk kbzosségének vessegével.

A szibk és mas érdetdick az iskola pedagogiai programjardl, szervezetingkodési
szabalyzatardl, intézményi nésegiranyitasi programjarol, illetve hazirendjéraz iskola
féigazgatdjatdl, valamint a Gigazgato-helyettedt, tagintézmeény-vezéktél az iskolai
munkatervben évenként meghatarozéitydzgatoi, igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodamak

kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedag0giai programja, IMIP-je, hazilienes SZMSZ-e, Esélyegyérégi terve
nyilvanos, minden érdebdlo szaméra elérh&t megtekinthét. A pedagdgiai program IMIP,
hazirend, SZMSZ, Esélyegyéskgi terv egy-egy példanya a kovetkezemélyeknél, illetve
helyszineken valamint intézménynél talalhato meg:

» az iskola fenntartojanal,

* aziskola irattaraban,
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» az iskola kdnyvtaraban,

» az iskola nevél szobajaban,

» aziskola 8igazgatojanal éssigazgato-helyettesénél, tagintézmény-vélaet|

» anevebk szakmai munkakdzosségeinek véiretl,

» aszékhely, ill. telephelyeink auldjaban és zsilbgatzan elhelyezett falidjsagokon.

» Tab Varos honlapjan elektronikus formaban

A hazirend alirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanalgrszibnek, valamint az

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthet

az iskola aulajaban és zsibongojaban;

az iskola irattaraban;

az iskola kdnyvtaraban;

az iskola nevei szobajaban;

az iskola éigazgatojanal;

az iskola éigazgato-helyettesénél, ig. helyettesnél, tagin@grvezeatknél;
az osztalybnokoknél,

a diakonkormanyzatot segihevebnél,

a szubk kozossegenek elnbkenél

Tab Varos honlapjan elektronikus formaban

hazirend egy példanyat — a kdzoktatasi torverdjrasainak megfeléen — az iskolaba

torténs beiratkozaskor a sztilek at kell adni.

5.1.2.AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULS O

KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeld szinti iranyitasanak érdekében az iskola vezetéséneidalla

munkakapcsolaban kell allnia a kbvetkézantézményekkel:
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« afenntartéval Tab Varos Onkormanyzata Tab, Koskuth 49., iskolafenntartd
tarsulas toébbi 6nkormanyzataval (Lulla, Sérsékisg, Torvaj, Zala, Kanya,
Somogymeggyes, Kapoly, Tafiy Bedegkér, Somogyegres, Babonymegyer)

* a helyi dnkormanyzati képvisgestilettel és polgarmesteri hivatallal Tab Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Képviéekstilete Tab, Kossuth L. u. 49.,

e amegyei pedagogiai intézettel Kaposvari Egyeteok@sai Vitéz Mihaly
Pedagogiai &iskolai Kar Pedagdgus-tovabbképzs Szolgaltatd Intézet Kaposvar,
Bajcsy-Zsilinszky u. 10.,

* a helyi oktatasi intézmények veérel és tantestlleteivel
- Rémai Katolikus Altalanos Iskola Tab, Templom 2é8.,
-Somogyi TISZK Rudnay Gyula Kézépiskola Tab, Viadl4.,
- Rémai Katolikus Ovoda Tab, Kossuth L. u. 33.,.

» Véarosi Konyvtarral Tab, Ady E. u.,

* Mivelédési Kbozponttal Tab, Kossuth L.u.,

* A munkakapcsolat megszervezéséeért, iranyitasdéigazgato a feléls.

Az eredményes oktato és nevatunka érdekében az iskola rendszeneskakapcsolatot
tart fenn a kdvetkdzintézményekkelszervezetekkel, gazdalkodokkal:

- Az iskolat tdmogato alapitvany kuratoriumaval

Somogy Megyei Kdzoktatasi Kézalapitvany, Vonzobbdra Alapitvany

- A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
Tabi Véarosi Sport Club, Eszterlanc Gyermek Aerdbjyyesulet, Babonymegyer SE,
Magyar Voroskereszt helyi szervezete, Somogy mepheBiofok

- A helyi termeb, gazdalkod6 szervezetekkel, vallalkozasokkal, egkkel
Flextronics Internacionale KFT Tab, EPRO KFT TallkB/AHungaria KFT Tab, Béta
Roll Hengergumifut6zé Kft Babonymegyer.

- A helyi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:

Koppény-volgyi Gyermekjoléti és Csaladsédbzolgalat Tab, Jokai u.

A munkakapcsolat megszervezéséeért, fellgyeletdéiyazgato a feléls. Az egyes
intézmeényekkel, szervezetekkel a folyamatosan kdgicd tartd nevéket az iskola éves

munkaterve rogziti.
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A tanul6 egészségi allapotanaknegovaséért az iskola vezetése rendszeres kaptdatat
fenn az egészséghazzal és gyermekorvossal éségkiben dolgozo haziorvosokkal,
vedsnoi szolgalattal, amelynek segitségével megszervemaok rendszeres egészsegugyi
vizsgélatat. A kapcsolattartas részletes modjaeavezeti és fikddési szabalyzat 5.1.8.

pontja szabalyozza.

A tanuldk veszélyeztetettségének mégéke, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében azliskotevékenykédosztalybnokok
rendszeres kapcsolatotartanak fenn a Koppany-volgyi Gyermekjoéléti éalddsegti
Szolgalattal (Tab, Jokai u.). A munkakapcsolatdghietéért adigazgato-helyettes feléd

(Tab esetében), tagintézmeény -vékdelelosek a tagintézményekben tanuldk esetében.

A kozoktatasi torvény 39. § (4) bekezdése alapjiskolaban part vagy parthoz kd6dé
szervezet nem nikddhet, tovabba az alatt azddalatt, amig az iskola ellatja a tanulok
fellgyeletét, part vagy parthoz kdt szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu

tevékenység nem folytathato.

A nevebk szakmai, pedagdgiai munkajanak segitéséneksfegeenek celjabdl az iskolaban
mikodd szakmai munkakdzosségek kozul az aldbbiak kaphsakobe a tobbcélu kistérségi
tarsulas pedagogiai szakmai munkakdzosségeinekajainuz

* matematikai munkak6zosseég,

» alsés munkakozosseg,

» osztalybnoki munkakdzosség,

* idegen nyelvi munkak6z6sség,

» testnevelés, sport munkakozosség,

» természettudomanyos munkakdzosség.

A tdbbcélu tarsulas keretén belllikddik az igazgatéi munkakdzosség, amelyben azrimday
foigazgatdja és helyettesei vesznek részt. Az integnsgakmai munkakozossegek véredszt
vesznek a Koppany-voélgyi Tobbceélu Kistérségi Tasudltal [étre hozott intézmények kodzotti

szakmai munkakdzdsségek munkajaban.
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5.1.3. AZ ISKOLA MJKODESI RENDJE

Az iskola épiilete(i) szorgalmi dben héttsl péntekig reggel ¥ oratél délutan 1% éraig
tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortéftizetes egyeztetés alapjan az épulet(ek) ett
eltés idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitthaai (k).

Szorgalmi idben hétbtsl péntekig a nyitva tartas idején belill regg®l&ta és délutan $56ra

kozott az iskoladigazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskol&b#dnartozkodnia.

A vezetk benntartézkodasanak rendjét, valamint a édetlyettesitési rendjét a

SZMSZ —on kivil az iskolai hazirend is tartalmazza.

A reggeli nyitva tartas kezdetéta vezeb beérkezéséig az Ugyeletes néyel délutdn tavozo
vezeb utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogededz iskola rtikddésének rendjéert,

valaminté jogosult és koteles a szilkségesseé valo intézkedesgtételére.

Amennyiben adigazgato vagy helyettesei koztl rendkivili és trabagatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges ségék intézkedések megtételére a

nevebtestilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizadblyozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rékat a helyi tantervjalag® 6ra és 1% 6ra kozott kell megszervezni
etdl eltérni csak a bedegkéri tagintézmeényben lehet atkdzlekedéshez igazitottuk a tanitasi
6raék rendjét (7 -12°). A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az érakozietmlirhossza 10 perc. A
tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek hossza asajavelési igéry(tanulasban akadalyozott)
tanuldk integrélt oktatasdban megvaltoztathatd szzaty és egyéni haladasi ttem figyelembe

vételével.

A napkozis csoportok munkarendje a ditetanitasi orak végeztével a csoportba jard taaul
6rarendjéhez igazodva keirtik és 16° 6raig tart, kivétel a bedegkéri tagintézmény ahol

napkozis foglalkozas $%oraig tart.

Az iskoldban reggel %7 6ratél a tanitds kezdetéig és az 6rakozi sziinetekénari tgyelet

miikodik. Az Ugyeletes newekoteles a rabizott éplletben és épuletrészbenmisehd alapjan a
42



tanulék magatartasat, az épiletek rendjének, ségémak megzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat elt@izni.

Az iskolaban egyidéjeg 8 © Ugyeletes nevélkeril beosztasra. Az egyes Ugyeletes rigvel
felelésségi terlilete az aldbbi éplletekre, éplletrésteles ki:
* Fel$ tagozat: Péfi u. 6-12. (4 8) - 1. emelet
- 2. emelet
- foldszint, udvar
- alagsor, tornaterem
» AlsO tagozat: Kossuth u. 19. @f - udvar
- folyoso, ebtér
» Béabonymegyer tagintézmeény @ f - foldszint, udvar, emelet, tornaterem
* Somogymeggyes tagintézmény(@) f

» Bedegkér tagintézmeény ( @)f

A tanul6 a tanitasi il alatt csak a széllszemélyes, vagy irasbeli kérésére, az os#taye
(tavolléte esetén @ifjazgatd vagy asigazgato- helyettes), illetve a részére oOrat tsxtiktanér

és az lgyeletes nedetngedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Keili esetben — széi
kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csdkgazfjatdo vagy a helyettese és az ligyeletes
neveb adhat engedélyt.

A tanéran kivili foglalkozasokat 1%6ratél 17° éraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell

megszervezni. Eit eltérni csak adigazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idben a nevél és a tanul6i hivatalos lgyek intézése az iskkfaii irodaban

torténik 8° 6ra és 18 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Uggtzésére kilon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskoléigazgat6ja hatdrozza meg, és azt a sziinet meglkezties
a szubk, a tanuldk és a newdd tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodalétpt hetente
kell megszervezni (szerdai napokon 8-12 éraig).
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Az iskola eéplleteit, helyiségeit rendeltetésiknelegfaeleben kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi fetskk:

» az iskola tulajdonanak megovaséaért, védelméért,

» az iskola rendjének, tisztasaganak tmeéséért,

» aftiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi syabé€etartasaért,

* az iskola szervezeti ésikbdési szabalyzatdban, valamint a tanuldi haziremdb

megfogalmazott élrasok betartaséért.

A tanuldk az iskola létesitmeényeit, helyiségeitkcpadagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez

aldl az iskoladigazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozékon és alékon kivil csak a hivatalos tgyet inf&z
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskdiagazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). A iskola épuletébe érlezibk, illetve idegenek belépését a portas
ellerdrzi. Az iskolaba érkezkiilss személyeket a portas koteles megallitani és epdste Gtba

igazitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszk@zeiskola épuletéi elvinni csak a digazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsorban a hivatalos nyitvatartaséidtul és a tanitasi sztinetekben —
kilss igénybknek kilon megallapodas alapjan at lehet engedreztaz

iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavaha iskola helyiségeit hasznalé kéils
igénybe veitk, az iskola épuletén belll csak a megallapodasnsizielében és helyiségekben

tartdzkodhatnak.

Az iskola épiletében és a hozza tartozé udvarodrdatzni tilos. A dohanyzéhely az iskola

elotti kozterlleten van kijelélve az érkezendégek szaméara.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilogz. &0l kivételes esetben az iskola

féigazgatdja felmentést adhat, amennyiben az addé&mea tanuloknak szél és az egészséges
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életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalnzélieti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fliigg 6ssze.

5.1.4. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — ladaisiltal szervezett — tanéran kivdli

rendszeres foglalkozasokikbdnek:

napkozi otthon,

tanuldszoba,

egyeb tandran kivili foglalkozasok:

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkdztatd foglalkoztatasok,

egyeni foglalkozasok, fejleszfoglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra @tészit foglalkozasok.

A napkdzi otthon miikbdésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkodzi otthonba tortérfelvétel a szidl kérésere torténik a szervezeti éskidési szabalyzat

eléirasai alapjan.

A napkozi otthon rikddésének rendjét az igazgatdsag allapitia megrezeti és ikddési

szabalyzat élirasai alapjan, és azt a hazirendben rogziti.

A napkozis foglalkozasrél vald eltavozas csak alsmzemélyes, vagy irasbeli kérelme

alapjan torténhet a napkozis neéveéngedélyével. Rendkivili esetben — 8kikérés

hianyaban — az eltavozasraseghzgato vagy a helyettese adhat engedélyt.
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Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozo léalanos szabalyok

A tandran kivlli foglalkozasokra valdé tanuléi jelleszés — a felzarkdztatdé foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — drtk8. A tanoran kivili foglalkozasokra az
igényfelmérés majusban torténik a kovetkaanévre, a jelentkezés pedig a tanév elején

szeptember 15-ig.

A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyégialkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan aodtansizaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkédztatd foglalkozasokon kotetezez alol felmentést csak a skiilasbeli kérelmére az

iskola Bigazgatdja adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését ¢gatkozasok megnevezesét, heti oraszamat, a
vezeb neveét, nikodésenek istartamat) minden tanév elején az iskola tantarggiasaban kell

régziteni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénélaruldbi, a szii, valamint a nevéi
igényeket a lehéségek szerint figyelembe kell venni, de a fenntaitél jévahagyott éves

Orakeretet tullépni nem lehet.

A tandran kivili foglalkozasok ve#it az iskola éigazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kivaglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.

Az osztalybnokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a evehka ebsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervébeghatérozott idpontban osztélyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanulok résavé&ekirandulason onkéntes, a felméril
koltségeket a széknek kell fedeznilk. A kirandulas tervezett helydgjét az osztalghoki

munkatervben rdgziteni kell és irasban le kell agriskola igazgatéjanak engedélyezésre.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasatpeetelmények teljesitését segitik a
kulonféle kozntivelédési intézmeényekben, illetve (iwészeti edadasokon tett csoportos

latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvids mivészeti edadashoz kapcsoldédo
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foglalkozésok. A tanuldk részvétele ezeken a fagledsokon — ha az tanitaséidkivil esik
és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmérkibltségeket a széiknek kell fedeznitik.

A szabadid hasznos és kultdralt eltdltésére kivanja a réeeslilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmertiigényekhez és a sl anyagi helyzetéhez igazodva kulénféle
szabadids programokat is szervez (pl.: tarak, kirdnduldsd&borok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendemkerstb.). A tanulok részvétele a

szabadids rendezvényeken 6nkéntes, a felmekidltségeket a széknek kell fedezniik.

Az iskola a tehetséges tanuldk ddigsének ékegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkédet szervez. A versenyek megszervezéseért, a essztianulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, ileszaktanarok a fetidek. Az iskola az éves

munkatervében koteles rogziteni, hogy mely verdaryieésziti fel tanuldit.

Az iskola — az ezt igényltanulok szamara — étkezeési léfséfget biztosit. A napkézi otthonba
és a tanuloszobai foglalkozasra felvett tanuldki r@omszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesilnek. A napkézibe nem jar6 tanshdmara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitézéskolaban iskolai konyvtarikodik.

Az iskolai konyvtar nikddésének szabalyait a szervezeti ékddési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzetthepak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanul@knsza 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmeény o6rarendjéhez igazod tanuldk hit- és vallasoktatasat az

egyhéz éltal kijelolt hitoktato végzi.

5.1.5. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELS 6 ELLEN ORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskolai bel$ ellersrzés feladatai:
* Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokbaz iskola pedagdgiai
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programjaban és egyéb hekzabalyzataiban @kt) mikddését;

* segitse € az intézményben folyd nevelés oktatd munka eredményességeét,
hatékonysagat;

» segitse €l az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatekdRgpaéset;

» az iskolavezetés szamara megftelmennyiséf informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésér;

» feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgszéknara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elsirasoktdl, kbvetelményeditvalo eltérést, illetve megétze azt,

» szolgaltasson megfetebzamu adatot és tényt az intézmérnikauésével kapcsolatos

bels és kil$ értékelések elkészitéséhez.

A bels ellerbrzést végé alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A bel$ ellersrzést végé dolgozo jogosult:
» az ellebrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségélepbi;
* az elledrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba beerkin azokrol
masolatot késziteni;
* az ellerdrzott dolgoz6 munkavégzesétoretes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

» az ellerzoétt dolgozotol irasban vagy széban felvilagosiasni.

2. A bel$ ellersrzést végé dolgoz6 koteles:
» az elledrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az isktiaszabalyzataiban
foglalt ebirdsoknak megfeléen eljarni;
» az ellerzés sordn tudomaséra jutott hivatali titkot Gréemi;
» az eszlelt hianyossagokat irasban vagy széban kéablellerdrzott dolgozokkal
€s a sajat, illetve az ellérzott dolgozok kozvetlen felettesével,
* hianyossagok feltarasa esetén az éhedst a kozvetlen feletteg€kapott utasitas

szerint idben megismételni.

Az ellerbrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellerdrzott dolgoz6 jogosult:

* az ellerzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
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» az elledrzés mabdjara és megallapitasara vonatkozoan ir&szaevételeket tenni,
es ezeket eljuttatni az eliémzést végé kdzvetlen feletteséhez.
2. Az ellerdrzott dolgozé koteles:
* az ellerbrzést végé dolgozd6 munkajat segiteni, az elberéssel 6sszeflgg
kéréseit teljesiteni;

» afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat atanegszintetni.

A bels ellertrzést végé dolgozo feladatai:

* Az ellertrzést végé dolgozd a bels ellertrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bel$ szabalyzataiban, a munkakoéri leirdsaban, az di@¥mési tervben
eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

* Az ellerrzések teljesitésél; az elledrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

* Az ellertrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalma barmelyik érintett
fél (az ellerbrzést végé, illetve az ellefirzott, vagy annak felettese) kéri.

» Hiadnyossagok feltarasa esetén az élie@ést végének:

0 a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia amsefldtt dolgozo figyelmét;
0 a hidanyossagok megszlntetését Ujra étienie kell.

A bels ellertrzésre jogosult dolgozék és kiemelt etlerési feladataik:
» foigazgato:
o ellersrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellerrzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, dikadasi és ugyviteli és
technikai jelleg munkajéat;
o ellensrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény bélellernsrzési szabalyzatat;
0 Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkaterviggzodva) az éves ellémzési
tervet;
o fellgyeletet gyakorol a bélsllensrzés egész rendszere égkadese felett.
» Fo6igazgato-helyettes,igazgatohelyettes,tagintézméagtik:
o folyamatosan ellefrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neirektatd és Ugyviteli
munkajat, ennek soran kilénésen:

» aszakmai munkakozosségek véretk tevékenyseégét;
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a pedagbégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagoégusok adminisztraciés munkajat;
a pedagogusok nevebktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

az osztalybnokok gyermek- és ifjasagvédelmi munkajat.

» Gazdasagi vezét

o folyamatosan ellgfrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a

gazdalkodasi, a tiszaki és a pénzugyi-szamviteli szabalyok betartasdnek

soran kulénosen:

az inttzmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésenekgrehajtasat,
fizetbképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalysn#ikOdését;

a tanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszéfteygkenységet;

az intézmény iikddéséhez szikséges fejlesztéseket, felljitadsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolato8iglsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszégrehajtasat,

o folyamatosan ellefrzi a hozza tartozé dolgozék szabalyszenunkavégzesét,

munkafegyelmét.

* Munkakdzbsség-vezih:

o folyamatosan ellafrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagoqesad-

oktaté munkdjat, ennek soran kulénosen:

0 a pedagbogusok terv@munkajat, a tanmeneteket;

0 aneveb és oktatd munka eredményességét (tantargyi ereanésasekkel).

* Minéségugyi csoport vezge, bels$ auditor:

o Az IMIP-ben meghatéarozott elléreesi feladatok mindegyikét elvégzik, amelyek a

neveb-oktatd tevékenység egészére, ill. a feltételetobirasara is kiterjed.

A féigazgatd egyes esetekben jogosult az intézményordilgkdzul barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva bélsllersrzési feladat elvégzésére kijeldlini.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellereési feladatokat, ezek ltemezését, az @tist veégs,

illetve az elledrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkatervzeisképeé bels ellerbrzesi
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terv hatarozza meg. A bélsllervrzési terv elkészitéséért@dazgatd a felék.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasabszivéé koltségvetési szervben, béls
ellendsrzési rendszer ftikodik abbdl a célbol, hogy az iskolasidazgatdja szamara

bizonyossagot nyudjtson a pénzigyi iranyitasi ésrtimendszerek megfelétégét illeben.

A pénzugyi bels ellersrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado a@&sacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézménikddését fejlessze, és eredményesseget
novelije. A bel§ ellersrzés az intézmény céljai elérése érdekében rersisaalélei
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetylesi az intézmény kockazatkezelési,

valamint elledrzeési és iranyitasi eljarasainak eredmeényességeét.

Az intézményben folyé pénzigyi bélgllersrzés a pénzigyminiszter altal kozzétett minta
alapjan elkészitett béiellersrzési kézikdnyv szerint torténik, amelyet a Beddlensrzéssel

megbizott beks ellervr figyelembe vett.

A bels ellerdri tevékenységet az intézményben a fenntartd On&oymat polgarmesteri
hivatala bel§ ellensrzéssel megbizott vallalkozoval latja el.

5.1.6. A PEDAGOGIAI (NEVELJ ES OKTATO) MUNKA BELS)
ELLEN ORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (nevélés oktatd) munka bél®llersrzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogstarjogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskolaagédiai programja szerintéit)
mikodését,

» segitse @ az intézményben folyd nevelés oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdosag szamara megftelanennyiséf informaciot szolgaltasson a
pedagoégusok munkavégzaser

» szolgaltasson megfetelszamla adatot és tényt az intézmény rieves oktatd

munkajaval kapcsolatos bélés kil$ ertekelések elkészitéséhez.
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A neveb és oktaté munka bél=llersrzésére jogosult dolgozok:
» foéigazgato,
» féigazgatd-helyettes
» alsos igazgatohelyettes,
» tagintézmény-vezétigazgatok
e munkakdzdsség-vezit,
* mindségugyi csoport vezige vagy az altala megbizott tag.
A féigazgatd — az altala szikségesnek tartott esetjegosult az iskola pedagdgusai kozul

barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellerési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellerbrzési szempontok a negebktatd munka betsellertrzése soran:
* apedagogusok munkafegyelme.
» atanorak, tandran kivili foglalkozasok pontos raegsa,
* aneveb-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracio pongassa
» atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyisécdlistiien tartasa,
* aneveb és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
0 az orara tortéhelozetes felkésziilés, tervezés,
0 atanitasi Ora felépitése és szervezese,
0 atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulék munkaja és magatartasa, valamint a pgdagfgyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
e a tandran Kkivali nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

5.1.7. AZ ISKOLAI KONYVTAR M/KODESI RENDJE

Az iskolaban a nevéloktat6 munka és a tanuldk ©6nallé ismeretszerzé&sétisegitése

erdekében iskolai kdnyvtarikodik.

Az iskolai kbnyvtar feladata a tanitdshoz és alémmoz szikséges dokumentumok rendszeres
gyujtése, feltarasa, nyilvantartasazése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszrakata

biztositasa, kbdlcsbnzése, valamint tanorai és &andrli foglalkozasok tartasa.
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Az iskolai konyvtér tartos tankdnyveket és a takudtial alkalmazott segédkonyveket szerez be,

melyeket a raszorul6 tanuldé szamara egy-egy tahédsonoz.

Az iskolai konyvtar vezéje, a konyvtaros tanér rendszeres kapcsolatotféart az aldbbi
konyvtarakkal:
* Rudnay Gyula tagintézmény Babonymegyer konyvtara
» Vérosi Kényvtar Tab, Ady E. u.
« ROmai Katolikus Altalanos Iskola Kényvtara Tab, Teom tér 2-6.
e Somogyi TISZK Rudnay Gyula K&ézépiskola Konyvtard Tdirag u. 14.
» Kaposvéri Egyetem CSVM PedsiBk. Kar Pedagogia Intézete Kbnyvtara
(Az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai koréywiak kapcsolatot kell tartania a
tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogsziakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtardkka egyutt kell rikddnie az iskola
szekhelyén rikddo kbzkonyvtarral.)
Az iskolai konyvtar nikodtetéséeért, a konyvtarral kapcsolatos feladdtakasaért a konyvtaros

tanar a feldis. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkaéiiasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyijteményének gyarapitdsa a szervezeti ékoaesi szabalyzat 2. sz.
mellékletében talalhato dgokori szabalyzat alapjan a neblelés a szakmai munkakdzdsségek

javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen ydgenvehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és

azok csoportjai.

Az iskolai kbnyvtar szolgéltatasai:
» tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair@zedgaltatasairol,
» tanorai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,
» konyvtari dokumentumok helyben tortéhasznalatanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok kélcsénzése,

» szamitégeépes informatikai szolgaltatdsok és szgppthasznalatanak biztositasa,

» tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatdsss dokumentumairdl, valamint
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elémég segitése.

A konyvtar szolgaltatdsait az iskola dolgozéi ésutdi vehetik igénybe, akik az iskolaval
jogviszonyban allnak. A beiratkozas alapja a tanulglvantartas, amelyet minden tanév

szeptemberében frissitlink.

Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon a kdnyvtartial gavasolt idpontban tart nyitva, amelyet a

tanév elején szeptember 5-igdeghzgatd hataroz meg és hoz nyilvanossagra.

A nevebknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtarasér kozrerikodésével tervezett
tandrai és tandran kivili foglalkozasok varhatépwhtjat, témajat, az igéenyelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetikben, munkatervikbemezniik, majd a kényvtaros tanarral

egyeztetnitk kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankdely és a tanulok altal hasznalt
segedkodnyvek kivételével) 2 hét étdrtamra lehet kikdlcsondzni. A kdlcsonzeésié id

1 alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai kbnyvtarbol az aldbbi dokumentumok nebickondzheik:
o kézikdnyvek,
e szamitdgépes szoftverek,

* muzealis értékdokumentumok,

A konyvtarhasznald (kiskort tanulé esetén a tarszidbje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas estetwe ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az ebirt hataridre nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokb@nrebdon és mértekben
kartérités fizetésére koteleztetA kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanavaslata
alapjan az iskolasfgazgatoja hatarozza meg.

5.1.8. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMA|

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzéatébbi foglalkozasok biztositjak:

* Az els-negyedik évfolyamon
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0 a heti harom koteléztestnevelés o6ra,
0 a tobbi tanitdsi napon pedig a jatékos, egészéegfé) testmozgas, ill.
szabadon tervezhiebdrak beépitése az érarendbe, Uszasoktatas meggzeev
» Az 6todik-nyolcadik évfolyamon
0 a heti ketd vagy harom koteldztestnevelés ora,
o az iskolai sportkor kulonféle sportagakban szentdaglalkozasai,
0 a hét minden napjan szervezett tOmegsport foglakmlz, melyek
tevékenységébe a tanuldk akar egy-egy alkalontrakapcsol6dhatnak.
0 Szervezett Uszasoktatas a tantargyfelosztas ési@nd szerint
* A napkézi otthonban és a tanul6észoban

0 a jatékos, egészségfejlesrestmozgas.

A tandran Kkivili sportfoglalkozasokat az iskolabanikddo diaksportkori egyesulet
szakosztalyainak, valamint az iskolai tdmegspadéik deeretében kell megszervezni. Ezeken az

iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

Az iskola ®igazgatoja az iskolaban kods diak-sportegyesilettel egyutikbdési
megallapodast kot, melyet évenként felll kell videg (hatarid: szeptember 30.)

A tanoran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokald részvételhez az iskola biztositja,
hogy
e az 6szi és a tavaszi ddzakban: a sportudvar (Betu. 6-12., Kossuth u. 19.,
Babonymegyer, Szent |. u. 44., Somogymeggyésu.B3/A, Bedegkér, Rakdczi
u.146.) a tornaterem (Rtu. 6-12.), a tornaszoba (Kossuth u. 19.), t@rah
(Babonymegyer, Szent I. u. 44.), tornaterem (BeélegRakodczi u.), tornaszoba (
Somogymeggyesdu.33/a)
« atéli iddszakban: a tornaterem (Bfeu. 6-12.), tornaterem (Babonymegyer, Szent |.
u. 44.), tornaterem (Bedegkér, Rakdczi U.146.haszoba (Somogymeggyes,
33/a)
testnevel tanarok, tanitok feliigyelete mellett a hét mindepjan 1% - 16%ig a tanuldk

szamara nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévahlaz iskolai tantargy-felosztasban kell
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meghatarozni. A szervezett Uszasoktatashoz a Kgpgilgyi Tanuszoda minden héten
szerdai és csutortoki napon 8.00 -16.00 6raig eérldelkezéslinkre. Az Uszasoktatastol f

testnevel tanar, Uszéedvzlatja el a fenti idszakban.

5.1.9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

Az iskolaorvos és fogorvos valamint a $&éi szolgalat Tab Varos Onkormanyzataval kotott
feladat-ellatasi szetdés szerint vesz részt az iskola-egészséglugyasam. A digazgatd a
tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete ésasalaérdekében az iskolaorvossal, a
fogorvossal és a védosi szolgalattal megallapodasban rogziti az iskoksegégugyi ellatasokra

vonatkozo részletes szabalyokat.

A megallapodasnak biztositania kell:
» az iskolaorvos heti egy alkalommal toiiérendelését a gyermekorvosi rerédein
(tanévenként meghatarozott napokon épadtban),
* atanuldk egészségugyi allapotanak élteését, sirését az alabbi terileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o belgybégyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
0 szemeészet: évente 1 alkalommal,
0 Véd- és megdiz6 oltasokat alkalmankeént.
» atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2latkenal,
» atovabbtanulas, palyavalasztastedllé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuldknak a korzeti védo altal végzett higiéniai, tisztasagiisdvizsgalatat

évente 3 alkalommal.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola nedeleliigyeletet biztosit.
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5.1.10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO I-ES
GYERMEKBALESETEK MEGEL OZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alap¥efeladatai kézé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséguk és testi épségik dnegsehez szilkséges ismereteket atadja, valamiészieli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennekélyesfennall, a szikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyernkbalesetek

megebzésével kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartamaskolai munkabiztonsagi (munkavedelmi)
szabdlyzatanak, valamintivédelmi utasitasnak ésiatiadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantarggek&ben oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos iskedretendszabalyokat és viselkedési

forméakat.

A nevebk a tanorai és a tanoran kivili foglalkozasokotamwnt tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rgjuk bizott tanulok tevékenységétafolgtosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megéisi szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalybnokoknek az osztal§hoki 6rakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egésik és
testi épséguk védelmére vonatkozéirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egjarth
veszélyforrdsokat, valamint a kulonféle iskolai lébipzasokon tilos és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalybnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetekegebzését szolgald
szabalyokkal a kovetkézsetekben:
» Atanév megkezdésekor azéetsztalybnoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
0 az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szakéatyo
0 a hazirend balesetvédelméehsait,
o rendkivili esemény (balesetjztiadd, bombariadd, természeti katasztrofa

stb.) bekodvetkezésekor sziikséges télestd a menekilési Utvonalakat, a
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menekilés rendjét,
0 atanuldk kotelességeit a balesetek niegsiével kapcsolatban.
» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turééborozasok stb.) ét.

* Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeitdddisivni a tanuldk figyelmét.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakarl&chnikai jelled feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili programoétl a baleseti veszélyforrasokra, a kotélezselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény legkgrésekor koveteidnagatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretghéjat és az ismertetésombntjat az

osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevebnek visszakérdezéssel meg kellbzfydnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szllkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakatngesiés, Uszasoktatas foglalkozasai, fizika,
kémia, technika) tartd, newd baleset-megérési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk

tartalmazza.

Az iskola ®Digazgatdja az egészséges é€s biztonsagos munkavégeps feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresen éetienA munka- és
tizvédelmi szemlék tanévenkéntiombntjat, a szemlék rendjét és az dlleBsbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkawéideés ftizvédelmi) szabalyzata
tartalmazza. Az intézményben munka — &édelmi felebs mikodik, aki munkakori leiras

alapjan tevékenykedik.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbaleseteksetén

A tanuldk feligyeletét ellatd neviglek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vaggzullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovétkaezkedéseket:

* a sérllt tanulét elsegélyben kell részesitenie,

» ha szukséges orvost kell hivnia,

* a balesetet, sérlilést okoz6 veszélyforradleadelhet médon meg kell sziintetnie,

 a tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azoneddznie kell az iskola
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féigazgatdjanak és munka-ésiziédelmi felebsének aki elkésziti a baleseti
jegyzokonyvet és jelentést tesz a OM felé elektronikas Ot
E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszétemiés tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulotésksgélynyujtasban részésiolgozé a sérllttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogyadatt esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassag kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériagsskola digazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivakoékat és azt, hogy hogyan
lett volna elkerllhét a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kaflitani, hogy mit kell

tenni a hasonlé balesetek mégéise érdekében és a sziikséges intézkedésekekeigpagtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatoa magasabb
jogszabalyok ebirasai alapjan

A tanuldbalesetet azait nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sértilést okozo tanukédetieket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetelt az ebirt nyomtatvanyon jegykonyvet kell felvenni majd elektronikus uton
jelenteni kell a OM-nak. A jegykonyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartQredy
példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskoniuta esetén a sziilek). A jegydkonyv egy
példanyat az iskoladrzi meg. A tanulébalesetédr elektronikus Uton jelentést kildink a

rendeletben meghatarozott szerveknek.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az isketentartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb k6zépfokd munkavédelmi szakképesitésseéliees személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a &zkbzosség és az iskolai diakdnkormanyzat

képvisebjének részveételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban
Az iskolai neveb és oktatd munka egészséges €s hiztonsagos fléteimegteremtésére, a

tanulobalesetek medalésére vonatkozd részletes helyi szabéalyokat azolaisk

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartzhaa
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5.1.11. TERITESI DiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Az iskolaban aéritési dij ellenében folyd szolgaltatasok koréhz iskola alapdokumentumai

rogzitik

Az oktatasi torvény éirasai alapjan az iskola fenntartéja altal megétitdpszabalyok szerint
az oktatassal 6sszefligteritési dijakmértékerdl és az esetleges kedvezményekr

tanévenként az iskoléifjazgatdja dont.

A dontés aitt ki kell kérni:
e nevebtestllet,
* szubk k6zossége

véleményeét.

A téritési dijat minden honap 10. napjaigoet kell személyesen az iskolai pénztarosnal
befizetni. Indokolt esetben — a s#lilrasos kérelmére - a befizetési hatétiitia foigazgatd

engedélye alapjan el lehet térni.

Az elore befizetett téritési dij visszafizetéséi postai iton az iskola gazdasagi véjpet
gondoskodik, ha
* atanulo tanuldi jogviszonya megsuk,

* atanuld a szolgaltatast nem veszi igénybe.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekreded befizetett dijat

* tulfizetéskeént a kbvetkézhdnapra elszamolja, vagy ha ez nem lehetséges
e aszub részére postai Uton visszajuttatja, ha az étkezsstib 1 nappal dire az

igazgatohelyetteseknél vagy élelmezés erstlemondja és az ebédjegyet leadja.
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5.1.12. TANULOK Mulasztasanak igazolasa

Tavolmaradasi-, tavozasi engedélyek

Ha a tanul6 a kételéZoglalkozasrdl tdvol marad, akkor mulasztasatady@a kell. Az orvosi
€s egyéb igazolast az elteré konyvbe, tjékoztatd flizetbe be kell jegyeztetni.

Csaladi vagy hivatalos tavolmaradasi engedélyt@Bgnaz osztalydnok, 3 napnal hosszabb
tavolmaradas esetén@dgazgato adhat.

A mulasztas igazolasanak elfogadasara az osétdifés a szaktanar jogosult.

A mulasztas igazolhat6:
+ atanuld - a szdlirasbeli kérelmére - &etes engedélyt kapott a tavolmaradasra.

« atanuld beteg volt és az megfélat igazolta,

Az iskola kéri a szidket (gondviseit), hogy a mulasztasrol mar azéetsgapon értesitsék a
tanul6 osztalydnokeét.

Az igazolast a tanulok az osztélgbkiknek adjak le, legkébb a mulasztast koueelss
osztalybnoki 6ran.

A tavolmaradast kovétkét héten belll nem igazolt mulasztast igazolatiahasztasnak kell
tekinteni.

Ha a tanul6 harom napon keresztil mulasztott satéitol, €s annak okardél az iskola
tajékoztatast nem kapott, az osztéhdknek a szidt (tanulot) levélben értesitenie kell.
Amennyiben a tanul6 az iskolaban tartézkodik, @rend szerinti foglalkozasrol valo
onkényes tavolmaradas — igazolatlansagan fellfegyelmi vétség, mely minden esetben
irasbeli blntetést von maga utan.

Az 6rakrol valé indokolatlan késés fegyelmi véts@désések idtartama 6sszeadhato, az
igazolatlan mulasztast a naploéban rogziteni kelledszeresen k&sanulo szileit az
osztalybnok irasban értesiti.

A tanulé altal vallalt fakultaciés orakrél, szakkéoglalkozasokrdl, tanulészobardl vald
késésre és hidnyzasra is a fentiek érvényesek.

Nem szamit hianyzasnak, ha iskolai Gigy miatt hidngzanul6.

Az igazolatlan mulasztasrol az iskola értesitiralét, illetve szijét és kéri az igazolas
bemutataséat. Ha az iskola értesitése eredménytedesdt, és a tanulo ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjolétilgalat kozrermikbdését igénybe véve
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megkeresi a gyermek ssidt, lakhely szerinti jegy#ét.

A hidnyzas el napjan a tanuld - akar kdzvetve is, pl. szileérévkoteles értesiteni az
iskolat telefonon a hianyzas okarol és varhatteidamarol.

A szulb nagyon indokolt esetben egy tanévben 6sszesemh@pot - nem alkalmat -

igazolhat. Hosszabb hidnyzast csak orvos dokunfeattal

Az igazolatlan hianyzas fegyelmi vétség, ezért bifist von maga utan, tehat a
magatartasjegynek is tikroznie kell:
» 3 Ora esetén osztatyfoki figyelmeztetés a magatartas jegy max.: 4 lehet
» 8 Ora esetén osztatyfoki intés a magatartas jegy max.: 3 lehet
» 12 6ra esetén igazgatdi intés a magatartas jegy. ddehet

» 20 ora esetén —fegyelmi targyalés lefolytatasa-utanestileti biintetés.

Ha a tankdteles koru tanul6 igazolatlanul hianyaikpsztalydnok ajanlott levélben koteles a
szubt értesiteni (3 ora utan).

Ha a tankoteles kora tanul6 igazolatlan hianyzé&sa @tiz orat, az iskolaifgazgatoja

koteles a lakohely szerint illetékes jedy2rtesiteni a tankotelezettség teljesitése érdekéb
Ha a targyak egyikéi a tanul6 hianyzasa eléri a félévi éraszam 30 %&-&rzaktanar
javaslatara a Tantestllet a tovabbi tanulmanyadktideként osztalyozo vizsgat irhab.el

Egy tanévben a tanulénak igazolt és igazolatlaragathsa egyittesen nem haladhatja meg a
250 oOrat. Aki ennél tdbbet mulaszt, nem osztalytzha nevebtestilet azonban —

mérlegelve az 6sszes korilményt — donthet Ugy, ladgyulonak engedélyezi osztalyozé

vizsga letételét.

5.1.13. A NAPKOZIS ES A TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKR A VALO
FELVETEL ELVEI

A napkozi otthonbatanévenként éke minden év majusaban, illetve &bvfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sktdnév kdzben is kérheti gyermeke
napkdzi otthoni elhelyezését. Az igények 6sszeasiids eredményét kozolni kell a

fenntartdval az indithato osztalyok, csoportok smdak meghatarozasahoz.
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A tanulészobai foglalkozasraatanév elején lehgélentkezni. Indokolt esetben a tanuld

tanuloszobai felvétele tanév kézben is lehetséges.

A napkozi otthonba, illetve a tanulészobara mingdentkezo tanulot fel kell venni.

Iskolaotthonos osztalyok:
1-4. évfolyamon rlkdds iskolaotthonos foglalkozasokra minden tanulokidl venni. A
szUubk beiratkozaskor nyujthatjak be ilyen iranyu kéraket az iskola igazgatdjanak vagy
megbizott képviséjének.
Amennyiben a napkdzis és tanulészobai, valamimkadaotthonos csoportok [étszama
meghaladna a kézoktatasi torvénybeiirelétszamota felvételi kérelmek elbiradlasanal
elényt élveznek azok a tanulok:

» akiknek napkdzben otthoni feligyelete nem megoldstiezért felligyeletre szorulnak,

» akinek mindkét szidje dolgozik,

» akik allami gondozottak,

» akiknek szocidlis korilményei ezt indokoljak.

» gyermekvédelmi kedvezmériyrszold hatarozattal rendelkeznek,

* a Gyermekjoléti és Csaladség8zolgalatnal nyilvantartasban szerepelnek.

5.1.14. FEGYELMEZ) INTEZKEDESEK FORMAI ES
ALKALMAZASUK

A tanul6 fegyelmi felebssége
Ha a tanulé a hazirendet megszegi, fegyetmazézkedésben vagy fegyelmi

blintetésben részesithef fegyelemsértés mértéketiiggs intézkedések az alabbiak:

Fegyelmes intézkedés:
¢ szObeli biintetés (szaktanari-, osztahgki figyelmeztetés)

e irasbeli biintetés:
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- figyelmeztetés

- osztalybnoki figyelmeztetés
- osztalybnoki intés

- osztalybnoki megrovas

- igazgatadi figyelmeztetés

- igazgatoi intés

- nevebtestlleti megrovas

A fegyelmesd intézkedést altalaban a szaktanar vagy az oséidikf fegyelmi
blintetést az Igazgatd és/vagy a tantestilet hegyelmi eljaras soran.

A fegyelmi eljaras soran Az 1993. évi LXXX. torvén§. § szerint kell eljarni.

Dohanyzas blintetése
Az iskola tanuldinak tilos a dohanyzéas, ennek megézéért fegyelmi biuntetés jar,
amelyet minden esetben ki kell szabni és az @&#nkonyvben valamint a napléban

rogziteni kell.

A tanulé anyagi felebssége

Tettenérés esetén a tanul6 az okozott karéert afgtadfisséggel tartozik.

Gondatlan karokozas esetén a tanul6 dskdge korlatozott, mig szandékos esetben a
teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mén@ a gazdasagi vezefavaslatara a
tantestilet dont, vizsgalat alapjan. A vizsgalatyé®nl és a dontést a tanulot és
szlleit értesiteni kell, és fel kell szélitani a kdegtéritésére. A kartérités elmaradasa
esetén a élrasainak megfeléen az iskola pert indit!

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatanem szabad.

5.1.15. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI, FORMAI

Kiemelked tevékenységért az iskolank tanul6i, k6zosségei @&oportjai
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jutalmazéasokban részesiilhetnek.

A végzett kiemelkedl munka altaldban tanévenként keril jutalmazésra.

Egyéni jutalmazasok
A jutalmazésok formai:

« osztalybnoki dicséret: odaitélés@raz osztalydnok dont, adhaté tbbb dicséret
alapjan, vagy egyszeri kbzosségi munkaért;

» szaktanari dicséret: odaitélését a szaktanar lzagrmeg. Adhatdo az adott
tantargyban elért  versenyeredményekért, kutato-, gy va sorozatos
gyijtémunkaért és folyamatos kiemellkiedanulmanyi munkéért, szakkari,
szertarosi, stb. munkaért;

» igazgatdi dicséret: tanulmanyi varosi, megyei, ages versenyen elért
eredményeért, valamint minden mas esetben, amikdanallé kiemelked
teljesitmény nyujt, képviseli iskolankat kulonldomendezvényeken, hozzajarul
az iskola j6 hirnevének mégésehez és noveléséhez;

* nevebtestlleti dicséret: a tantestllet szavazata alajaév végén adhatd az
egész évben nyujtott kiemelkedanulmanyi munkaért, valamint versenyeken

valoé kiemelked szereplésért.

A jutalmak formai:
« konyvjutalom,
« targyjutalom,
- oklevel.

Az osztalybnok javaslata alapjan a tantestilet dont a femdiljuak odaitélesél az
alabbi érdemekert:

- kiemelked tanulmanyi eredmény

« példamutatd szorgalom

- versenyeken, palyazatokon valé eredményes részvétel

- aziskola érdekében végzett tevékenység
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kiemelked sporttevékenyseg

Kozbsségek és csoportok jutalmazasa (javaslattitelaz igazgatotanacs dont a

formajarol és mertekél:

Formai:

oklevel
kiranduldshoz val6é hozzajarulas (pl: ingyenes @ikblisz biztositasa, belép

finanszirozasa, stb.)

5.1.16. SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES FEL OSZTASANAK

ELVEI

A tanuldk részére biztositott szocialis tamogatasoformairol, mértékérél,

odaitélésésl az osztalydnok vélemenyének kikérése utan az igazgatdosag Aint.

igazgatosag dontése utan hatarozat kozléseéigazfatod feldls.

A szocidalis tamogatasaldaitélésénél ényt élvez az a tanulo:

akinek egyik vagy mindkét szije munkanélkiili,

akit az egyik szidl egyedil nevel,

akinél a csalad egyffe jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori mmam
Oregségi nyugdij mertékét,

akinek magatartasi és tanulmanyi munkaja medfelel

aki &llami gondozott.

5.1.17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEEND 6K

Az iskola mikédésében rendkivili eseménynek kell siteni minden olyan &e nem

lathatd eseményt, amely a ndévéb oktatd munka szokasos menetét akadalyozzeeille
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az iskola tanuldéinak és dolgozéinak biztonsagaegisszsegét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiw@iménynek mitstl kilondsen:

» atermészeti katasztréofa (pl.: villamcsapas, foidés, arviz, belviz, stb.),

e afiz,

» arobbantassal tortéienyegetes.
Amennyiben az intézmeény barmely tanuléjanak vaglgaimjanak az iskola épuletét
vagy a benne tartézkodoé személyek biztonsagat getyeendkivili eseményre utalo
tény jut a tudomaséra, koteles azt azonnal kdziniskola éigazgatojaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult félelvezebvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosalé$elezeaik:
» Alsé tagozatban igazgatdhelyettes (Kossuth u. 19.)
» Egységes Pedagdgiai Szakszolgalatfigbizgato-helyettes (Virag u. 12.)
« Konyhan élelmezésvezefVirag u. 12.)
* Rudnay Gyula tagintézményben tagintézmeény-vezetigazgato
(Babonymegyer, Szent |. u. 44.)
« Somogymeggyesi Tagintézmeényben tagintézmeny-yegargato
» Bedegkéri Tagintézményben tagintézmeény-viergzgato
A rendkivili esemeényit azonnal értesiteni kell
* azintézmeény fenntartojat,
» tliz esetén diroltdsagot,
* robbantassal tortérfenyegetés esetén a réreeget,
» szemeélyi sérilés esetéen a niket,
 egyéb esetekben az esemény jellegének mefgfedvedelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskifafgatoja szilkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utarsigdzgatd vagy az intézkedésre jogosult ésdel
vezet utasitasara az épuletben tartozkodd személyelkesztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetptilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartézkodo tanulécsoportoknakizaiaidd terv €s a bombariado terv

mellékleteiben talalhato "Kidritési terv" alapjaallielhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épialethlo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
tortérd gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti fellggget a tanuldk részére tanorat

vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus adslel

A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozaitgyelni kell a kbvetkeskre:

* Az éplletldl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az éragldiixozast tarto
nevebnek a tantermen Kkivul (pl.: mosddban, szertarbdm) sartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

« A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kodttszemélyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

e AKkilrités soran a liftet nem lehet hasznalni!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épilefeglalkozast tartd neveél
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonégydni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasétie€s a kijelolt varakozasi helyre toréen

megérkezéskor a nevekek meg kell szamolnia!

A foéigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult delelezeinek a veszélyeztetett
épulet kitritésével egyidédeg — felebs dolgozdk kijelblésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

» akiuritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

» akozntivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzeési helyek szabadda tétglér

» az el$segélynyljtas megszervezésgr

« a rendveédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerVegndrseg, tizoltosag,

tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkéz rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv véget az iskola
féigazgatojanak vagy az altala kijel6lt dolgozong&kéztatnia kell az alabbiakrol:

« arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esenk@blye

68



» aveszélyeztetett éplilet jelleénzl, helyszinrajzardl,
» az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mé&sjek
* akobznti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hellyér

» az éplletben tartdzkodd személyek leétszamardokaebal,

o az epdulet kitritését.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervedlyszinre érkezését koven a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervtdélles vezéjének igenye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kalatesan. A rendvedelmi, illetve
katasztréfaelhdritd szerv vedignek utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

tanuldja koételes betartani!

A rendkivili esemény kozill a robbantassal t@rfémyegetés miatt kiesett tanitasi 6rakat

a nevebtestilet altal meghatarozott szombati napokon bgé&mini.

A tiiz esetén szikseéges teékdészletes intézmeényi szabalyozasat azyido terv” c.
féigazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassa¢rndrienyegetés esetén szikséges
teendk megegyeznek a jizriado terv’-ben meghatarozottakkal, a kilritésioaal is

megegyezik.

A tiizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséénudokkal €s a dolgozokkal torten
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizdgéld az intézményodigazgatdja a

felelds.

Az épliletek kitritését @zriado tervben és a bombariadé tervben szé&iafiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorafi K gyakorlat megszervezését az
iskola Wigazgatdja, iz- €s munkavedelmi felide koteles elvégezni, ameiyr

jegyzkonyv készdl.

A tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalitadzaz intézmény minden
tanuléjara és dolgozéjara kotelearvényiek.
A tiizriado tervet és a bombariadé tervet az igazgaeidaban a Munka- éfizvedelmi

Szabalyzat mellékleteként kell elhelyezni!
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5.1.18. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért atddkmazgatdja a felék.

Az iskola éves munkatervében rdgziteni kell annéedss dolgozonak v. dolgozéknak
a nevet, aki az adott tanévben:
» elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesaagstésztvel iskolai dolgozdkkal az
iskola Higazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnéiitaaznia kell:

» afelebs dolgozok feladatait,

* aszukséges hatabkket,

» atankonyvterjesztés (arusitas) médjat, helyéjgtde

« afelebs dolgozok dijazasanak modjat és mérteket.

Az iskola ®Bigazgatdja iskolan Kkivuli vallalkozoval is megalaast kothet a
tankonyvterjesztés lebonyolitdsara amennyiben lataisalkalmazottai kozil senki sem
vallalja a feladatot. A megallapodasnak tartalmakeil:
» az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének maodjat,
* a tankdnyvrendelésben résztéeiskolai dolgozOok dijazasanak modjat és
mértéket,
» aszukseéges hatadket,

» atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyéjgtde

A magasabb jogszabalyokéatasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas reridjér a
szakmai munkak6zosségek véleményének kikéréséebnte a nevétestilet a dont
az alabbiak figyelembe vételével:
* A nevebtestilet dontése &t az iskola igazgatdja — az oszt&ybkok,
kozrenikdodéesével — felméri, hany tanuld kivan az iskol&akonyvet
kolcsonozni, illetve hany tanuldo részére szikseges napkoziben,

tanulészoban tankonyvet biztositani, valamint taptatja a szidket arrdl,
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hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

* A szibk a normativ kedvezmény iranti igénylket az okiatéimiszter altal
kiadott igényb lapon jelezhetik. Az igénglap szibkhoz vald eljuttatasa
november 15-ig torténik meg. Ennek benyujtasavalyigg a
tankdnyvrendelésért és terjesztésért slelolgozdnak be kell nydjtaniuk a
normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igaza@toir

« A felmérés eredmény@r az iskola bigazgatoja tajékoztatia a
nevebtestiletet, az  iskolai szl ko6zosséget, az iskolai
diakdbnkormanyzatot, és kikéri véleményiket a tapktdmogatas
rendjének meghatarozasahoz.

« A tankonyvtamogatas modjarél a nestektilet dont, és €ilr az iskola
féigazgatoja irasban értesiti a gidt.

» Az iskola biztositja, hogy a napkézis és a tanubar foglalkozasokon
megfeleb szamu tankdnyv alljon a tanulok rendelkezésémnéadsi orakra
tortér felkésziléshez.

Az iskola részére tankdonyvtamogatas céljara jutézégnek egy részét
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazojnbott és kotelez
olvasmanyok vasarldsara lehet forditani. Amennyiban ingyenes
tankonyvellatasra nyujtott normativ hozzajarulasmneelegend az
igényjogosultak ellatasara, ugy a tartdés tankongavasi meértéket a
nevebtestilet a szidk kdozossége és a diakonkormanyzat vélemeényének
kikérése utan hatarozza meg. A megvasarolt kdnytasdonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszobaratnyaba kerul.

» Az iskola Bigazgatdja kezdeményezi a telepilési 6nkormanykam#ak a
raszorulé tanuldénak a tamogataséat, akinek a tanigidgasat az iskolai
tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldaniendi&vili

gyermekvédelmi tamogatas igény benyujtasa a Polegtar Hivatalhoz.)

Az iskolai tankényvrendelést az iskoléidazgatoja altal megbizott iskolai dolgozé
késziti el. A tankonyvjegyzékb az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai

munkak6zdsségek veéleményének figyelembe vételgévstaktanarok valasztjak ki a
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megrendelésre kekitankdnyveket.

A nevebtestilet dont arrdl, hogy a tartdés tankonyv vasara rendelkezésre allo

0sszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasaratjerd

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskélgakzgatdja beszerzi az iskolai siKil

kozbsségeének és az iskolai diakdnkormanyzat vélgéén

Az iskolatol kolcsonzott tankényv elvesztése, megedasaval okozott kart a
tanulonak (szifinek) az iskola részére meg kell tériteni. Kivétkéipeznek a
munkatankdonyvek és tankdnyvvé nyilvanitott munkeafék. A kartérités pontos

mértékeét a kérilmények figyelembe vételével azlskéigazgatdja hatarozza meg.

5.1.19. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO MIN OSEGI BER KIEGESZITES
FELTETELEI

Egész tanévben kiemelt munkavégzésert jaroosdigi-bérkiegészités illeti meg az
iskola dolgozojat az alabbi feladatok ellatasaékt. bérkiegészités 0sszege a
mindenkori éves koltségvetési tbérvényben meghatdirozgy Hre jutdé dsszegénél
magasabb lesz az elvégzett feladatok szerint mégizatt %-kal. (2007/2008-as
tanévben az atlag 5.250,- Ft.)
e Iskolan kiviuli rendezvények felideit, szervedit a feladat nagysagatol
flggoen: 15 %.
« Tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyen, bettut palyazaton a tanuldkkal
eredményesen szerépievebket 15 %.
* Munkakozosseg-vezétfeladatokeért: 20 %.
* Bemutaté tanitaseért: 10 %.
» Sikeres palyazatok irasaért és a felhasznalasyebtasaert: 10 %.

» Iskolai szinti rendezvény megszervezeséeért: 15%.
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* Minéségugyi csoport munkajaban valo részveétel 40-70 %.

A kiemelt munkavégzéseért jaré nmisegi bérkiegészités meghatarozotirédadhatd a
dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfetk ellatasanak
elismeréseképpen. (Hatarozoth @t. 1 tanév.)

E tobbletfeladatokat az éves munkaterv tartalmaazagrtik jaré havi misségi-

bérkiegészitést a iskola éves koltségvetésebe eiktpivezni..

A kiemelt munkavegzésért jaré ndsegi-bérkiegészitésly a dolgozoknak tortén

odaitélésél az iskola igazgatétanacsa tagjainak javaslatapjaa az iskola
foigazgatdja dont. A dontés o az IMIP-ben szeref)l pedagdgusok

teljesitményértékelését figyelembe kell venni.

5.1.20. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

o Az iskola zaszl6janaérzése.

» Az iskolai Uinnepségek, megemlékezések, rendezvénggkzervezése:
- oktober 6.
- oktéber 23.

- marcius 15. (Koszoruzas a &fetitcai épuletnél)

« Kitlintetésekre tortén felterjesztés: (OM, Varosi Onkormanyzat altal
adomanyozott).

Az odaitélés utan ataddisor szervezeése, videdn tordéwgzités.

» Iskolaujsag, iskolaradid, iskolai internetes honli@plelostk kivalasztasanak

modja, megjelentetés és Uzemeltetés rendje).

73



5.1.21. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS

Intézménylnk 2009.szeptemberéllj feladatként ellatja a Koppany-volgyi Tébbcéla
Tarsulasban szerépl 24 teleplléssel kotott megallapodas alapjan a nsiak
szolgaltatasok végzéseét, amelyek az alapitd aaeaint a kovetkeik:
» A pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének észésképk segitése
« A tanulmanyi és tehetséggondozo versenyek szemgigszehangolasa
o Pedagdgiai értékelés, melynek feladata mérni é&kednti a nevelési-oktatasi
intézményekben végzett nefralktatd munka eredményességét és segiteni a

helyi, a térségi és orszagos kdzoktatasi feladddsliszervezesét.

A pedagogusok képzésének, tovabbképzésének eés zéskepk segitésére
intézményink felvéllalja a kihelyezett tovabbkégtészervezését mas szakmai
szolgaltatokkal kotott megallapodas megkotésével.
Kozrenmikodink az alap- és posztgradualis pedagogus képegszervezésében,
gyakorlati hely biztositasaval valamint az 6sszgblgnitasi gyakorlatokon tortén
mentor tanari segitségnyujtassal a ¥8gzedagogusok jeldltek szamara.
A tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szeltezisszehangolasat eddig is
elvégeztik a Koppany-volgye Kistérseg teriletdik@dd intézmenyek és azokban
tanul6 gyermekek szamara.
Az intézmeénylnkben #kodd szakmai munkakdzdosségek minden évben a
munkatervik alapjan megszervezik a kovetk&istérségi szirit tanulmanyi- és
sport versenyeket:
Matematika munkakdzosseg altal szervezett versenyek

« Zrinyi llona mat.verseny

« Alapmiveleti mat.verseny

« Kenguru nemzetkdzi mat.verseny kistérségi forduléja
Magyar nyel- és irodalom munkakdzosség altal szetveerseny:

« Simonyi helyesirasai verseny kistérségi forduloja

o Jbzsef A. szavalOverseny
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« Kazinczy Szép magyar beszéd verseny
Didksport Bizottsag altal szervezett kistérsegseryek:

» Atlétika palyaversenyséz, tavasz)

» Jatékos sor- és valtd versenyek also tagozatosohésa

« Kispalyas labdarugas (terem, ill. fives péalya)

» Asztalitenisz

« Sakk

« Szabadids programok (gyalogtura, kerékpar)
A pedagdgiai értékelés, melynek feladata méréeskéds elvégzése a kistérseg
intézmeényeiben kulonbdzantargyak esetében.
A Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal elkészitetedt megvasarolt m&rcsomagok
alkalmazasaval 6sszehasonlithatjuk a kistérsegnmi@yeiben tortéh neveb-oktato
munka eredményességét azokon az évfolyamokon almisadagos kompetencia mérés
nem folytat mérést. Ezek az évfolyamok a 3. 5viblgam, amelyeken a mé&somagok
a természetismereti, az idegen nyelv (német, angmiinészettudomanyos tantargyi
(bioldgia, foldrajz, fizika, kémia ) ismeretanyaglésszintjét méri és értékeli.
Segitséget nydjtunk és kozrékddink az orszagos mérés megszervezéseben és ahhoz

szikséges méanyagok kiprobalasaban, mi@nyagok bemérésében.

5.1.22. AZ ALTALANOS ISKOLA KOZZETETELI LISTAJA

A 32/2008.(X1.24.) OKM rendelet szerint a kovetkeadatokat nyilvanossagra hozzuk az

intézmeénylnkben szokott médon és elektronikus foamas Tab Varos honlapjan.

* Pedagodgusok iskola végzettsége és szakképzettsip@réndelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

* A neveb és oktatd munkat sedit szama, feladatktre, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

* Az orszagos meérés- ertékelés eredmeényei, éverdéimtbtve
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e Az intézmeény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

» Az intézmény volt tanitvanyainak nyolcadik-kilengeevfolyamon elért eredményei,
evenkeént feltintetve, kozépiskolai, szakiskolaatustanulasi mutatok

» Szakkorok igénybevételének lebsdge, mindennapos testedzeés liegei

» Hétvégi hazi feladat szabdlyai, iskolai dolgozatpabalyai

» Iskolai tanév helyi rendje

» Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztddgoktanulok létszama

5.1.23. Sajatos nevelésiigény U
(TANULASBAN AKADALYOZOTT) tanulok
INTEGRALT NEVELESE ES OKTATASA

A sajatos nevelési igéfifanuloknak kdzvetitergdertékek meghatarozasanal és a terapias
célu foglalkozasok tervezésénél alapul szolgaskala pedagdgiai programja, helyi tanterve.
Az altalanos iskolai normal tanuldk és a sajatosel@si igényi tanulok kozott fennallo
kilonbségek azonban szikségessé teszik, hogy igldlgdgiai programban, annak szerves
részekeént kulon fejezetként jelenjen meg e tannklelése és oktatasa.

» A fogyatékossag a gyermekek kozott fennallo kulégek olyan forméja, amely a
szokéasos tartalmi és eljarasbeli differencialasti@ic, nagyobb mértékdifferencialast, a
szokasostol eltéreljardsok alkalmazasat és kiegéspikdagogiai szolgaltatasok
igénybevételét teszi sziikségessé.

* A kulénleges gondozasi igény a tanulé életkoritsagagainak fogyatékossag altal
okozott részleges vagy teljes kdnodosulédsa, az iskolai tanulashoz sziikséges
képessegek részleges vagy teljes kiesése, fegétienlassubb Uténes alacsonyabb
szinti fejleszthebsége, az iskolaba hozott ismeretekkebb kére miatt all él

* Mindezek szikségesse teszik egy sajatos feflekatrekcios, habilitacids, rehabilitacios
es terapias célu pedagdgiai eljarasok alkalmazAssgjatos nevelési idéfiyanuldk
gyoégypedagogiai ellatasanak kotéldmbilitacids, rehabilitacios ékerete (a Kt.
modositott 52. 8. (6) bek.) a kotetemnorai foglalkozasok 15 %-a, amelyet egyeéni
fejlesztésekre kell forditani.

» Iskolankban a sajatos nevelési igéngnulok ellatasa kétféle integracio keretében
torténik:

a) A részképességzavarokkal, hianyokkal Kigajatos nevelési igétiyanulok

(disgrafia, dislexia, discalculia stb). A tanoragfalkozasokon fellil fejlesZtpedagogus,
ill. a szakszolgélat gyogypedagogusai segitségapadni fejlesztési terv alapjan
kiscsoportos vagy egyéni foglalkozasok megtartazédsitjuk heti 3 6raban a délutani
id6szakban.

b) A sajatos nevelési igétiyanulok kozil akik tanulasban akadalyozott, kikno
gondozas keretében latjuk el. Az integralas a k@astképpen torténik:

E tanuldk gydgypedagogiai tantervnek megtedalrészleges csoportbontasos formaban
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vesznek részt az 6rakon. Egyitt vannak a tébbidaala tanorai foglalkozasok egy
részén (ének, testnevelés, rajz, technika, infokangta tobbi éran csoportbontassal
vesznek részt a gydégypedagogus orajan magyar ngelivedalom, matematika,
természetismeret, foldrajz, biolégia, torténelemyyakbol. A szakééi vélemény alapjan
az enyhén értelmi fogyatékos (mentéalisan séruit)ltknak nem kell idegen nyelvet és
kémia targyat tanulniuk, igy azok latogatasa ékétése alél mentesitve vannak
igazgatoi hatarozatnak megféien.

Személyiséguk fajldési zavara, akadalyozottsaga az idegrendszer gkiyliaféle

eredeti, 6rokolt vagy korai életkorban szerzett sérilésésdunkciozavaraval fligg 6ssze.
A specialis fogyatékossag (mentalis sérulés) disgtmalasa etsorban orvosi,
gyogypedagogiai és pszicholdgiai feladat, ezéstGgpedagogiai ellatasra csak szakiert
(Tanulasi Képességet Vizsgald Szakiéés Rehabilitacids Bizottsag) javaslattal
rendelked tanulo vehet fel.

A specialis tanuldink fefldése igen eltérattol fligghen, hogy milyen egyéb érzékszervi,
motorikus, beszédfdjtiési, viselkedési rendellenességeket mutatnak yakehgy

oksagi 6sszefliggesben allnak az értelmi fogyatéiusd, vagy kdvetkezményesen egyéb
hatdsokra alakulnak ki. (Téri tdjékozddas, finononég, figyelemkoncentracio,
bonyolultabb gondolkodasi folyamatok, kommunikasibocialis alkalmazkodas
fejlodésének eltérései.)

Intézmeényink — személyi és targyi feltételei alapjdiztositani tudja gydgypedagdgiai
ellatasban résztvévanulok integralt neveléséz itt tanulo diakok minden iskolai
rendezvényen, programon részt vesznek, a szabaklidej, 6rakozi sziinetekben is egyitt
vannak az iskola valamennyi tanulojaval, igy a ed@@ciojuk, tarsas kapcsolataik
harmonikusan fefldhetnek.

A gyogypedagogiai nevelésben résztveanulok fejlesztése a szamukra megtelel
tantargyi teriileten valésul meg a tébbcélu altadaskola fejlesztési kovetelményeit,
irAnyét figyelembe véve. De ezen kovetelményekaitatasa — személyiség és
k6zbsségfejlesztés heterogén médon, széles korhatart nevelésbsiblagitem
biztositasaval, a tananyagatadas és a fejleszikasrsnal nagyobb mértéldsbeli
kiterjesztéseével valosul meg.

A tanulécsoportok (csoportbontdsoknal) kialakitésdéigyelembe kell venni, hogy 1
sajatos nevelési igéfiyanuléd 2 8 tanuldnak szamit. Evfolyamra tortéheosztasuk
képességeiknek és egyéni fejlettségiknek megéidbrténik.

A gyogypedagogiai nevelés a magatartasi, beillatzigoroblémakat valamint az oktatas
soran fellép intellektudlis kilonbségeket a szakéjavaslatok alapjan egyéni
fejlesztéssel is biztositja. A fogyatékossagbdiiéks a meglayép képességeket
maximalisan fejleszti. A legfontosabb tavlati célkéz életvezetéesi nehézségek
csokkentését jeldli meg.

A képezheiség jellegzetes kilénbségei miatt az ebbe a karbazt) tanuloknal nem
tervezhet biztonsaggal az, hogy a tanulo a tanulas, az eteleajatitas folyamataban
milyen készség-, képesség szintre, milyen ismertidaba juttathato el.

Tehetség-, képesség kibontakoztatasat a Pedagégigam V. fejezetében foglalt
tevékenységek seqitik.
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A specialis tagozaton alkalmazott helyi tantervet a 23/1997. (VI. 4.) MKM
rendeletben meghatarozottak alapjan készitette ela  szakért 6 (Némethné Téth
Agnes).

A szakerd altal készitette helyi tanterv a Pedagodgiai pnograellékletét képezi. A helyi
tanterv a NAT és arra égiikerettantervek figyelembe vételével késziilt.

A NAT 10 miveltségi terllete az enyhén értelmi fogyatékos ldnwnevelésében és
oktatasaban is megjelenik. Az iskola csak igy Bithatja a tanulok személyiségének
kibontakozasat, valamint szellemi és fizikai tebgének és képességeinek a lébdgek
legtagabb hatarainak val6 kiterjesztését.

A tiz miveltségi teruletbl iskolank az & idegen nyelvet nem érvényesiti.

Fontosnak tartjuk az Eletvitel és gyakorlati ismeag Anyanyelv és irodalom, a matematika,
a testnevelés és sport egvidszetek riveltségi teriletek %-os aranyanak kihangsulyozasat.

- A NAT koz6s kévetelményedt sajatos nevelési igéinyanulok esetében is alkalmazni
kell, kiemelten: - a Hon- és népismeret, kdrnyenetielés, testi és lelki egészség,
tanulas, palyaorientacio

- Altalanos fejlesztési kévetelmények:
A NAT A&ltaldnos fejlesztési kovetelményeiben az .1-@®vfolyamig

meghatarozott kdvetelmények, enyhe értelmi fogyaétanulék szamara az

iskolai képzés végeére célul jeldljuk meg.

- A részletes fejlesztési kbvetelményeket a NAT-taloveltérést az egyéni teljesitést
koveb, egyéni fejlesztési tervek elkészitésénél tudigkelembe venni.

- Minimdlis teljesitmények
Indokolt esetben, ha a tanuld6 a pedagogiai szake&gsgre ajanlott minimalis
teljesitményt valamely fiveltségi terlleten nem éri el, tovabbhaladasa érttkelés
€s mirbsités alol tortéh egyideji mentesitéssel — biztosithatd, de fejlesztése
tovabbiakban egyéni program szerint torténik.

- A pedagodgiai és egészséglgyi célu habilithcidmbiditacio.
A gyogypedagodgiai nevelést athatd habilitaciosabdiiacios nevelés célja az értelmi
fogyatékos fiatalok szocializacidja, eredményesadalmi integracioja.
A fejlesztés a tanitas — tanulas folyamataban méegkard fejletlen vagy sérult
funkciok korrigadlasara, kompenzéalasara, az eszkKastu fejlesztésére, a
felzarkdztatasra, a tanulasi technikdk elsajatitasda szocialis képességek
fejlesztésére, az 0Onall6 életvezetésre iranyulagsintézmény &altal szervezett
programokon keresztul valosul meg.
A habilitaciés, rehabilitacios tevékenység lényegleme a folyamatos vagy szakaszos
pedagogiai diagnosztizalas. Ebben a gyogypedagkgosdivil részt vesz az
intézmény keretébenitkods Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat is.
A fejlesz programok bevalasa akkor térténik meg, ha hozafjak a tanulo hatranyainak
csokkentéséhez, a funkciok fejletlenséiéved zavarok kezeléséhez, pszichikai és
fiziol6giai funkciok zavarainak korrigalasahoz.
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5.2. EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT m (ikddése

Intézménylunk Alapito okirataban szefeplaptevékenységek koziil a nevelési
tanacsadas a logopédiai ellatas, korai fejlesgtésjozas és a palyavalasztasi és
tovabbtanulasi tanacsadast, fejlédetkészitést €s a gydgytestnevelést a Somogy
megyei kdzoktatasi intézkedési tervvel 6sszhangbarveztik meg. Az Egységes
Pedagogiai Szakszolgalat, mint intézményegys@gidik a kozos igazgatasu tébbcélu
integralt kbzoktatasi intézményen bellll, ellatjaskolaval jogviszonyban allé tanulok
ill. az 6nkorméanyzati 6vodasok valamint a kistelsgéd tanuldk és dvodasok egyéni
fejlesztését, részképesség zavarok enyhitéségigauiEvi rendszerességgel elvégzik a
tankdteles koru tanuldk iskolaérettségi vizsgalatdtacsadast folytatnak, segitséget
nyujtanak a differencialt képességvizsgalo rendstbdteteseében, ellatjak a 0-5 év
kozotti gyermekek korai fejlesztését, gondozasat.

A kistérségi feladatellatast megallapodas alapggerzik, amelyet a fenntarto kot a
Koppany-volgye Tobbcélu Kistérségi TarsulassakzAkszolgalat tevékenységét a
14/1994. (V.13.) MKM rendelet alapjan szervezzilgnamellyel biztositjuk az
alapellatas kiterjesztését mindenki szamara, ezzieleken dk esélyegyerdiségét
javitjuk.

Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat szakmai natrdkajntézményegység-veiet
irdnyitja, a kapcsolattartas az 1.sz. melléklegzamepd irdnyitasi modellnek

megfeleben torténik.

l. Az Egységes Pedagodgiai Szakszolgald@kidtetése

e az 1993. évi LXXIX. térvény,

* a képzeési kotelezettségrés a pedagogiai szakszolgalatokrél szolo 14/1994VI.
24.) MKM rendelet és az azt médositd

e 3/1998. (IX. 8.) OM rendelet szabalyozza.

* A konnyitett és a gydgytestnevelés szervezésénel ésnulok konnyitett vagy
gyogytestnevelési 6rara torteheosztasanak rendje a 11/1994. (VI. 8.) MKM reedel
1. sz. melléklete alapjan torténik.
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e Szakmailag 6nalléan végzi tevékenységét, a gazdasisal kapcsolatos feladatait a

Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kozpont gazdasagrvezete latja el.

Il. A Szakszolgélat illetékességi tertilete

Koppany-volgyi kistérség 24 telepllése - Andocsh@¥ymegyer, Bedegkér, Bonnya, Fiad,
Kanya, Kapoly, Kara, Kisbarapati, Lulla, Miklési, &yocs, Sérsekslds, Somogyacsa,
Somogyddrdocske, Somogyegres, Somogymeggyes, Sdorofab, Ten§d, Torvaj,
Torokkoppany, Zala, Zics - Tab varos és a Koppamplgyi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas

megallapodasa alapjan.

Il. A Szakszolgalat 6sszetétele

- logopédus ( 18f)

- gybgypedagogus (21

- pszichopedagogus (& ¥

- pedagogus / tanitd / (&}

- pszichologus ( 16f) munkakdzosség - veset

- gyogytestnevel (1 16 )

V. A Szakszolgélat vizsgalati Utemezése

A szakvélemény elkészitésére iranyul6 kérelem heasdnak és a vizsgalatok ltemezésének
rendjét a 3/1988. (1X. 9.) OM rendelet és a 14/1994 24.) MKM rendelet médositasa
tartalmazza.

A Szakszolgalat vezetéseikidési rendje

1. A Szakszolgalat vezget a Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kozpont
igazgatGtanacsa nevezi ki, a szakmai munka iré&sgétd egy személyben feisl

vezebje az Egyseges Pedagogia Szakszolgalatnak.

- gondoskodik a szakszolgalat munkajanak megszerdgtés

- meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejabdgat

- biztositja a feladatok hatafick tortérd szakszdr és a torvényes végrehajtasat
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- éves munkatervet készit

- gondoskodik az adminisztracios ugyek ellatasarol,

2. A Szakszolgélat munkarendje
- A Szakszolgéalat folyamatosan tevékenykedik a taagdje szerint.
- Atanév rendje azonos az altalanos iskola rendjével
- Julius 1 —augusztus 31. kdz6tt heti egy alkalominggkeletet tart(szerda 8.00-
12.00 6raig)

3. A Szakszolgalat nyitvatartasi ideje:
- hétbtol csutortokig: 8.00 — 14.00 ora
- pénteken: 8.00 - 13.00 6ra
- a logopédus, gyoégypedagdgus, gyogytestbevymbdagogus, pszicholégus
munkatarsak a munkatervben meghatarozott terv ndzesak a koteldz

oraszamuk - heti 21 ora - idejében tartézkodnaluakavegzésik helyén.

4. A munkaidé beosztasa
- A heti munkaid 40 ora.

- A Szakszolgalat szakalkalmazottainak (pszichaogszichopedagogus, logopéedus,
gyoégypedagbgus, pedagogus, gyogytestidgveheti 21 Ordban koteléz a
gyermekekkel tortéhkozvetlen foglalkozas

- Ezen tdlmeéen kerilhet sor a felkészilésre, adminisztrativ kélrellatasara. A
koteled foglalkozasi oOrdk az igazgato 6ektes hozzdjarulasaval az éves
munkatervben foglaltak szerint megtarthatok hetag alatt is, abban az esetben, ha
ezt helykihasznalas, az intézmény megkdzelitésey vamggyermekek érdekei
indokoltnak tartjak.

A Szakszolgéalat munkakapcsolatai

A Szakszolgalat - szilkség szerint - folyamatosidiiszaki munkakapcsolatban van:
- A Koppany-volgyi kistérség nevelési, oktatasi imé&nyeivel (6vodak, iskolak),
- A Somogy megyei nevelési tanacsadokkal,

- A Nevelési Tanacsadok Dunantuli Egyesuletével,

- A Kaposi Mor Korhaz Gyermek- és Ifjusagi Pszich@&tGondozojaval,
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- A Koppany-volgyi Gyermekjoléti és Csaladsédizolgalattal,

- A Tab varos gyamhivatalaval,

- A Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kdzponttal

- A Somogy Megyei Tanulasi Keépességet Vizsgalo Székéés Rehabilitacios
Bizottsaggal,

- Akistérségben iikddé gyermekorvossal, haziorvosokkal,

- A kistérség 6nkormanyzataival, jegyzel,

A Koppany-volgyi kistérség nevelési, oktatasiémmenyeivel, palyavalasztasi féletivel
(altaldnos iskolék, kozépiskola)

- A Dél-dunantuli Regionélis Munkaigyi Kézpont Tab

- A Koppany - volgye Tobbceélu Kistérsegi Tarsulas Maseervezetével,

- A kistérségben iikddo vedbnoi szolgalatokkal,

- Gyermekneurolégiai szakrendelésekkel,

- A fogyatékossag tipusanak megféletszagos szakeitbizottsdgokkal.

Belss ellengrzés

Ellenérzésre jogosult az intézménjidazgatodja, az intézményegyseg vépettruhazott
hataskorben

- A vezebi ellensrzés soran a vezsgtek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a

munkaterilet egész tevékenységeét:
» Avizsgélati anyagok, naplok, a gyermek iratanyagoontos és szaksser
vezetése, ertékelése.
» A szakvélemények hataticke tortérb elkészitése.
* Fejlesztési tervek — a gyermekek allapotanak meljfet meglétét,
szakmaisagat.
A szakmai elveknek és a gyermek allapotanak mdgfelefejleszt,
terdpias foglalkozdsok — foglalkozasok megtartasat.
- A munkavégzés megfetiekzinvonalanak érdekében biztositani kell a folyashazakmai
tovabbképzeés lehétégét.
- A bels ellervrzés Utemezése évente kerll meghatarozasra aznémgzmunka- és

feladattervében

A hivatali igyrend szabalyozasa
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Az iratkezelés szabdlyait a 3/1998. (IX. 9.) OMhdelet a 14/1994. (VI. 24.)
MKM rendelete tartalmazza.
Alairasi jogkor és bélye@zhasznalat:
- a gyermekek iratanyagan: intézmeényegység-veretsgalatot végs
gyoégypedagobgusok, pedagogus, pszicholdgus
- a kedvezményes Utazasi utalvanyokon: az ellatagtdé szakember
- a hivatali tigyintézéssel kapcsolatos minden egy@mtatvanyon és levelezésezéseken
az intézményegyseg-vedeadlairasa €s az intézményegyseg korbéljégek lenyomata
szerepel.
Korbélyeg®d lenyomataTakats Gyula Integralt Kozoktatasi Kozpont Egyséd&sdagogiali
Szakszolgalata 8660 Tab Virag u. 12.

A Szakszolgalat dokumentumai

- forgalmi naplo

- munkanaplé

- egyeni fejlesztési naplo és nyilvantartasi lap
- avizsgalt gyermekek iratanyaga

- iktatékonyv,

- postakonyv,

- fejbélyegd, korbélyega.

X. Munkakari kotelezettségek korébe tartozo felamat

- a kezelés folyamatanak megtervezése, a hatékargldshez szikséges eszkodzok,
feladatlapok, anyagok, &észitése, elkészitése, adminisztracié elvégzése,

- munkaértekezleteken, munkak&zosseégi foglalkozasokzakmai tovabbképzéseken valo
kozremiikdo részvetel,

- szakmai dladasok megtartasa,

- a fenntarté vagy az intézményveyattal kért beszamoldk, jelentések elkészitése,

- rendszeres kapcsolattartas a teriletileg illet@kedakkal, iskolakkal,

- szubkkel valo kozvetlen kapcsolattartas,

- eseti tanacsadasok,
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- az intézmény dolgozdinak munkakori kotelezettaégérészletes leirasat a munkakori

lefrasok tartalmazzak.

XI. A gyermek kezelése, mulasztasok igazolasa

- Afelvett gyermekek kezelési formaja lehet:

» intenziv (heti 3, 4 vagy 6 alkalom)

» rendszeres (heti 1 vagy 2 alkalom)

» egyeni vagy (kis)csoportos

» eseti tanacsadas ( pedagoégusoknakpknék )
- A szub széban, irasban vagy telefonon bejelentéssel ligaifa gyermeke hianyzasat.
Amennyiben a gyermek harom alkalommal igazolatldn@hyzik, a szidt értesiteni kell, a
kezeléseken a gyermek tovabb nem vehet részt.

XIl: Az alaptevékenységet meghatéarozo feladatok
a.)Nevelési tandcsadas

b.) Logopédiai ellatas

c.) Korai fejlesztés, gondozas

d.) Eejlesz® felkészités

e.) Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

f.) Gyogytestnevelés

a,) Nevelési tanacsadas

A Nevelési Tanacsadonak, mint pedagogiai szakslzdigk feladata:
* a beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézséggatjatartasi rendellenességgel kiizd

gyermekek problémainak feltarasa, szakvéleményitésez habilitacids, rehabilitacios
célu foglalkoztatasa a siés a pedagoégus bevonasaval.

* A -feltehebleg - sajatos nevelési igéingyermekek felterjesztése - séilibeleegyezessel,
az indokok, s a véarhato kovetkezmények kozléséwelTanuldsi Képességet Vizsgald
Szakérdi és Rehabilitacids Bizottsaghoz.

» A sajatos nevelési igéfitanuldk nevelésének, oktatdsanak segitése at fetthiémanak
megfeleb terapia segitségével.
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A kbzosségbe nehezen illeszkgdajatos nevelést igéiylyermekek nevelését, oktatasat
segib, tanacsado szolgaltatas.

A pszichés zavarokkal ku#dés emiatt az oktatasban tanulmanyi, ill. magatarta
problémakkal kiizdl fiatalok pszicholdgiai vizsgalata, terapiaja.

A terapidkon, fejles#t foglakozasokon résztvév gyermekek részére az indikalt
terqpidkon tdl biztositani kell az életkornak mégite pszichés, mentélis és kognitiv
fejlesztést is.

A nevelési tanacsad6 a gondozasba vett gyermekiesgalatot kovet elss évben, majd
utana két évente felllvizsgalja. Az intézményi#Hiekildott gyermekek vizsgalatat sajat
ovoddja, iskolaja kiséri figyelemmel, s a szakvé@eyn lejarta ditt - amennyiben a
probléma még mindig fennall - kezdeményezi a fétslyalatot

Az Ovoda irasbeli megkeresésére szakvélemény &sezihz iskolakezdéshez, ha a

gyermek egyéni adottsaga, fejlettsége azt sziksédgeszi.

El6zetes megbeszélés éesspdnt-egyeztetés utan leliség van nevelési értekezletek,
szUubi ertekezletek megtartasara a nevelési tanacsad&atarsainak kozretikddésével.

Sziubknek, pedagdégusoknak, gyermekjoléti szolgalatok katarsainak a nevelési
tanacsado biztositja a konzultacio |éiségeét.

A szub a tanév folyaman barmely ddontban kérheti gyermeke vizsgalatédbzeltes
idépont-egyeztetés utan. Azdjdont-egyeztetés torténhet telefonon vagy levélben.

A kistérségben iikddé 6évodak, iskolak - a széibeleegyezésével - a fentebb leirt mdédon
kérhetik a gyermekek vizsgalatat.

A vizsgalatokat - elssorban - a jelentkezés sorrendjében kertilnek sorra.

A vizsgalatokrol a kozoktatasi intézmények csak aablaz esetben kapnak irasbeli
véleményt, ha a vizsgalatot irdsban kérték.

A terapiara, fejles#t foglalkozdsokra utalt gyermekek ellatasa a nevekisdcsado
munkatarsainak orarendje szerint zajlik. A foglal&asokra a gyermeket elkisérheti a
szUub, az oktatasi — nevelési intézmény dolgozéja. Amidran a targyi feltételek adottak,
agy az ellatast a gyermek intézményében is megithiis.

A terapiak, fejleszt foglalkozasok egyeni fejlesztés - egy — hardm,fill. kiscsoportos
forméban - négy — hab  torténnek.

Ha az ellatott gyermekek szama meghaladja a szégnandokolt legmagasabb
létszadmot, akkor a gyermek vérolistara kerll. Ebbenesetben a s#ifi] az oktatasi
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intézmeényt a nevelési tanacsadod értesiti, hogyeanggk mikor kezdheti meg a fejled§zt
foglalkozasokon valé részvételt.

Szeptember — oktéber honapban kerll sor a falgittsvizsgalatokra, a
kontrollvizsgélatokra; februar — marcius honapbaniskolaérettségi vizsgalatokra. Az
igények és a lehéségek figyelembevételével ezekre a vizsgalatokragyarmek
lakbhelyén nikdds kdzoktatasi intézmeényben kerdl sor.

A nevelési tanacsadast ellatd intézmény a szaké@rigeben foglaltak végrehajtasanak
ellensrzése keretében feltarja a gyermek, tanuléédését segdt illetve hatraltatd
korilményeket, hidnyossagokat. A hianyossagok niggetese érdekében - sziikség
szerint - tajékoztatast nyljt az intézmény érintgdzebinek, pedagogusainak,
nevebtestiletének, kozrefkddik a megoldasi javaslatok kidolgozasaban, fgghia
fenntarté figyelmét, ha az intézkedés megtételénatztkolja.

A nevelési tanacsadast ellatdo intézmény e feladdta végrehajtasahoz éves

munkatervet készit.

Logopédiai ellatas
Minden év szeptemberében sor kerill az 5 —7 évasngkek - dvoda nagycsoport,

iskola 1. osztaly - logopédiai®Zsére a lakohelylkonitkdds intézményben.

Az ellatas korzetébe tartozé gyermekek beszéd- ydvinfejlettségenek és
allapotanak drése

A beavatkozas igenglgyermekek logopédiai vizsgalata

Szilkség esetén a gyermek tovabbi vizsgalatainakzeegezése

Logopédiai vizsgalati vélemény készitése

A kapott és a sajat vizsgalati eredmeény alapjayeangek logopédiai ellatasanak
megszervezese, szilkség esetén a gyermek egyénrfégi tervének elkészitése
A gyermek rendszeres fejlesztése

A beavatkozasi hipotézis helyességenek és hatekgamak ciklizalt vizsgalata

A gyermek egész személyiségének pozitiv befoly&aola

A fejleszth beavatkozas dokumentalasa

Kapcsolattartas a szikkkel, a gyermek pedagégusaival, a gyermeket kemels

szakemberekkel.
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Korai fejlesztés és gondozas, gyogypedagogiai tanac  sadas,
mint pedagogiai szakszolgélatnak a feladatai:
. A sajatos nevelési igény ( fogyatékossag ) megddlapnak idpontjatol a

gyermek fejlesztése a sé&ibevonasaval a gyermek 5 éves koraig abban az
esetben, ha nem vesz részt intézmeényes nevelébldngide, 6voda )

. A korai fejlesztés és gondozés feladatait - a suéikés rehabilitacios bizottsag
szakvélemeényére épitett - egy fejlesztési évreitait egyeni fejlesztési terv
alapjan kell végezni, melyet a gondozast ¥tz iranyitd gydégypedagogus
készit el.

. A fejlesztési terv egy példanyat meg kell killdeszakérdi bizottsagnak.

. A fejlesztési év végén kozpontilag kiadott nyoméatyon - Ertékelési lap -
ertékelni kell a gyermek allapotat, melynek egydpélat az illetékes szakért
bizottsagnak, egy példanyat a gaidk kell atadni.

. A fejlesztést végz gyogypedagogus kozpontilag kiadott nyomtatvanyon -
gyermekenként — egyeni fejlesztési naplot vezet

. A szub részére tanacsadas nyujtasa

Fejleszt 6 felkészités

. Ha a sajatos nevelési igéngyermek sulyos és halmozottan fogyatékos, attél az
evtsl kezdve, amelyben az 6todik életévét betolti, alt. Ovodai nevelési év éls
napjatol kezddoéen fejleszd felkészitésben vesz részt.

. A fejleszt felkészités megvalosithatd a fogyatékosok apadidgzéd otthonaban
nyujtott gondozas, a fogyatékosok rehabilitacio®amenyében, a fogyatékosok
nappali intézményében nyujtott gondozas, a gyogapeégiai tanacsadas, korai
fejlesztés és gondozas keretében biztositott sfe®s gondozas keretében.

. A fejleszty felkészités annak a nevelési évnek a végéig darelyben a gyermek
hatodik életévét betolti.
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. A jegyzd kotelezheti a szdt, hogy gyermekével jelenjen meg a szakért
vizsgalaton, illelleg, hogy gyermeke részére a szakértvéleményben
meghatarozottak szerint biztositsa a fejl@setkészitésben valo részvételt.

. Ha a gyermek fejles&tfelkészités keretében teljesiti tankotelezettsémétzakéti
és rehabilitdcids bizottsag meghatarozza a fefleakészitésnek azt a modjat,
amelyik biztositja a gyermek féféesét.

. Ha a szakééi és rehabilitdcids bizottsdg szakvéleményében rnkotaelezettség
egyeni fejleszi felkészités keretében torteteljesitésre tesz javaslatot, a fejlészt
felkészités ideje egyéni foglalkozas esetén legathdh harom ora.

. Ha a sulyosan, halmozottan fogyatékos tanulo aéstéalés rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan tankotelezettségét egyélesi®) felkészités keretében
teljesiti, a kdzoktatasi torvény 8. § (4), (6)-(¥3)(13)-(15) bekezdésében foglaltakat

kell alkalmazni.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

A tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadonaikt mpedagdgiai szakszolgalatnak
feladatai:

* Pedagogiai, pszicholdgiai, szikség esetén egéspaéddjékoztatassal, szakmai
megbeszélésekkel segiti az altalanos iskolak, kskélp palyavalasztasi
tevékenységét

* Igény szerint a palyavalasztd fiatalok és sziledansara szl értekezleteket,
eléadasokat tart.

* Megkeresésre egyéni vizsgalatokat végez az érzdkalizgasos funkciok, az értelmi
fejlettség, a szocialis beallitodas tekintetébemzek is segitve a megfetel
palyavalasztast

» Kapcsolatot tart a foglalkoztatasi palyavalasztsiacsadéval, helyi munkalgyi
kozponttal

» A pélyavalasztast segittevékenységnek a gyermek egész személyiségére kell
irdnyulnia.

* Informacio nyujtdsa intézményeknek és 8kiikk
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Gyogytestnevelés

Az |

Azok a tanuldk akik egészseégi allapotukban bekdzdit valtozas(ok) miatt nem
képesek a testnevelés kovetelményeinek eleget,tepecialis egészséglgyi célu
foglalkozasokban részesilnek.

A gyogytestnevelés feladata annak biztositdsa, loggnuld részt vehessen ilyen
foglalkozason, amennyiben az iskolaorvosi vagy emaisi s#irévizsgalat gyogy-
vagy konnyitett testnevelésre utalja

Tovabbi feladatai: sajatos eszkdzzebsehitse — etsorban — mozgasszervi és
belgydgyaszati panaszokkal gyogytestnevelésre utaltlok egészségszintjenek
emelését a testi deformitdsok javitdsaval, a szév @& keringési szervek
munkaképességének novelésével, alkalmassé ténelédkat az iskolai munkaban és

az életben adddo feladatok teljesitésére.

Kategoriak

II. 1ll. kategdridba sorolt tanuldk névjegyket az orvos késziti el - az adott tanévet

megebz6 tanév majus 15-ig -, melyet tovabbit a nevelésatdisi intézmény igazgatodjanak.

A konnyitett és gyodgytestnevelés szervezésének apydagytestnevelési oOrara torten

beosztasnak rendje:

I. kategoria: konnyitett testnevelési éran vesz részt a tarhddhosszabb betegség
miatt fizikai allapota leromlott, kismérfet mozgasszervi, belgydgyaszati stb.
elvaltozasa van, s emiatt a testnevelési orak egyakorlatait nem végezheti. A
konnyitett testnevelés altalaban a normal testesvélran keril megszervezésre, az
adott iskolaban tanito testnefyéhnar vezetésével.

Il. kategoria: gyogytestnevelési oOran vesz részt a tanuld, hazgésszervi,
belgyogyaszati stb. elvaltozasa miatt sajatos, dlapdiat figyelembevey
foglalkozasokat javasol a szakorvos.

[I/A kategoria: az orvosi javaslat alapjan testnevelési 6rdndgtréehet. A félévi és
év végi osztalyzatat a gydgytestnévienar allapitja meg.

[I/B kategoria: csak a gyogytestnevelési oOran vehet részt, az ze@gsgyi
diagndzisnak megfelél foglalkozasokon. A félévi és év végi osztalyzathat

gyogytestnevél tanar allapitja meg.
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lll. kategoria: fel kell mentenie a tanulot a testnevelési oréid vaszvétel aldl, ha
mozgasszervi, belgydgyaszati stb. elvaltozasa msai tehatvé a gyogytestnevelési
oran valo részvételét sem.

A kulon orakeretben szervezett konnyitett, illetygdgytestnevelési tanitasi orak
szama nem lehet kevesebb, mint az azonos évfolyganéa tanulok kotelez
testnevelési orainak szama.

Ha a konnyitett, illetve a gyogytestnevelést ped@joszakszolgalat keretében
biztositjak, a tanitasi 6rak szamat oly médon ke#ghatérozni, hogy a tanulok
legaldbb az adott évfolyam szamara meghatarozaizémban vehessenek részt a
tandrai foglalkozasokon.

Abban az esetben, ha a sziikséges feltételek rardaite allnak, a tanuldk részére

heti egy tanorai foglalkozas keretében Uszas @éaskervezni.

Foglalkozasi formak:

Csoportos oOra Lehetleg azonos vagy hasonlé6 mozgasallapotl, azonolekitesi
tanulokbdl kell szervezni, figyelembe véve az é@etkés a nemek elkilonitését,
kilonosen fel§ tagozaton és a szakiskolaban; ha a személyidhdtBiztositott.

Egyéni oOra: Azoknak a tanuloknak, akik mozgasukban gatoltakentddisan
subnormalis alsé hatar Ovezetébe sorolhatdk, cHmpornem foglalkoztathatdk
eredményesen. Biztositva mindegyikiiknek a vissyahéb lehéiségét a szamukra
legmegfeledbbb csoportban.
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5.3. Szivarvany Ovoda Mikodési szabalyai

1. AZ OVODAMIKODESI RENDJE

A nevelési év helyi rendje

1. A nevelési év rendje és annak kdzzététele
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézménikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket éspdntokat:

a nevebtestlleti értekezletek dhontjait

az intézményi rendezvények és linnepségek modidbgentjat
a nevelés nélkuli munkanapolémbntjat

a szlnetek igpontjat a fenntartoi dontés alapjan

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézméeyndszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi élrasokat az 6vodapedagogusok az dienapban, az dsszibi
ertekezleten ismertetik a sékkel.

A fentiek iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2. Az intézményegyseég nyitva tartdsa
Az intézményegység a nevelési évben 32 -617%g tart nyitva.
A szokésos nyitva tartési redttvalé eltérésre az intézményegység-vézatihat
engedélyt -eseti kérelmek alapjan.

3. Az 6voda munkarendije, nyitva tartasa

Az 6vodak 5 napos (hétil péntekig) izemelnek.
Az O6vodédk dolgozdinak munkarendjét a mindenkori séwaunkatervek
tartalmazzak.
A nevelési év szeptember d-augusztus 31-ig tart, két resilall:

szeptember 1-majus 31-ig szorgalnd,id

junius l-augusztus 31-ig nyari élet (6sszevont)
Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarvaaarak, melyél a szibk
legalabb 7 nappal @b hirdetés Gtjan értesitést kapnak.
A gyerekek fogadasa ovénelenlétében torténik. A gyermekek napirendjét a
csoport ovotiinek a csoportnapléban kell rogziteni.
A nyari iddszakban 4 hétig zarva tartunk. Ez alatt adszdk alatt kell
elvégezni az 6vodak sziikség szerinti feltjitasaGtienits nagytakaritasat.
Az ovodéak a tavaszi, téli édzakban, illetve munkanap athelyezés esetén az
igényeknek és gazdasagossagnak figyelembe véteddtaiak nyitva.
A nevelés nélkili munkanapok szama évszakonkéapl n
A nyéri zarés idejéit a gyermekek szileit februar 15-ig értesiteni'kell

4. Az 6vodakban dolgozo kézalkalmazottak munkarene
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szantdilathatod helyen talalhato.

A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapédas foglalkozik.
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» Befolyasolja
szubi igények
hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
egyeéni kérések figyelembe vétele
tovabbképzéseken valo részvétel
tovabbtanulas.

Az 6voda munkarendje

1. A vezetk ( intézmeényegység-vezét tagintézmény-vezdt ) intézmeényekben valo
tartdzkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében fétel vezebinek kell az épuletben
tartozkodni. Ezért az intézmeényegység véeevagy vezei helyettese, tagintézmény
vezed latjak el az lgyeletes veddeladatait.

2. A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmények zavartalanikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézmémfile allapitiadk meg. A

kozalkalmazottak munkakori leirasat az 6évodavez&tsziti el, kikérve a tagdévoda
vezebk véleményét. Minden kézalkalmazottnak az intézybén be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Zxel ekapcsolatos képzést az
intézmeény megbizott munkavédelmi félet tartja.

Az Gvodavezét Ugyel:
* az egyenletes terhelés megvaldsitasara
« valamint a torvényes &@rasok a helyettesitésékr az anyagi téritéét szolé
szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényheghatarozott nyilvantartdsok
kezelése céljabdl vezetlbkt Adattovabbitasra csak az 6voda vépefogosult.

A kozalkalmazottak napi munkarendjét a felligyelés helyettesitési rendet az
ovodavezedi helyettes allapita meg - az intézményvézgbvahagyasaval. A
kozalkalmazott kdteles munkaideje kezdetekor p@mpsunkéara kész allapotban, a
gyermekcsoportban megjelenni.

A munkavallaléknak a munkabdl val6é tavolmaradasézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondesKkedessen! A lemaradas elkerllése
érdekében az 6vodapedagogust hianyzasa esetéwszefian kell helyettesiteni.

Az 6voda hazirendje

A hazirend az O6vodai élet szervezeti kerete, melysziib felé jogokat és
kotelességeket, a gyermekek o&vodai életrendjévadcd@atos rendelkezéseket
allapitja meg.

Az 6voda alaptevekenységének folyamata

Az Gvoda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz szidségjlettség eléréséig, legfeljebb 8
eves korig nevélintézmeény.

Kivétel: 36/1999.(VI1.24.)OM rendeletben meghatatbesetekben.

3. Az 6vodapedagbégusok munkarendje
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Az Ovodapedagbégusok jogait és kotelességeit a katask torvény rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagoégtistélges munkaideje koteléz
orakbol, valamint a newv&loktatd munkaval 0Osszefuggfeladatok -ellatasahoz
szikséges ithol &ll. A munkabeosztdsok Osszeallitdsanal alapat,intézmény
zavartalan ikddése és az ovodapedagogusok egyenletes terhelése.

A nem pedagogus munkakdrek munkarendije

A Kozalkalmazotti Tanacs tervében megfogalmazottekiimények, és a jogok a
dolgozok és a fenntartok egyutikddését, kotelezettségét hatarozzak meg.

Ovodatitkar feladata és jogkore

Az 6vodaban a gazdasagi,- ugyviteli,- adminiszégicieladatok ellatasat heti 40
oréban végzi.

Munkaltatoja az intézménysigazgatdja, feladatat az ovodavézetasitasa alapjan
végzi. A feladatkorébe utalt teefldbt a munkakori leiras tartalmazza. Onallo
intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Fegyelmi felebsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Dajka feladata és jogkdre

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziséggyermek egész napos ovodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési céloésebez.
Feladatuk az é6vodapedagdbgus iranyitasaval
» gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
e az ovoda épuletének folyamatos, rendszeres tiszttasa.
Elvégzi
» avezeb altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat is.

A gyermekek ovodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabasaiza hazirend hatdrozza meg

A hazirend szabalyait a negedstilet - az intézményegység-vézekbterjesztése utan

- az érintett kozosségek véleményének egyeztetésdketia meg. A hazirend
betartdsa a nevelési-pedagodgiai program céljainagvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi gyermekére €s az intézményben tartozkpeimélyekre nézve kotetez
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2. AZ INTEZMENYEN KiVUL TORTENO PEDAGOGIAI FELADATOK ELLATASARA
VONATKOZO FELADATOK

1.

Pedagodgiai feladatok

» Konyvtarlatogatas

» Kulturdlis rendezvények

» Testi neveléssel, egészséges életmoddra nevelegseddtatos rendezvenyek, Ovis
nap, sportrendezvények

 Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamarantézmeény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kédedezdvodapedagdgusok szamara.
A rendezvények és annak tartalma alatt koteles lasé@édelmi szabalyok
betartasara és betartatasara.

A szubi szervezet altal kezdeményezett kirandulasok varkaltségeisl a szibket

el6zetesen tajékoztatni kell.

Az intézményben a neuiestilet altal szervezett rendezvényeken a datlilet

részvétele koteldz az egyéb alkalmazottak bevonasardl az 6voday ettt

3. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS IGAZOLASA

A gyermek évodai jogviszonya és kdvetkezményei

1.

Az O6vodai jelentkezés

A csoportok szervezésének szabdlyait figyelembes \&\szih gyermeke felvételét
barmikor kérheti, illetve a szervezett jelentkerésdjét évente kiadott rendelkezés
tartalmazza.

A beiras idejét, a sziikséges okmanyok bemutatas@mrdartd szervek hatarozzak
meg.

Az Ujonnan jelentkeZ gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben foliesaa
(ktlon figyelemmel az 5. életévét betdltott gyerme@ktorténik: meghatarozéja a
Ktv.3.sz. melléklet, valamint a targyi, személyridinények leheisége.

A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

o A felvételek biztositasdért, elvégzéséért a joghyak betartdsaért az
Ovodavezdi és tagovoda vezeftelelds.

» A gyermek felvételére a térvény, valamint a medtejegszabaly az iranyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

* Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé bessréh az 6vodavezetes
tagovoda vezét dont, a szilk és az Ovodapedagogusok véleményének
figyelembevételével.

* Sajatos nevelési igéfiygyermekek felvétele szakértvélemény alapjan
torténik.

e Ha a gyermek Ovodat valtoztat, a tovabbi nyilvadsa, az atadé évoda
értesitése alapjan az éatdewvoda feladata. Az évoda torli az 6vodasok
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ellat@asgogszabaly szerint
megs#nt.
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3. A gyermek napkozbeni ellatasa
A gyermeket elésorban abba az évodéba kell felvenni, atvenni, ymedl korzetében
lakik, illetéleg ahol sziflje dolgozik. Az oOvodai felvéted, atvételbl az ovoda
vezetje dont. Ha az 6évodaba jelentkézszama meghaladja a felvehafyermekek
szamat, az 6vodavedetobb dvoda esetén az ovoda fenntartdja bizottssgevez,
amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6voda —drtle a kijeldlt dvodat is — koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki e térvény 84&nak (3) bekezdése alapjan
koteles 6vodaba jarni, ha lakbhelye, ennek hianydhadzkodasi helye a korzetében
talalhatd ( kotelez felvételt biztositd 6voda). A kijeldlt 6voda ( 36.(4) bek.), ha
nem latja el a kotelézfelvételt biztositd Ovoda feladatait, csak helylgidmiatt
tagadhatja meg a gyermek felvételét.

A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

1. A gyermekek tdvolmaradasanak okat a széihek kell jelentenie:
A nevelési év alatt, tankoteles, egészséges gyermakyzasat indokolt esetben
el6zetesen az 6vodave#zetngedélyezheti (max. 2 hét)
Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre ségtmyi, csaladi okok miatt

hianyzik.
Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazolassawg#ihatja Ujra az oOvodat a
gyermek.

2. A felvételi és mulasztasi napl@a csoportba beirt gyermekek adatait €s hianyzasait

régziti. Naprakész vezetéséeért a csoportban dolgeadapedagogusok a feisek.

3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A gyermek hidnyzaséat a pedagoégus a mulasztési mapéyyzi be. A hidnyzasokat
szUbi és orvosi indok esetén az ovodapedagogus mérlé&gehnnak figgvényeben
igazolja a mulasztast.
A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha argyek ebzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

lgazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat amapedagdgus nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésélsz Ovodapedagogus a
gyermekvedelmi felékssel egytt jar el.

Ha a gyermek az iskolai életmodra felkes#inglalkozasrol egy nevelési évben 7
napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda ¥gzeairtesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes jegyi.

4 A Nevelési Tanacsad6 szakvéleménye alapjan febtteiainkoteles kord gyermek az
ovodaba jaras alol nem mentesithet

4. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épllet egészére vonatkozo rendszabalyok

1. Az épulet rendje
Az épulet &bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épulet lobogbzasa folyamatos.
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2.

Az intézmény teljes terlletén, az éplletekben ésicharokon tartozkodd minden
szemeély koteles,

* akozosségi tulajdont védeni,

* aberendezéseket rendeltetésszehasznalni,

e az Oovoda rendjét és tisztasagat tremi,

* az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékaisko

* thz- és balesetvédelmidtasok szerint eljarni,

* amunka- és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

Biztons&gi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt aradij ajtét az illetékes dajka®®
- 15%ételes zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyakc zarva kell tartani
nyitvatartasi ié alatt is az Uresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak feladata, hogy az udvar bejarati ajtajaképuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanaktézmény teriiletére.

A dolgozok éltal hasznalt elektromos berendezéspkatkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

A latogatés rendje

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nentindk jogviszonyban az
ovodaval.

A gyermekeket kisér szibk kivételével az Ovodaval jogviszonyban nem allé
személyek a#t fogadd alkalmazottnak jelentik be, hogy milyeryliign jelentek meg
az ovodaban.

A fenntartoi, szakédi, szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatasatavezeivel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az O6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasats nsaemélyek részére az
ovodavezdi engedélyezi.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozék az intézmeény helyiségeit, létesitménysiitvatartasi idben akkor és
olyan médon hasznélhatjak, hogyree veszélyeztesse neveb-oktatd tevékenységet,
€s az intézmeény egyeb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartaséndtulmerben igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, azt az intézmeényvéuidt irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idpontjanak megjelolésével.

A gyerekek helyiség hasznalata
A gyerekek az Ovoda helyiségeit és ezek berendiézésak pedagbégus és dajka
fellgyelettel hasznalhatjak.

Kartérités
Az intézmény teriletén az épulet felszereltségébsna berendezési targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
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5. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELY EK RENDJE

Az bévoda hagyomanyos Unnepei

« Oszi nap — Uj 6vodasok avatasa

e Mikulas

« Karacsonyi gyertyagyujtas
* Farsang

* Husveét

* Anyak napja
* Gyermeknap — Szivarvany nap
« Evzéar6 — ballagas

Csoporton beltl k6zos megemlékezés torténik a ggteenév- és sziletésnapjarol.
Népi hagyomanyok apolasa koérében torténik a:

» Jeles napokhoz kapcsol6dé szokasok megismertetése,
* Népi kézniives technikdkkal valé ismerkedés,

Evszakonkénti kirandulasok, sétak, kiallitas és smhazlatogatas, sportnapok szervezése
a Helyi Nevelési Program és a munkaterv szerint téénik.

Az Ovodavezet hatarozza meg az éves munkatervben, hogy mely pekne
nyilvanosak, melyeket tartjak zart kérben.

A véarosi rendezvényeket a tervezéskor figyelemblevieani.

Az Unnepélyeket delétt vagy a kora délutani orakban, munkanapokon szanirk
meg..

Az ovodai rendezvényeken betéljat szedni nem szabad.

A szilbi munkakdzosség bevételei adakozasbdl, vagy csakl#ék révén szervezett
rendezvények bevételéibszarmazhatnak.

Ezek a rendezvények nem az évodai nevelés résai@, @ kapcsolattartas lehet a $kigs az
ovodai dolgozok kozott.

Az O6vodai Unnepélyek megszervezése az 6vodai dolgbeladata.

6. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatdgeren

1. Az intézménybegvi 1 alkalommal orvosi ellatasban részestlnekeaakek.
Az Gvodai egészseégugyi ellatas az alabbi terlletakyed ki:
» A gyerekek korcsoportonkéntit vizsgalata és ortopmdese
» Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvatsgal
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* A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.
A kotele orvosi vizsgalatok igpontjat ugy kell megszervezni, hogy a foglalkozata
a leheb legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok iépontjat a védnoé az intézmény vezéivel egyezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az Ovoda niikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és disasi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyzatot szigorian be teethni (ferbtlenités, mosogatas,
ételminta vétel, ételekdhezelése)

Az Ovodaban megbetegidlazas gyermeket a sailkek az értesitédt szamitott
legrovidebb idn belll haza kell vinnie.

Az 6vorvnek addig gondoskodnia kell a gyerek Iéségen beldli elkilonitésér
lazénak csillapitaséarol, ha sziikséges orvosi ehébh

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermehvadat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utan, csak orvosi igazolaskat pvodaba.

Ferbz6 megbetegedés esetén az O6vodat azonnal értesithi ak tovabbi
megbetegedések megeése érdekeben.

Baleset megékzés, elhéritas.

« A gyermekek testi épségéet veszélyextetargyakat, eszkozoket, vegyi
anyagokat a gyermekek jelenlétében hasznalni nabeasz

» A foglalkozasi eszkozoket (oll6fit szog, firész stb.) a gyermek csak gondos
felligyelet mellett hasznalhatja.

» Villanykapcsolok, csatlakozok csak a gyermekek sm@amel nem eérhét
magassagban helyezbiletl.

* Amig a gyermekek az O&évodaban tartozkodnak, az aftékkapukat
kulcsra zarni tilos.

» Csukva tartasukrél a gyermekek altal el nem érhraagassagban elhelyezett
tolézarral kell gondoskodni, hogy az utcara negagtanak ki.

* Az Ovoda udvaran eégianyagot és mas, balesetet okoz6 anyagokat és
eszkbzoket tarolni, valamint a gyermekek jelenlétéb jarmivel
kozlekedni nem szabad.

e Az wudvaron I|é% jatékokat a gyermekek csak nediel feligyelet
mellett hasznalhatjak.

» Forré ételt a gyermekek ko6zé bevinni tilos!

« Az épllet festése, tatarozasa, felljitasa, atépité®zben az O6voda
nem tzemelhet.

« A gyerekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a gdipvebbb
kozlekedési szabalyokat, az utcai magatartas smabak
megtartasaért a gyermekcsoportot kisemottek felelnek.

« Amennyiben gyermeket, vagy dolgozét baleset ér, @mda dolgozdi
kotelesek elssegélyben részesiteni. Szukség esetén dhenvagy
orvost kell hivni. Gyermek sérulésekor a #rlldolgozé sérilésekor a
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szubt, dolgoz6  sérilésekor a  s&ill dolgozo sérilésekor a
hozzatartozékat értesiteni kell.

* A balesetél harom napon belil baleseti je@@dnyvet kell felvenni.
A sziulok kotelessége ugyelni arra, hogy gyermekigk hordjon maganal

balesetre veszélyes targyat, (oll6, borotvapengeg,ikés stb.), ill. ruhazata
legyen megfeld, labbelije ép és kényelmes.

« A szub a gyermekét kisérje az ovodaba.
Ha erre nincs maod, illetve lelésiege, irasban koteles az 6vodat tajékoztatni arrol,
hogy a gyermek Kiséret nélkal jar ovodaba.

Az Ovoda dolgoz6éi csak az Ovodaba érkezett gyerk@ke felebsek.
Hazatérés kozben bekovetkezett balesetért abbaasetben, ha a gyermek
szubje nem kérte irasban, hogy a gyermeket az évodadgmdnaza, és ennek
ellenére kiséret nélkil, az 6voda dolgozéi elerngealigyermeket. Az 6voda
dolgozoi felebsséggel tartoznak.
» Balesetbiztositast - a s#ll igénye6l fuggéen - az Ovoda dolgozaoi
szerveznek.
* A nevelési tervilkben évszakonként rogzitik azokatosé-véd szabalyokat,
amelyek betartasa koteliez
» az 6voda épuletében, jatszéudvaron
» setak soran
» kirandulasokon
* utazaskor
* uszodaban
* rendezvényeken, kényvtarban.

Az ovoda csak megfel&déqgi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékaasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, oz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanwwém és betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkdzok epségétdtatentes hasznalhatésagat a dajka,
ovodapedagogus rendszeresen 6Hen A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot
koteles jelezni az Ovoda vedpginek, vezdt helyettes 6vodnek, és a veszélyforras
megszintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalgtdtane

Az 6voda épuletének allapotdban bekovetkezett bleszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az épllet karbantartasarol.

Dolgozdk rendszeres egészséguigyi ellerese

Az intézmény minden dolgozéja koteles alkalmazastt eteljes kofi munka
alkalmasségi, azt kouvin évente iélszakos és szikség szerint soron kivil munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakoretésra vald alkalmassagat a
munkaltat6 altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Felnitt balesetek
A balesetet az azt észletlolgozo koteles jelenteni az ovoda intézkedésgegolt
vezetjének és részt venni a sérilt ellatadsaban.
A felnétt baleseteldl jegyzokonyv keészll, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi
ellensr végzi.
Gyermekvédelmi feladatok
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Az 6voda kozrerikodik a gyermekek veszélyeztetésének meggdében és
megszintetésében, ennek soran egyiltbaik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatottéellmas személyekkel,
intézmeényekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a veszélyetaikokat pedagdgiai eszk6zdkkel nem tudja megsatintet
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az 6vors, illetve a nevel-oktatdé munkat seditalkalmazott, az 6voda ves@ Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot dékdalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa nsatyos veszélyhelyzetbe kertilt,
vagy kertlhet.

Az d6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezejtgd tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekeben.

Az Ovoda vezdie: felelbs a gyermekvedelmi feladatok ellatasaért, megszésésgrt,
a gyermekvédelmi felés munkajahoz szikséges feltétetdkr

A szubket a nevelési év kezdetekor szoban és irasbtotdptja a gyermekveédelmi
felelés személyéil, elérhetségéél.

A gyermekvédelmi feléls koordinaljla és segiti az &évodapedagdgusok
gyermekvédelmi munkajat.

7. ANEVEL OMUNKA BELS 6 ELLEN ORZESENEK RENDJE

Az Ovoda latogatasara és elieresére mindazoknak a fenntartd és felligyeletivekeek
képvisebi jogosultak, akik szamara a jogszabaly azt l&heteszi.

Latogatasukat éfte be kell jelenteni az 6vodaveéeek.

Az O6vodavezditagovoda vezét az elledrzési Utemtervben a pedagodgiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalakomése értelmében ellémi, értékeli a
kozalkalmazottaknunkajat. Az elleérzési Utemtervetyilvanossagra kell hozni.

Az ellerdrzés kiterjed:
» a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésénalara) mirbsegére
* a munkafegyelemmel Osszefilgggérdésekre (a munkafegyelem sulyos megsértéseét
jelezni kell az intézmény vezgének)

Az ellerdrzeés fajtai:
» tervszet, elsre megbeszélt szempontok szerinti ellegs
* spontan, alkalomszéellersrzés
* aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében
» anapifelkésziltség felmérésének érdekében

Az ellersrzés tapasztalatait értékelni kell. A latogataseljeflyzés készul. Az értékelés az
ellensrzétt dolgozéval kozosen torténik — onértékelés, Gapdavezedl/tagbvoda vezét
eészrevételei, javaslatai.

Az altaldnosan jelentkézproblémakat a neuvétiestilettel meg kell vitatni.

A pedagogiai munka értékeléséhez alkalmanként sfakgaktanacsadd segitsége
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igényelheb.
Rendje az Intézmény Méségiranyitasi Programjaban elfogadottak szeriiémik. Egy-egy
tanévre sz6l0 feladatokat az éves munkatervbemdzaidk meg.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésérekljet a hazirend tartalmazza.
A téritési dijak megallapitdsa az érvénybeié ndelkezések alapjan torténik. Az étkezéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa aanék; oOvodatitkar és tagovoda-vedlet
munkakorébe tartozik.
A dij mértéke: 50 %-o0s kedvezményre jogosult
 tartésan beteg,
e 3 éstdbb gyermekes,
* sajatos nevelési igéfiy

100 %-o0s kedvezményre jogosult
e a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben
részesiti gyermek.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhato illetve e@ety minden nap 11 Oraig
szemelyesen és telefonon:

* az 6vodavezénél, illetve tagovoda-vezatél
e OVvOrsknél
» Ovodatitkarnal.
A bejelentés 24 0Oras eltolodassal 1ép életbe égvatked havi befizetésekor kerdl

elszamolasra. Lejelentés elmulasztdsa esetén stérilig visszafizetésére nincs
lehetség.

Téritési dij visszafizetése oOvodabol vald tavozsstén utdlagosan igényelbieta
befizetési bizonylatok bemutataséaval.

Teendsk rendkivili esemény, bombariad6 esetén:
Az 6voda minden alkalmazottja koételes az altalalefiszendkivili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni.

Az Ovodavezdt dont a szikséges intézkedesélas a fenntartd és a tobbcélu intézmény
féigazgatdjanak értesitésér

Az intézmény nmikoédésében bekbvetkezsemények alkalmaval intézkedésre az épuletben
tartdzkodo felgls vezeb jogosult.

Feladatai (intézke:
o Tajékozddik a rendkivili esemeényékr
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Felméri annak emberi életre, anyagi javakra vakzgklességet

Szikség esetén kilritteti épuletet

Ertesiti - sziikség esetén - a megfektakhatosagot

Ertesiti a fenntartot

Biztositja az épulet lezarasat

Kdzremikddik a szakhatésag munkajaban, biztositja munkdéjnla megfelél
munkafeltételeket, informéaciokat.

A riasztas hangjara (folyamatos csengetésjzaiado terv szerinti Utvonalon a
gyerekek kimentése az épuléth szabadba, - az épllet kilritése!

Viz, villany, gaz 8csapok a rajz szerinti elzardsa az erre megbizethélyeknek,
ha erre mod és édvan.

A helyi tiizoltosag értesitése.

Az éplletBl, miutdn a gyermekek elhagytak az 6voda épuleféindttek fokozott iranyitasa
mellett a kijel6lt, zart helyre mennek. (iVelédési Haz) Az esemény sulyossagatol tiegga
szubket ,telefonlancolat” alapjan értesitjuk.

Az ovoda egész teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben folydeklamtevékenység szabalyai
Az O6vodaban az egészséges életmdddal, kdrnyezéduddel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel 6sszefaggklamtevekenység folytathato.

Ugynokok, Uzletkdtk az 6évoda teruletén kereskedelmi tevékenységek
ovodavezet engedélyével folytathatnak.

A Szervezeti és likodési Szabalyzat 8-t6l 16 éraig megtekinthelérhed a vezaii
irodakban. A szabalyoz6 dokumentumok ugyanebberidégontban nyilvanosan
elérhebtk, és azokkal kapcsolatban a €zidlz 6vodavezéjétsl tajékoztatast kérhet
(Nevelési Program, Mifségiranyitasi program, Szervezeti éskiidési Szabalyzat,
Hazirend).
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Kulonos kozzétételi lista a ,,Szivarvany” Ovodaban

Az oktatasi és kulturalis miniszter 32/2008. (XI1.24 .) OKM rendeletének a
nevelési-oktatasi intézmények m Gkodésér 61 sz6lo 11/1994.(V1.8.) MKM
rendeletének ertelmében az alabbi adatokat tesszuk kozzé.
A Szivarvany Ovoda pedagogusok szama: 617 f

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképgettsé

Felssfoku foiskolai diploma 164
Kodzépfoku végzettség of
Pedagogus szakvizsga al f
Dajkak szama: &f
Dajkak végzettsége: szakmunkas 64 f
dajkakép# 2%
erettséqi 24

Az Ovoda nevelési éve 2008. szeptembeil 12009. augusztus 31-ig tart, mely két
részldl all.

Szorgalmi id 2008. szeptember dtt 2009. majus 31-ig.

Nyéari évodai élet 2009. junius 1- augusztus 31(6gszevont)
Nyari zaras ideje: 6nkormanyzati renddiettiggéen augusztus hénapban

Ovodai csoportok szama: 8 csoport
A csoportok gyermeklétszama 2009.majusi allapatisize
1.csoport 214
2.csoport 244
3.csoport 234
4.csoport 244
5.csoport 224
6. csoport 234
7. csoport 134
8. csoport 234
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5.4. Zeneiskola — Miivészetoktatasi Intézmény
Miikddesi szabalyai

1. AZ INTEZMENYEGYSEG M UKODESERE VONATKOZO ALAPVET O
RENDELKEZESEK

1. Az intézményegyseég alaptevékenyseége:
Szakégazat:852020 Alapfoku rivészetoktatas
Szakfeladata:

1.801313 Alapfoku rivészetoktatas

- A Zeneiskola - Alapfoku Mvészetoktatasi Intézmény 12 évfolyammal rendélkez
alapfoku ntivészetoktatasi intézmény. Az alapfokUivészetoktatasi intézményben
miivészeti nevelés és oktatas folyik. Az alapfoklvészeti oktatas megalapozza a
miveszi kifejed készsegeket, illetve @észit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra.
Az alapfoku niivészetoktatasi intézményben a tankotelezettségtelgmaithed, illetve
a tanuld nem készulhet fel az alajueltségi vizsga letételére.

- A tanulé az utolsé alapfoku évfolyam befejezésételien mivészeti alapvizsgat
tehet, az utols6 tovabbké&pzeévfolyam elvégzéséet koven pedig mveszeti
zarovizsgat tehet.

A miivészeti alapvizsga a tovabbképavfolyamokon valé tovabbtanulasra jogosit.

- Mivészeti ag: zeneinészet
Tanszakok pontos megnevezeése a 27/1998.(V1.10.) NikiMelet szerint:

Klasszikus zene

hangszeres tanszakokurulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagokiirt, trombita,
harsona, tuba, zongora

elméleti targyak, tanszakokzolfézs, zenetorténet-zeneirodalom

koteleen véalaszthatd, illetve valaszthatd tantérgyafefuvos kamara, rézfavos kamara,
szintetizator-keyboard, szamitdgépes zene, masaaigszer, zenekar, korus

Korrepeticio

Népzene

Hangszeres tanszakakeépi furulya, népi klarinét/tarogato, népi hejettera

Elméleti targyak, tanszakokzolfézs, zenetorténet-zeneirodalom

Kételeen valaszthatd, illetve valaszthatd tantargyaépi jaték — népszokas, kamarazene,
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szintetizator-keyboard, szamitdogépes zene, masaaigszer, korus
Korrepeticio

Elektroakusztikus zene

Hangszeres tanszakazintetizator-keyboard

Elméleti targyak, tanszakokzolfézs, zenetorténet-zeneirodalom

Koteleen valaszthatd, illetve valaszthatd tantargyakamitdogépes zene, kamarazene,
mésodik hangszer, zenekar, korus

Evfolyamok szama: 2 éképz, 6 alapfoku, 4 tovabbképosztaly

2. Az intézmény kiegészit tevékenysége:

TEAOR szama: 68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingdténbeadasa, izemeltetése
Szakfeladata:

1. 930932 M.n.s egyéb szolgaltatas

3. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Az intézmény az alap- és kiegéézievékenysegét a ra iranyadd jogszabalyok, a fexdnta
dontései és a fenntarto altal jovahagyott intézrméakumentumok alapjan végzi.

5. Az intézményegység vezéEenek kinevezési rendje Az intézményegység
tevékenységért, tikodésért az igazgato a fdisl Az intézményegység igazgatdjat a
Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kézpont igaztmtécsanevezi ki hatarozott iite a
mindenkor érvényben l|évjogszabalyok alapjan palyazat atjan. Az intézméggég
igazgatod felett adbb munkaltatoi jogok kivételével a munkaltatoi jogkgyakorléja a
féigazgato.

6. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A feladatok elldtdsdhoz az iskolanak rendelkezésfiren székhelyén lév 1200 m2
alaptertlei ingatlan a rajta talalhatdo 170 m2 alaptefillepulettel. A feladatok
ellatdsdhoz rendelkezésre allnak az iskolabarr leterint nyilvantartott alléeszk6zok. Az
iskola a rendelkezésére all6 vagyontargyakat al6eldato feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja, de nem jogosult azokatgelnien;] illetéleg biztositékként
felhasznalni.

7. A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az iskola a rendelkezésére allo helyiségeket ékotesiket esetenként bérbe adhatja az
allamhaztartas tikodési rendjéil szol6 modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. retete

9. 8§ (5) bekezdése alapjan, valamint Tab Varos @nényzatanak 1/2002. (I. 31.) sz.
rendelete az 6nkormanyzat vagyonarél és a vagyovalal gazdalkodas szabalyairol
eléirdsai szerint. A bérbeadasra akkor van k&ed, ha az nem akadélyozza a nevelési-
oktatasi intézményben folyé nedebktatd munkat. Tartés bérlétr a féigazgatoval
tortérd egyeztetés utan a képviseestulet dont. Az iskola a rendelkezésére alldyvay
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nem jogosult elidegeniteni, ilideg biztositékként felhasznalni.

2. Az intézményegység szervezeti rendszere, iranyit  asa,
kapcsolattartas a gazdasagi szervezettel

2. Az intézményegység, mint iskola szervezete
2.1.Az iskola vezebsége

» Az iskola vezeaiségenek tagja:
lgazgaté
Gazdasagi vezét
Szibi Kbzosség elndke
Didkénkormanyzat vezée

* Az iskolavezeiség az iskolai élet egészére kitefjdadnzultativ, vélemeényézeés
javaslatte¥ joggal rendelkezik.

» Az intézményegység pénzigyi-gazdasagi tevékenysepakats Gyula Integralt
Kozoktatasi Kozpont gazdasagi szervezete latja el.

Az iskola vezeisége minden tanulmanyi félévben legalabb 1 alkalahtant megbeszélést
az aktualis feladatokrol.

2.2.Az iskola igazgatoja

* Az iskola felebs vezebje az igazgatod, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd,6igazgatd valamint a tdbbcélu intézmény bedzabalyzatai altal élrtak
szerint végzi.

* Az igazgato6 képviseli az intézmeényegységet.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mésdditartamra torténik.

« Az intézményvezétakadalyoztatasa esetén a DOK —ot éegitar latja el a vezét
teendket.

» Az iskola igazgatGjanak hosszabb tavollétének aseteelyettesitését az igazgato altal
megbizott pedagogus latja el.

Amennyiben az igazgatd és megbizottja rendkivilihésszthatatlan ok miatt nem tud az

iskoldban tartézkodni, az esetleges szikségeskautézek megtételére a nétektilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudséna kell hozni.

2.3.Az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyok
Az Intézményegység gazdalkodasaért az igazgatiddelsegitséget nydjt a koltségvetés

megtervezésehez, a jelenlegi 801313 , 2010.086/B52031 1szamu szakfeladatra elfogadott

koltségvetésid eldiranyzat betartasaert fetaslséggel tartozik.

A gazdasagi szervezet tevékenyseégi kore kiterjetea Szabalyzatban felsorolt
szakfeladatra, koltséghelyek gazdalkodasanak lebiasgara.

Az intézményben hasznalatos feladatmutatok: anfegnevezett szakfeladaton oktatasban
résztvevk szdma és a tanulécsoportok szama.
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Az intézményegység-vezeegy szemeélyben feléd a szervezeti egysédikvdéséert.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leitagalmazza, amelyet éiflazgatd készit
el.

A gazdalkodas 6 elvei:

Az éves koltségvetés elkészitése:

Az éves koltségvetési@tanyzat kialakitasanal figyelembe kell venni aib#ébszak
tényszamait, a szakfeladatok realis igényeit, Bzimény ellatasi szinvonalat a takarékossagi
elv figyelembevételével.

A bazisidbszak gazdalkodasi tevékenységének elemzése.

Az intézmény (szakfeladatok) igényeinek felmérése.

Az intézményhez tartozo szakfeladatok koltségvgtésislatanak elkészitése, az iranyitd
szerv altal kozolt keretszamok, a tervezésre varzdtlebirasok, valamint a Képvisékestilet
dontésének figyelembevételével.

A gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa:

Az intézmény gazdalkodasahoz rendelkezésre allofpdazetet a Takats Gyula Integralt
Kodzoktatasi KozponOTP Bank Rt Tabi Fiokjanal 11743112-3962224 szamegnyitott
szamlan kell kezelni, a pénzforgalmat lebonyolitani

Az Intézmény szamviteli, kdnyvviteli és az ehhepdsnlddd nyilvantartasait a Takats Gyula
Integralt Kézoktatasi Kozpont gazdasagi szervezeiet a szamla kezége végzi.

Anyag- és eszkdzgazdalkodas teriletén:
Az intézmény mkodésével kapcsolatos anyag- €s eszkdz szuksébeirese.

A szikségletek alapjan dsszedllitott tervek felilgalata, a koltségvetésbe vald beépitése,
eszktzok megrendelések, beszerzésiiéskitése, beszerzési igények 6sszehangolasa,
nyilvantartas vezetése.

Targyi eszkdzok az intézményegység véigetek ebzetes véleményezése alapjan a
foigazgato ellenjegyzése és egyetértése mellett ifeztdle és vasarolhatok.

A targyi eszkdzok éliras szerinti nyilvantartasa, leltarozasi es setéi tevekenység
szervezése, iranyitasa és alleagse.

Az intézmény mkodésehez szilkséges lbetzabalyzatok
» Hazirend

* Belss szabalyzat a hangszerkolcsonaésr
» Kollektiv szerddés
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2.4. Nevebtestilet

A nevebtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus-mkitkaetolt
alkalmazottja.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatbieteaz intézmeényegység
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevébstilet az alabbi értekezleteket tartja:

Tanévnyitd értekezlet

Félévi osztalyozo értekezlet

Tanévzaré osztalyozo értekezlet

Tanévzaré pedagogiai munkat ertékeéitekezlet

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni.

Rendkivili neveltestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nigestilet tagjainak 40 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vésége ezt indokoltnak tartja.
A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb, mint 50%-a jelen

van.

A nevebtestllet dontéseit nyilt szavazassal, egysgedtobbséggel hozza.

2.5.Az iskola alkalmazottai

Az iskolai alkalmazottak kb6zdsségét az intézmeénkgehlkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban &ll6 dolgoadkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességattatasait, valamint iskolan
belli érdekérvényesitési leldségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kijt.,Kollektiv
szerddés és ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

Az iskola alkalmazottai a jogszabalyokieasai €s a fenntarté engedélyezése
alapjan a mindenkori koltségvetésben meghatartsitama.

Az iskola alkalmazottai munkajukat munkakdri lettdslapjan végzik. A
munkakari leirasok a személyi anyagokban talalhatok

A minéségi bérpatlék minderdaéllasu pedagogusnak adhaté.
A minéségi bérpaotlék elosztasanal mérlegelni kell:

- hogyan latta el a pedagogus feladatat:

a nevebtestilet Ujszdrtorekvéseibl

a kozos vallalasok teljesitegeb

az unnepélyek és megemlékezések rendedléséb
az iskola hagyomanyainak apolasabol

a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol

a gyermekvédelmi tevékenysédb

az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztéséb

YVVVVYVYVYYVYVY

- az altala atvett eszk6zok fellgyeletét:

hangszerek karbantartasa
kotta- €s konyvtari munka
szaktanterme allagmégése

- nbvendékeinek hangversenyeken vald szerepléseit
- versenyekre a novendékek felkészitéseét
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A tanévnyité pedagbdgus értekezleten az igazgatéristin a pedagogusokkal az elmult tanév
tapasztalata alapjan a migegi bérpotlék juttatasat.

2.6.Az iskola kdzOssegei, ezek kapcsolata egymassahéezetéssel

2.6.1. Az iskolaktzOsseget az iskola alkalmazodtaz bk és a tanulok alkotjak.
Ha az iskola szdl, illetve nevebi képvisebi helye meglresedik, az Gjabb valasztas
elokészitéseeért az iskola igazgatdja édel

2.6.2. A szitlk kbzosseégei
Az iskolaban a sztiknek a kézoktatési térvényben meghatarozott jogaik
ervenyesitése, kotelességuk teljesitése érdekebién lgHzosseg mkodik.
A szubi kozbdsséget - tanszakonként egy-egy &kébpviseli.
Az iskolai Szubi K6zOsség vezésege az alabbi tisztsegvisehol all:
* EIn6k
* EIndkhelyettes
» Pénztéros

Az iskolai SZK elndke kbzvetlenll az iskola igaagaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZK tisztségviséit az érdekeltek tobb, mint 50 %-a nyilt szavazhsspyszei
szotbbbséggel valasztja.

Az iskolai SZK vezeiségét az iskola igazgatojanak tanévenkeént legagplalkalommal
ossze kell hivnia, itt thjékoztatast kell adniaskola feladatairol, tevékenységeér

Az iskola szbi kozosséget az alabbi jogok illetik meg:

* Megvalasztja sajat tisztségvisiel

» Kialakitja a sajat rfikddési rendjét

» Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajahkatervét

» Képviseli a sziflket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogai€yesitésében

* Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hadigt, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sékkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

» Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a $kiiel és tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

2.6.3. A tanuldk kozdsségei

Az iskolai diakbnkormanyzat a magasabb jogszabélgoknegfogalmazott jogkdrdkkel
rendelkezik.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkdjat a nétesttilet altal megbizott tanér segiti.
Munkajukhoz rendelkezésikre all a szolfézs teremnésk berendezései.

Munkdjukat a Diak 6nkormanyzati munkatervben rogzit

A tanuldkat az éitérben elhelyezett faliljsagon keresztul, az étieket irasban
tajékoztatjuk.
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2.6.4. Az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa
2.6.4.1. Az igazgato és a neelstiilet

A kapcsolattartas forumai:
* Az intézményegység vedsegi Ulései
e AKkulonbos értekezletek
* Megbeszélések

Ezen férumok idpontjat az intézményegység munkaterve hatarozza meg
Az igazgat6é az aktudlis feladatokrol adtétben elhelyezett hirdééblan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztil értesiti a néket.

2.6.4.2. A nevdlk és a tanulok

o Az iskola egészének életémaz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrél az
igazgato az étérbenelhelyezett hirdétablan tajékoztatja a tanuldkat

* Atanuldt egyéni haladasardél a szaktanaroknak foitasan széban és irasban
tajékoztatnia kell.

* Atanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataszétban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviéid, tisztségviselik utjan kézolhetik az iskola
igazgatosagaval, neveestiletével.

2.6.4.3. A nevdlk és a szidlk

* Az iskola egészének életéraz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrél az igazgaté
* aszubi kozosseég vezaésegi Ulésén
» az ebtérben elhelyezett hirdétblan keresztil
* aszubi értekezleten
tajékoztatja a sztiket.

* Atanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékagtataz alabbi forumok szolgalnak:
» SzUbi ertekezletek
* Fogado orak
* Novendékhangversenyek
« [rasbeli tajékoztatok a tajékoztato fuzetben.

» A szibi értekezletek és fogado orak idejét az iskolai katerv tartalmazza.

» A szubk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szobagy irasban egyénileg vagy
valasztott kepvisélk, tisztségvisdlik utjan kdzolhetik az iskola igazgatojaval,
nevebtestuletével.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, mindese&lbds szamara elérhét
megtekinthei. A pedagdgiai program egy-egy példanya a koveétkeemeélyeknél, illetve
intézmeényeknél talalhaté meg:

* Az iskola fenntartojanal

* Az iskola irattaraban

» Az elétérben kifliggesztve
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* Az intézményegység honlapjan
* Tab Varos honlapjan

2.7. AKtv. 122. § (12) bek. alapjan az intézméklamtevékenységet nem folytat.

3. Az iskola vezetésének és kozosséqgeinek kilsd kapcsolatai

3.1. Az iskolai munka megfetebzinii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdjanak
allandé munkakapcsolatban kell &linia a kovetkiezézmeényekkel:

- A Takats Gyula Integralt Kézoktatasi Kbzpont
Foigazgatojaval, igazgatétanacsaval, minden intézegysegével,
tagintézményével

- afenntartdval, - a helyi 6nkormanyzati képwvistdstiilettel és
Polgarmesteri Hivatallal (Polgarmesteri Hivatal TEbssuth Lajos u.
49))

- Somogy Megyei Pedagogiai Intézettel (Kaposvar, Gsaku. 3.)

- helyi oktatasi intézmények vesstgével
(Rémai Katolikus Altalanos Iskola, Romai KatolikGsoda, Somogy
megyei TISZK Rudnay Gyula Kézépiskolai tagintézmedny

- Mivelédési Kézponttal (Tab, Kossuth Lajos u.)

- Vérosi Konyvtéarral (Tab, Ady Endre u.)

- az alapfoku, kdzépfoka és féfeki megyei és orszagos zenei
intézményekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéégaagato a felék. Az egyes
intézmeényekkel, szervezetekkel a folyamatosan kdgttartast az iskola éves munkaterve
rogziti.

A kapcsolat havonta vagy jellegzetes datum alka@htisténik egymas megkeresése
altal, sz6ban vagy irasban teremgy tajékoztato jelleggel.

3.2. Az eredményes oktatd és néwalinka érdekében az intézmény kérelem vagy
palyazat utjan rendszeres munkakapcsolatot tantdecovetkes intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal is:

» Az iskolat tamogaté alapitvany, egyestlet kuratdayMiveszetoktatasert
Alapitvany, Zongorazé gyermek Alapitvany, FuvoskameEgyesilet)
* Somogy Megyei Kdzoktatasi Kbzalapitvany

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaéghagato a feléks.

3.3. A kozoktatasi torvény 39.8-a (4) bek. alaganskolaban part vagy parthoz &
tarsadalmi szervezet nemikddhet.
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4. Az iskola mdkodési rendje

4.1. Az iskola épulete szorgalmisioen hétbtol péntekig 12.30 oratdl 19 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval torténtéaetes egyeztetés alapjan az épulét ettérs idépontban,
illetve szombat, vasarnap is nyitva tarthato.

4.2. Szorgalmi i@ben hétbtol péntekig a nyitva tartas idején belul 13 oratlotaig az
igazgatonak vagy megbizottjAnak az iskoldban keibrkodnia.

4.3. Az iskolaban a tanitasi 6rékat 12.30 éra é8rakozott kell megszervezni.

4.4. Az iskolaban az oktatasbidlatt tanul6i feliigyelet fkodik. A tanuléi feligyelet
rendjébl az igazgato dont. A fellgyeletet ellatd Ggyeldtéeles a rabizott éplletben a
Hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az epgneffének, tisztasaganak ndexgsét, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat éHzmi.

4.5. A tanul6 a tanitasi édalatt csak a széllszemélyes, vagy irasbeli kérésére, illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyégghha el az iskola épiletét. Rendkivili
esetben — széil kérés hianyaban az iskola elhagyasara csak agatfavagy megbizottja
adhat engedélyt.

4.6. Szorgalmi iében a nevéi és tanuldi hivatalos Ugyek intézése a szaktanar
osztalyaban, illetve az igazgato irodajaban toktési 6ratol 18 oéraig.

4.7. Az iskola a tanitasi szuinetekben a hivatatpgek intézéseére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva, amit az igazgato hataroz negzt a sziinet megkezdésétted szibk, a
tanuldk és a nevék tudomasara hozza.

4.8. Az |skolaepulet helyiségeit rendeltetéstikmelgfeleben kell hasznalni:
az iskola tulajdonanak megovaséért, védelméért
- aziskola rendjének, tisztasaganak tiregséért
- thz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi $azaba
betartasaért
- azintézmény SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben ngedyfoazott
eléirasok betartasaert
- minden pedagdgus 6nallé tanteremmel rendelkezikyake
felszereltségéért anyagi felebéggel tartozik
4.9. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeilkcpedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatOfaafkimentést.

4.10 Az iskola épuletében az iskolai dolgozékon és altdon kivil csak a hivatalos
ugyet intédk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskigiazgatojatol engedélyt kaptak.

4.11 Az iskola éplletébe érkészubk, illetve idegenek belépését az Uigyeletes étlen

4.12. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, sk elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.13 Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasindul és a tanitasi szinetekben Kuls
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igényloknek kilén megallapodas alapjan at lehet engednezhaz iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavatrja.

Az iskola helyiségeit hasznal6 kélgénybe vetk az iskola épuletén belil csak a
megallapodas szerintidben és helyiségekben tartézkodhatnak .

5. A tanoran kivili foglalkozasok

5.1. Tanulményi kiranduldsok, zenei taborok, Kidifoitak
Iskolai tanulmanyi kirAndulasnak ndistilnek az egyes csoportok kdlcsénos
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei intézrkékigdlitasok, stb. szervezett
latogatasai.

5.1.1. A tanulmanyi kirandulasok a munkatervkerilnek régzitésre.

5.1.2. Tanitasi napon szervezett tanulmangnulas esetében a tanulok részvételéhez
az iskola igazgatojanak hozzajaruldsa sziikséges.

5.1.3. A kirandulasok koltségei a s#@t terhelik.

5.2. Szakmai versenyek
A szakmai versenyek célja a kiemelkadljesitményekre vald 6sztonzés.

5.2.1. A versenyek formai: zeneiskolai, megiaiileti, orszagos versenyek.

5.2.2. A megyei, terlleti, orszagos versengsztrvey tanuldkat a verseny idejére

iskolajuk igazgatojatél a zeneiskola igazgatoja kér

5.2.3. A kiséF tanarok, valamint a szakmai versenyeken és aitavabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) részt f¢anarok és tanulok koltségdia Zeneiskola - AMI kell
gondoskodnia.

5.2.4. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy ézggs, illetve a helyezést elért tanulod

,,,,,

5.3. Zeneiskola - Alapfoku fészetoktatasi Intézményi hangversenyek:

- névendéekhangversenyek vagy
- tanari hangversenyek

5.4. Az Onkormanyzat rendezvényein kiviil toétégllépésekért az iskolaiikodésének
elésegitése érdekében a Zeneiskola - Alapfokivdgzetoktatasi Intézmény kdzos
megegyezés alapjan tiszteletdijat kérhet.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendije,
iratkezelési szabalyzat

6.1. Az iskolai bels ellerdrzés feladatai:
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* biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalymkba intézmény pedagogiai
programjaban és egyéb hekzabalyzataiban &@kt) mikodeéseét;

» segitse €l az intézményben folyd nevelés oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

» segitse €l az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatekdkgpaését;

» az iskolavezetés szamara megtelehennyiséfl informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavegzésiy

» feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgszaknara a szakmai (pedagogiai)
és jogi ebirasoktol, kbvetelményeditvalo eltérest, illetve megétze azt,

» szolgaltasson megfetel szdma adatot és tényt az intézményikouésével
kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

A bels ellerbrzést végé alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. A bel$ ellersrzést végé dolgozo jogosult:

o az ellerdrzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségélepbi;

0 az ellerdrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba beeakjnazokrol
masolatot késziteni;

o az ellerdrzott dolgoz6 munkavégzesébrbtes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

o az ellerdrz6tt dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositésni.

2. A bel$ ellersrzést végé dolgozo koteles:

o az ellerdrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskels
szabalyzataiban foglalt@rasoknak megfeléen eljarni;

0 az ellerdrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot Greani;

o0 az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban ozt ellefdrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az eberttt dolgozok kdzvetlen felettesével,;

o hidnyossagok feltarasa esetén az éhmtst a kdzvetlen felettegétkapott
utasitas szerint ében megismételni.

Az ellersrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:

1. Az ellerbrzott dolgozo jogosult:
0 az elledrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
o0 az elledrzés maddjara és megallapitasara vonatkozoan iréstmaevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az elderést végé kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellerbrzott dolgozoé koteles:

0 az ellerdrzést végé dolgozdé munkdjat segiteni, az elleréssel 6sszeflgg
kéréseit teljesiteni;

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat aonegszintetni.

A bels ellerbrzést végé dolgozo feladatai:

* Az ellerbrzést végé dolgozd a bels ellensrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bel$ szabalyzataiban, a munkakari leirasabdiirtek szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

* Az ellerdrzések teljesitésélr az ellerzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» Az ellersrzés tényét és megéllapitasait irasba kell foglalma barmelyik érintett fél
(az ellerdrzést vegs, illetve az elledirzott, vagy annak felettese) kéri.

» Hiadnyossagok feltarasa esetén az éliedést végének:
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0 a hidanyossag megszuntetéseére fel kell hivnia amsefott dolgozo figyelmét;
0 a hidanyossagok megszlntetését Ujra étienie kell.

A belss ellertrzésre jogosult dolgozé és kiemelt elierési feladatai:

Az intézményegység bélsellerdrzéséért a digazgatd altal atruhazott hataskorben az
intézményegyseg vedeigazgatod a feléks :

* Az igazgat¢ feladatai :

o ellendrzési feladatai a zeneiskola egészére kiterjednek;
o ellerdrzi az zeneiskola O6sszes dolgozdjanak pedagégaddalkodasi jelleiy
munkajat;
o ellersrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat;
o felligyeletet gyakorol a beélsllersrzés egész rendszere égkidése felett.
» a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= a pedagobgusok adminisztraciés munkajat;
» a pedagogusok nevebktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
= a pedagogusok tervémunkdjat, a tanmeneteket,
= aneveb és oktatd munka eredményesseget,
= atovabbképzéseken valo részvételt

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézméigoddi kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felrunazva bélsllensrzesi feladat elvégzésére kijelélni

6.2. Iratkezelési szabalyzat
Az iratkezelést ellaté dolgozé feladatai

1. lgazgato:

- jogosult az iskolaba érkékildemények felbontasara

- jogosult kiadmanyozni

- elokésziti a selejtezést és a leltarozast, majd lesidntralja

- levelezés, iktatas

- téritési dij beszedése — a pénz kezelésed&rt skabalyzat szerint,
téritési dijjal kapcsolatos nyilvantartas

- tulorék, helyettesitések adminisztraldsa

- nyomtatvanyok rendelése

- hangszernyilvantartads adminisztralasa

- konyvtari munka feligyelete

- irodaszerek beszerzése

- Ugyelet megszervezése

- kivulallok informécidval valo ellatasa

- tankdnyvellatas megszervezése

- hangversenyeink, felhivasaink szerkesztése

- tanulo - nyilvantartas naprakész vezetése
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7 . Az iskolai konyvtar, kottatar, hangszertar kdlcsonzési rendje

7.1. Az iskolaban a nevebktatdé munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzeékekében
iskolai kbnyv-, kotta-, hangszerkdlcsonzéskiidik, melyet az igazgaté altal megbizott tanar
felligyel heti 2 6éraban.

7.2. Az iskolai konyv-, kotta-, hangszerkolcsontadadata a tanitashoz és a tanulashoz
szikséges dokumentumok rendszerdgt@se, feltarasa, nyilvantartagazése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositases@tése, valamint tandrai és tanéran
kivuli foglalkozasok tartasa.

7.3. Az iskolai kbnyv-, kotta-, hangszertar tadgkdzoket szerez be, melyeket a
raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikdlcsono

7.4. Az iskolai konyv-, kottatar szolgaltatasait inggsen igénybe vehetik az iskola
dolgozdi, a tanulok és azok csoportjai.

7.5 Az iskolai kdnyvek, kottak, hangszerek kolcsongéisés a szilkséges
adminisztraciéért a kijelolt pedagogus a fédeh koteled oraszamban, illetve kijelolt
pedagogus hianyaban a szaktanarok.

7.6. Az iskolai hangszerek hasznalataért — kadr&#gaért a hangszeres névendékek
félévente ketiszaz forint téritést fizetnek, mely a s#tkozosseg kasszajaba folyik be és azt
a pénztaros kezeli.

7.7. A tanul6 a konyv, kotta gondatlan, vagy s&kod kdrokozésa esetén, illetve ha a
kikolcsbnzott eszkozt azd@tt hataridire nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban
eléirt médon és mértékben kartérités fizetésére kiitele A kartérités pontos mértékét az
igazgato hatarozza meg.

7.8. A hangszerekben okozott karért a hangszestibiesi kotelezvényben megjelolt
0sszeget, illetve a javitas koltségeit koteles évétgini ( kiskoru esetén a séjil

A Zeneiskola - Alapfoku NMivészetoktatasi Intézmény ndvendékei altal kdlcstinzo
hangszerek rendeltetésszbasznalata soran bekodvetkepem szandékos karokozashbol
fakadd meghibasodasanak javitasi koltségeit éngsharek szakszergénybevétele mellett
szUkséges karbantartasi, javitasi és generaljakiifiségeket a Zeneiskola- Alapfoku
Mivészetoktatési Intézmény biztositja. Emellett gakddik a sziikséges tartozekok, a
fejlédéshez fontos Uj hangszerek és kottak beszeétésér

8. A tanuldok mulasztasanak igazolasa

8. A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendéigek.
8.1. A tanulo dizetes engedély nélkil csak indokolt esetben (bétggskolali

elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek stb.) maradhal fotargyi és a koteldrtargyi orakrol,
foglakozasokrol.
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8.2. Az orarend szerinti foglalkozasokrol valeainaradast 8 napon belil igazolni kell.
Igazolast a szl az orvos, az iskola pedagbégusa adhat. A muladatés azok igazolasat az
ellensrzé konyvbe is be kell jegyezni.

8.3. A tanuld igazolt és igazolatlan érainak sziaaniétargyi €s a koteldztargyi naploban
vezetett mulasztasok alapjan dsszesiteni kell.

8.4. Eljarasok az igazolatlan mulasztas esetén:
Kiskora tanulé igazolatlan mulasztasa esetén asaalsban (ellefrzé konyv, vagy ajanlott
levél atjan) értesiteni kell.
Ha az igazolatlan mulasztasok ismidtiek, az igazgato koteles a tanulét (szileit) annak
kovetkezményeire figyelmeztetni.

9. A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

9.1. A tanuldk értékelésének rendje:
A torvény 70. 8§-a rendelkezik a tanulok tudasaetitmenetelének, szorgalmanak,
magatartasanak értékelédienz érdemjegyekit €és az osztalyzatokrol.

9.1.1. A tanulénak minden olyan tantarggyakéfisgd Iényeges megnyilatkozasat,
teljesitmenyét, amelyre félévkor, illetve a tan@gen szamszénsztalyzatot kap,
tanulmanyi eredménye és szorgalma alapjan havoikdamjeggyel kell értékelni — kivéve
zenetdrténet-zeneirodalom tantargybdl az 5. ésAalyt.

9.1.2. Az osztalyozasra a tantervi kdvetelm&nyalamint a tanulok gyakorlati és
elméleti eredményeinek egybevetése alapjan keriil so
A hangszeresstargy, kamarazenétargy, népzene, szolfézs, zenetdrténet-zeneirodalom
targyak esetén a kovetkeértékelések kerlilnek bejegyzésre: jeles (5), yok@zepes (3),
elégséges (2), elégtelen (1).

9.1.3. A havonkeénti értékeléspedagdgiailag indokolt esetben el lehet tekinteni
9.1.4. Az érdemjegyeldra tanulo szilljét — a tajékoztatd flzet utjan tajékoztatni kell.
9.2. A félévi és tanév végi osztalyzas és értikel

9.2.1. A Zeneiskola - Alapfokl WWészetoktatasi Intézmény tanuldinaétafrgyas
munkajat félévkor és a tanév végeén osztalysatii Az elbképz évfolyamokon és zenekar,
korus, kamarazene, korrepeticid, vélaszthatd tgyaénal: j6I megfelelt, megfelelt, nem
felelt meg misités adhato.

A tanulo félévben és a tanév végeén elért osztajizat szorgalom osztélyzat kivételével
0sszegezni kell, eldbatlag érdemjegyet kell megallapitani.

Az atlagosztalyzat a téritési dij megallapitasamikséges.

Felmentés vagy mas ok miatt a tanubbafgyi és melléktargyi osztalyba sorolasa eltérhet
egymastol. Ebben az esetben az osztalybesorokastargyi osztalyt kell figyelembe venni.
Az alapfoka évfolyamok elvégzése utan ndvendékaitikészeti alapvizsgat tehetnek (27/98
MKM rendelet), igy a tovdbbképzsztalyokba valo atlépéshez az iskolaban tanuloeak
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kell kilon felvételi vizsgat tennie.

A szorgalom osztalyozasa:

A tanulé a Btargy és a koteléz melléktargy tanuldsaban tanusitott szorgalmat
folyamatosan, lehékeg havonta értékelni kell. Az als6 osztalyos (Mere aluli) tanulok
esetében j0, ha a pedagogus a tajékoztatd fuAet étiesiti a széket a tanuld szorgalmaral.

A szorgalom midsitésére négy fokozatot kell hasznalni:

(5) példas, (4) jo, (3) valtozé, (2) hanyag
A szorgalom mifisitését féléevkor a tajékoztato flzetbe, év végéizanyitvany megfelél
rovataba kell bevezetni a naplé alapjaribet és szammal.

A szorgalom osztalyzat a tanulmanyi atlagba nermgzaele.

A félévi, illetéleg a tanév végi osztalyzatnak a tanulo féléwfdleg egész évi munkajat,
valamint a tanév végi beszamoldén mutatott teljesSsityét kell tikroznie.

A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg a® édév érdemjegyei alapjan a nyilvanes
zartkofi vizsga utan — kivéve a hangszerdéképd, a szolfézs éképz 1., szolfézs

eléképz 2. osztalyokat, valasztott hangszert.

A tanév végendtargybol, hangszeressgepzbol, szolfézseloképz 2., valamint szolfézsbol
és zenetorténet-zeneirodalombdl — kivéve a szolképz 1. osztalyt bizottsag eitt

vizsgat kell tenni. A vizsgan az érdemjegyet a tdaéaslata alapjan a bizottsag allapitja meg.
A bizottsag elndke az igazgat6, vagy megbizottja.

Tagjai a tanulédtargyi tanara €s még legalabb egy, |8legt azonos, vagy rokon szakos
tanar.

9.2.2. A kamarazene, korus, korrepeticio, zanék valasztott hangszer tantargyakbdl
nincs beszamolo, az érdemjegyet a végzett munk@ala tanar adja.

9.2.3. Az egész tanévi munkaja alapjan keltadgazni azt a tanulét, aki huzamosabb
ideig tarté betegség, vagy testi sérilés miattszdomolon megjelenni nem tud és
tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitien az esetben a bizonyitvany és az
anyakonyv rovataban fel kell tintetni, hogy a tanégi beszamoldén nem vett részt.

9.2.4. A tanév végi beszamoldéra nem bocsatmsdtanuld, akinek a tanévben az
igazolt és igazolatlan mulasztasai egyuttesen madjak az alirt koteleds oraszam
egyharmadat.

9.2.5. Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyejékoztato flizetbe, tanév végén a
napléba, az anyakonyvbe és bizonyitvanyba szonidégsiel és szamjeggyel, ilidtg a
szolfézs alkép 1., szolfezs éképd 2., hangszeresdépad, zenekar, kamarazene,
koteled zongora tantargy, illetve korus, népzene, szamafiég zene tantargyak esetén az
eléirt szoveges mitsitéssel kell bejegyezni.

9.2.6. Ha a tanulo valamely kétalgantargy tanulasa alol felmentést kapott, a
felmentés
tényeét felévkor a tajékoztato flizetbe, tanév vaggeanyakonyvben és a bizonyitvanyban
~im” roviditéssel kell jelezni.
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9.2.7. A btargyi elégtelen osztalyzat (a tanév végén) a Ganodviszony megsmesét
jelenti.

9.2.8. A tanul6k szorgalmanak mgitése:

» Afétargyi és szolfézs tanulasban tanusitott szorgabrfatyamatosan, havonként

ertékelni kell. Erél a szUbk a tajékoztatd fuzaitjan kapnak tajékoztatast.

* A szorgalom mifsitése:

o Példas (5), j6 (4), valtozé (3), hanyag (2).

* A szorgalom midsitését félévkor szam — és szémegjeldléssel aotAfid
flzetbe, tanév végén pedig a naploba, az anyak@nydbamint a bizonyitvany
megfeleb rovataba kell bejegyezni.

* Harom orat meghalado igazolatlan mulasztas esetdtozd” minssitésnél jobb
nem adhato.

9.3. A tanulmanyi eredmeény elbiralasanak altalaosi

» Az egyes tantargyak érdemjegyeinek megallapitasakantervi kovetelményekhez
viszonyitva elsajatitott ismereteket és készségedalt technikai és zenei
megformalasi fokat, a tanuld érdé#tését és figyelmét, kifejéképességét és
onallosagat célszerfigyelembe venni.

» Jeles (5) osztalyzatot érdemel az a tanuld, akilzizalt tanulmanyi ilszak
tantervi anyagat a kévetelményeknek megéele] tokéletesen ismeri és azt a
feladatok megoldasaban kivaldéan és biztosan alkademé&szdbeli feleletei és
irasbeli munkai is teljes 6nallésagra vallanak.

* JO (4) osztélyzatot érdemel az a tanuld, aki azathianulmanyi idszak teljes
anyagat j0l megértette és elsajatitotta,cebh alapvet részeket tokéletesen tudja,
ismereteit a feladatok megolddsaban is kilonosebbBzség nélkil alkalmazza.
Munkajaban kielégft dnallosagot mutat, mondanivalojat kordhoz mért
fejlettséggel helyesen képes megfogalmaznidedei.

» Kozepes (3) osztalyzatot érdemel az a tanuld, akilziralt tanulmanyi iszak
tantervi anyaganak alapwetechanizmusbeli nehézségeket lekiizdotte, a
lényegesebb kérdések megoldasaban némi nehézséietlt sifogadhato
eredménnyel azokat alkalmazza. Munkaiban kisebtnlgtalansagot mutat,
amelyet a tanar segitségeével le tud kiizdeni. Mardipat nem hibatlanul, de
elfogadhatoan adja®lAz ebadasi darabokat zeneileg is nehezebben oldja meg.

» Elégséges (2) osztalyzatot érdemel az a tanul@zaklbiralt idszak tantervi
anyaganak alapu&ismereteit kezdetlegesen sajatitotta el, mecharsbhali hibai
is hatraltatjak azok biztos alkalmazéasat (hangimaonacioban, stb.) még a tanar
segitségével is. Elképzelései &vek zenei tartalmat illéen nagyon minimalisak,
ritmushibakkal kiizd és folyamatos elienésre szorul.

» Elégtelen (1) osztalyzatot érdemel az a tanuléadkintervi anyagnak meég az
alapveb részeiben is olyan tajékozatlan, hogy a felnéekérdések megoldasara
sem képes. Zenei és ritmikai fejlesztése nem lébets
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9.4. Az osztalyozo, a javité vizsgak lebonyohidek helyi szabalyai

9.4.1. A tanév folyaman a tanulok munkajatreszjegyekkel, havonta egy alkalommal
pedig atlagjegyekkel osztalyozzuk. A részjegyekédtzeti egy-egy kisebb feladat
elvégzésére serkéntélzattal adni és nem feltétlenll térvénygzéogy a havi atlagjegy a
részjegyek kozéparanyosa legyen. A nevelési éggpgaa szempontbdl nem szerencsés, ha
a részjegyek és a havi atlagjegyek kozott nagytares.

9.4.2. Javitdvizsga

+ Koteled tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen ogztkesetén a tanulo
augusztus 25 — szeptember 10-ig javitovizsgat téhjgvitovizsga napjat az
igazgato allapitja meg és az iskola hiét&blajan teszi kozzé. A javitdvizsga
idejél és a javitovizsgaval kapcsolatban tudnivalokrtdrauldk szileit értesiteni
kell. Ha a tanulo a javitovizsgan nem jelenik meagy a javitdvizsgan nem felelt
meg, tanulményait csak az osztaly megismétiésélghthatja.

* A javitovizsgat bizottsag étt kell megtartani, melynek elnéke az igazgaté vagy
megbizottja, tagjai a kérdé€zanar és meg egy, leléktg azonos vagy rokon szakos
tanar.

» Javitdvizsga eredményét@drgy tanara vezeti be az anyakonyvbe és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd éstarfyy tanara irja ala, az
eredmeényhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval tiktén

9.4.3. Osszevont beszamold

* Rendkivili ebrehaladas esetén a szaktanar javaslata alapjgazgat6
engedélyezheti, hogy a tanulo a tanév végén kétlegstobb osztaly anyagabdl
tegyen 0sszevont beszamolot. Aargyi beszamoléanyagat kétharmad részben a
magasabb osztaly anyagabdl kell 6sszeallitani.tal&#@ tantargynal a magasabb
osztaly anyaga alapjan kell az osztalyzatot megiai.

« Osszevont beszamolét a tanév végi beszamolokkaleteg, vagy az igazgato
altal megadott idben lehet tartani.

* Az 6sszevont beszamol6 engedélyezését irasbakékell A kérelmet legkédbb
majus 10-ig lehet az igazgatdhoz benyujtani.

9.4.4. Felébb osztalyba lépés
* A zeneiskola feldbb osztalyaba az a tanulé |éphet, aki a kozvetlerdagebz6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapotaéslmanyaiban nincs megszakitas.
* Felmentés vagy mas ok miatt a tanul6é osztalybazasa szolfézs, illetve atérgy
esetében eltérhet egymastdl. Ezt a bizonyitvangsaar anyakoényvben is fel kell
tlintetni. Ebben az esetben a &bls osztalyba |Iépésnél a hangszeres osztalyt kell
figyelembe venni.

9.4.5. Tanulméanyok folytatasa ugyanabban azbdwn
» Az atanuld, aki osztalya tantervi anyagat onhib&j&ul elvégezni nem tudja, az
igazgatotol legkashb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovaetkanévben
ugyanannak az osztalynak tanulojaként folytassagazgato a szaktanar meghallgatasa
utan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzetotkap. A bizonyitvanyba és az
anyakonyvbe a fenti tényt be kell jegyezni ,ofGviditéssel (osztalyat folytathatja)
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* Az el6z6 osztalyban folytathatja tanulmanyait az a tansj@kinek igazolt mulasztasa
valamely tantargybol meghaladja az 6sszes orasgghaemadat, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta és az igazgat6 engedélyével beszémasih

» Ugyanabban az osztalyban tanulmanyokat folytatpiesgy tantargybal is lehet. llyenkor
a tanulé a tobbi targybol magasabb osztalyba léphet

» Alegmagasabb zeneiskolai osztalyt eredményeserettdgnulo felvételi vizsga nélkil a
zeneiskola tovabbképosztalyaba léphet.

» Osztalyat folytathatja az a tanulo is, aki az @llbidészak tantervi anyaganak
alapveb ismereteit kezdetlegesen sajatitotta el, mecharsbeli hibai is hatraltatjak
azok biztos alkalmazéasat (hangban, intonaciobhr), s€g a tanar segitségével is.
Elképzelései a fivek zenei tartalmat illéen nagyon minimalisak, ritmushibakkal
kiizd és folyamatos ellérzésre szorul, és ezek a nehézségek miatt a kirdetke
osztaly tananyagat még nem tudja elkezdeni.

10. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

10.1. A tanév folyaman kiemelkédeljesitményt elért névendékek jutalomban
részesulhetnek.
Jutalmazhat:
- szaktanar
- lgazgato
- féigazgato

10.2. Jutalmazaés elvei:
Az év folyaman elért kiemelkédeljesitményeért (versenyek esetében)
- Egész éves kivald munkaért (fellépések, hangvgesewizsgak
alapjan)
- mivészeti alapvizsga, illetveiimészeti zarovizsga letétele
alkalmaval

10.3. Jutalmazas formai:
egyéni:
- bizonyitvanyba a tanév folyaman iskolai szintégzett kiemelkedl
munkaért
- emléklap az év folyaman végzett kiemelkedunkaért (fellépések,
hangversenyek)
- oklevél tanulmanyi versenyeken valo részveételért

csoportos:
- bizonyitvdnyba a tanév folyamén iskolai szintégzett kiemelkedl
munkaért
- emléklap az év folyaman végzett kiemelkedunkaért (fellépések,
hangversenyek)
- oklevél tanulmanyi versenyeken valo részvételért
- tantestuleti dicséret az ev folyaman minden taytaol elért
kiemelked tevékenységért
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11. A tanuldkkal szembeni fegyelmezd intézkedések

A felelésségre vonas maodjara és formajara nézve a Kozektataeny rendelkezései az
irAnyadok.

11.1. Elmarasztalés jar az alabbiakeért:
- tarsadalmi tulajdon elleni vétség
- vallalt feladatok hanyag végzése

11.2. Az atanuld, aki a tanuléi jogviszonnyal keglatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi:

- fegyelmed intézkedésben

- fegyelmi bintetésben részesiulhet.
Fegyelme# intézkedés:

. szoObeli buntetés (szaktanari figyelmezjeté
. irasbeli buntetés:

- féetargytanari figyelmeztetés

- fétargytanari intés

- fétargytanari megrovas

- igazgatoi figyelmeztetés

- igazgatdi intés

- nevebtestlleti megrovas

11.3. Fegyelmi intézkedés kezdeményeizhet
- szaktanarnal
- igazgatonal

11.4. Kezdeményezheti:
- neveb
- szub
- intézményen kivUlallé szerv

11.5. A fegyelmi buntetés megallapitasanal figydderkell venni a tanulé életkoréat, az
elkdvetett cselekmény sulyat.

A fegyelmi bizottsagot az igazgato hivja 6ssze.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot ésskéwt tanulo szdjét irasban értesiteni kell.
Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba aiie kell vonni.

A fegyelmi buntetést a nevigestillet hozza. A Diakdnkormanyzat vélemeényét gehyi
eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras sordn Az 1993. évi LXXX. torvéng. § szerint kell eljarni.

11.6. Fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas
- szigoru megrovas
- meghatarozott kedvezmények csokkentése
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12. Az intézmeény dolgozoinak feladatai a tanuldi-és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

12.1. Az iskola minden dolgozéjanak alagviladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészseéglk, testi épségik tmegséhez szikséges ismereteket atadja, valamészteli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyestennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

12.2. A tanév megkezdésekor azedzolfézs, illetve a szolfézsban nem részdgssitamara
az el$ fotargyi oran a szaktanarnak ismertetni kell:

» aziskola kérnyékeére vonatkozo kozlekedési szaklalyo

* ahazirend balesetvédelmi szabalyait

» arendkivili esemény (balesdiztiadd, bombariadd, természeti katasztrofa

bekovetkezésekor sziikséges téduetl a menekulési Utvonalat)
» amenekilés rendjét
* atanuldk kotelességeit a balesetek memgedével kapcsolatban

A tanulénak alairasaval a nyomtatvanyon igazoleif kogy balesetvédelmi oktatasban
részeslult, az ott elhangzottakat tudomasul vetteaggara nézve azt koteterek tekinti.

12.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobelek esetén:
» aserllt tanulot elsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvidtikaia
* abalesetet, sérilést okozo6 veszélyforrasteateélhet mdédon meg kell sztintetnie
* minden tanuloi balesetet, sérllést, rosszullétezge kell az iskola igazgatojanak.

12.4. Az iskolai nevél és oktatO munka egészséges és biztonsagos fslhétel
megteremtésére, a tanuldbalesetek niegskre vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
iskolai munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

13. Rendkivilli esemény esetén szilkséges teenddk

13.1. Az iskola mkddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éfe nem
lathaté eseményt, amely a névébk oktatd munka szokasos menetét akadalyozzagibe
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ésagggét, valamint az intézmeény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek niiaul kilondsen:

» természeti katasztrofa

e tiz

* robbanassal tortérfenyegetés

13.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjaredywdolgozéjanak az iskola épuletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fmtyyeendkivili eseményre utald tény jut
a tudomésara, koteles azt azonnal k6zdlIni az isgalegatdjaval, illetve valamely
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szaktanarral értesiteni kell a tdbbcélu intézméigaizgatojat.

* Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltfevezebk:
Igazgato
Megbizott tanar
Gazdasagi vezét

13.3. A rendkivili eseménglrazonnal értesiteni kell:
a., a bigazgatot
b, a fenntartot
c, tiz esetén airzoltésagot
d, robbanassal tort8rienyegetés esetén a rérstget
e, személyi sérlilés esetén a niket

13.4. A rendkivili esemény észlelése utan az igaagegy az intézkedésre jogosult fékel
vezed utasitasara az épuletben tartozkodo személyektigkiadd tervnek megfeléén el
kell hagyni az éplletet.

13.5. A veszélyeztetett épuletet a benntartézkadadlbéknak aitzriadé terv és a bombariad6
terv mellékleteiben leirtak alapjan kell elhagyniuk

13.6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épdiletlo kivezetéséért és a kijelolt
terlleten tortéth gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulok részére
tandrat tarto pedagogusok a fékak.

13.7. A veszélyeztetett éplilet kitritése soranZokan kell igyelni a kovetkékre:

* Az épuletldl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragldikozast tarto
nevebnek a tantermen kivil a mosdoban tartozkodo gy&reke gondolnia kell.

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben kodtitezemélyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell.

* Atanodra helyszinét és a veszélyeztetett épuldtaglalkozast tarté nevel
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjortg§dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiletben.

13.8. A rendkivili esemény miatt kiesett tanitagkat a nevétestilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

14. Téritési dij befizetése, visszafizetése

14.1. A téritési dijat az oktatasi torvengiedsai alapjan az iskola fenntartoja allapitja

megamit legké$bb szeptember 30-ig a névendek koteles befizetni

14.2. A téritési dij kategoridkat a novendékek srana pedagogus értekezleten a
pedagogusok vélemeénye figyelembevételével az igazdlapitjia meg a tanulmanyi
eredmeény alapjan.
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14.3. A téritési dij idlaranyos része a tanuldi jogviszony mégesével a hazirend szabalyai
szerint kerul visszafizetésre.

15. A tankonyvellatas rendje

15.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésérkola igazgatodja altal kijeldlt
pedagogus a felés.

15.2. A tankonyvterjesztésben az iskola helyi tantee alapjan szaktanarok valasztjak ki
a megrendelésre kerld tankonyveket és kottdkat. A tanulok részére a
tankonyvrendelésnél egyeteértési jogot gyakorol askolai szibi kozosség és
diakdnkormanyzat.

16. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

16.1. Az Unnepségek rendje:

- tanévnyito innepség

- zenei vilagnap

- karacsonyi hangverseny

- tanévzaro Unnepség, bizonyitvany osztas
munkaterv alapjan.

Iskolankban hagyomanyosan minden évben Unnepégresek kozott megemlékezink:
- zenei vilagnap
- karacsonyi hangverseny

Unnepségeink:
- tanévnyitd innepély
- tanévzaro Unnepély

A megrendezésre kefiilinnepségekeért a munkatervben foglaltak szerinégbizott
pedagogus felel.
Kozzétételi lista (a 32/2008.(X1.24.0KM rendeleesat):

1. A pedagdgusok iskolai végzettsége es szakképzettsEyarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

2. A neveb és oktatd munkat sefk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

3. Az alapitas évéhez viszonyitva han§kélpz, alapfoku és tovabbképzviolyamot

mukodtet

Az orszagos, nemzetkdzi és egyéb szakmai bemutatédodezvényeken,

versenyeken, fesztivalokon, kiallitasokon val6 vésel

Megyei, tertleti szakmai bemutatokon, versenyekér eredmények

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

A helyi kulturalis életben torténszerepvallalas

A tanév helyi rendje

B

©NO O
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9. Mivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csmptanuldi létszama

A kozzétételi listat nyilvanossagra hozzuk az iményegység valamint Tab Varos
honlapjan.
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5.5. A bolcgde mikddési szabalyai

5.5.1. Altalanos rendelkezések

a.) Az intézményegység neve:
Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kozpontddsdéje

b.) Az intézményegység telephelye:
8660 Tab Ovoda u. 4.

c.) Az intézmény és egyben az intézményegység fenjaartd
12 telepulés altal Iétrehozott intézményfarnigttarsulas
(Tab, Lulla, Sérsekéls, Torvaj, Zala, Kanya, Somogymeggyes, Kapoly, Beng
Somogyegres, Bedegkér, Babonymegyer)
A fenntartdi jogokat Tab Varos Onkormanyzataképvised-testiilete gyakorolja.

d.) Az intézményegység alaptevékenysége:
853 211 Bolaglei ellatas, gyermekfellgyelet

Szakfeladatszdm 2010. 01.61-t

Alapfeladat:

889 .109.1 Bolésle ellatas, boléglei felvettek ellatdsa

Kiegészit tevekenység:

889. 109.2 Gyermekek napkdzbeni ellatdshped@ddd egyéb szolgéltatasok,
idészakos gyermekfelligyelet, jatékhaz, baba-mama kpdxialis tanacsadas

5.5.2 Az intézményegységre vonatkozé alapveté rendelkezések

a.) A bolcssde mikodési formaja:
Napos boldgle

b.) A bélcshde nyitva tartasa:
A bolc$de egész éven at Uzemel, napi nyitvatartasétoBgéntekig
6,30 — 17,30-ig

c.) Az intézményegység ikodését meghatarozo jogszabalyok:
0 A gyerekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
Torvéeny
o0 A gyermekjoéléti és gyermekvédelmi szolgéltato tearélség engedélyezéskr
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallaikioengedélyelki sz6lo
259/2002 (XII. 18) Korm. Rendelet.
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0 A gyamhatdésagok a tertleti gyermekvédelmi szaksdalgk, a gyermekjoléti
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast reagtiek és személyek altal
kezelt személyes adatokrodl sz6l6 235/1997. (X)IKGrm. Rendelet.

0 A személyes gondoskodast nyuljté gyermekjoéléti, mpadvédelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladdtasadrikodésik
feltételeil szold 15/1998. (1V.30) NM rendelet

0 Tab Varos Onkormanyzata Képvisstiiletének a személyes gondoskodast
nyujté ellatasok intézmeényi téritési dijardl szatindenkori hatalyos rendelete

0 Tab Véaros Onkormanyzata Képvisestiiletének a gyermekvédelem helyi
rendszeréil sz616 tobbszor mddositott 5/1998. (IV.30) szaeridelete.

d.) Az intézményegység ikddési terlilete
Az intézményegyseég bolcsodei ellatast biztosinsEzmeénytarsulasi megallapodas
alapjan Tab varosban valamint Lulla, Sérséksg, Torvaj, Zala, Bedegkeér,
Babonymegyer, Kapoly, Somogyegres, TahdKanya és Somogymeggyes
k6zségekben élgyermekek szamara.

e.) Az intézményegység feladati ellatasra szolgalé wagy
Tab Varos Onkormanyzat tulajdonaban all6 a Tafedisda integralt Kozoktatasi
Kdzpont részére vagyonleltar szerint atadott iagats ing6 vagyon.
Az intézmény rendelkezésére allé vagyon nem jdtjetidegeniteni, illatleg
biztositékként felhasznalni.

f.) Az intézményegység-vezekinevezesi rendje:

0 Az intézményegység-vezekinevezése felmentése, a fegyelmi jogkor
gyakorlasa a Takats Gyula I. KK. igazgatotanacsuaai&skorébe tartozik,
személyével kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokattagralt intézmeény
féigazgatdja latja el.

0 Az intézményegység-vezekinevezése pélyazat alapjan — kulon a palyazat
véleményezéseére létrehozott bizottsag véleményadsle utan — térténik az
igazgatotanacs jog- és hataskorébe utaltak alapjan.

0 Az intézményegység-vezeb évre sz0l6 vezéitmegbizas alapjan
hatarozatlan iére sz010 jogviszony keretében latja el a bédesiranyitasat.

o0 A vezebti megbizatas idején egyszemélyes tidelaz intézményegyseg napi
szinti mikodéseeért, képviseli az intézményegységet, elatjpgyeb
munkaltatoi jogokat a bolédei dolgozok esetében.

o Aktivan részt vesz az integralt intézmény igazgajdaak munkajaban, a
vezetési szintekben meghatérozott feladatokajaell4t5.1 pont szerint)

5.5.3. Bolcsddei ellatas megszervezése

a.) A Bolcssde a 8660 Tab, Ovoda u. 4 sz. alatti telephelyeall®szakmai egységként
mikodo szervezet.
Munkajat a bolosde vezeaijének iranyitasa és a Pedagogiai Modszertani Baés
altal elfogadott, helyi szakmai programban foglattak megfelélen végzi.
Csoportok szama: 1
Féhelyek szama: 1(%f
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b.) A bolcside a csaladban nevelked éven aluli gyermekek napkozi ellatasat, szakiszer
gondozasat €s nevelését biztosito intézmény. Haangk 3. életéveét betoltotte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan meégn érett az 6vodai nevelésre, a 4.
életéveének betdltését kbvedugusztus 31-ig nevelliedés gondozhato a boteben.
Szakérbi bizottsag szakvéleménye alapjan a bédébe felvehét és 6 éves koraig
gondozhato az a fogyatékos gyermek, aki valdstineten képzeési kbtelezettséget
fog teljesiteni.

c.) A bolcssde az alapellatason tul szolgaltataskent, kiegesarekenysegként, specialis
tanacsadassal,ddzakos gyermekfelligyelettel, jatsz6hazzal, babaaridobbal vagy
mas gyermeknevelést segfizolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

d.) A bolcsidei ellatas megsmik:
0 a bolc$dei nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévéttbee
o haagyermek a b.) pontban megjeldlt kort elérte

e.) A bolcssde szakmai felugyeletét a megyei gyamhivatal itjé bolcsde
egészséquigyi tevékenysége feletti szakfelligyadetdNTSZ terlletileg illetékes
megyei intézetének tisztbdrvosa gyakorolja.

f.) A felvétel rendje:
A gyermek felvételédl a bolc$de vezeaije dont. A sziinek (térvényes
képvisebnek) a gyermek boléslei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi gyermedkory
vagy haziorvos igazolasat arrél, hogy a gyermadsegggi allapota alapjan
bdlcHdében gondozhato.
Nem gondozhaté bdlcsddében adeftbeteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy haziorvos igazolasa szerinzedlapota fennall.
Hatérids: a befogadas ideje utan, ami 14 nap

g.) Intézmeényi téritesi dij:
Tab Varos Onkormanyzata Képvisistilet altal mindenkor hatéalyos rendelete
alapjan ( nyersanyagnorma + afa figyelembevétérdeghatarozott 6sszeg.)

5.5.4. Az intézményegyseég gazdalkodasa

Az intézmeényegység gazdalkodasi tevekenységakat3 Gyula I. KK. gazdasagi
szervezete latja el.

Az intézmeényegység gazdalkodasaétigaizgato iranyitasa mellett az
intézményegység-vezige a felebs.
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a.) Az éves koltségvetésidészitése

o

(@)

Az éves koltségvetési@tanyzat kialakitasanal figyelembe kell venni a
bazisidsszak tényszamait, az alapellatasi feladatok regdisyeit, az
intézmeény ellatasi szinvonalat, a takarékossadigyelembe vételével

A bazisidsszak gazdalkodasi tevekenységének elemzését,

Az intézményhez tartozo alapellatasi feladatokddijvetési javaslatanak
elkészitése, az iranyado szerv altal kozolt ker@tnok, a tervezésre vonatkozo
eléirasok, valamint a Képvisglestilet dontésének figyelembe vételével.
Az éves koltségvetés elkészitésénél figyelembevieglhi a koltségvetési
térvényben lefektetett szabalyokat, normativ tanésjasszegeket és a helyi
Onkormanyzat tamogatéasainak 6sszegét.

A koltségvetés ékészitésében az intézményegység-\egegitseget nyuljt az
integral intézménydigazgatdjanak és gazdasagi szervezet Ggrak.

b.) A gazdalkodas pénzugyi lebonyolitasa:

0 Az intézmény gazdalkodasahoz rendelkezésre allofpéazetet a Takats

Gyula Integralt Kézoktatasi Kdzpont altal az OTRKéseskedelmi Bank

tabi Fiokjanal megnyitott szamlat az intézmény keze

Az elldtméany szamléat az intézmény kezeli.

0 Az intézmény szamvitel, kdnyvvitel s az ehhez kafidd nyilvantartast
A Takats Gyula Integralt Kbzoktatasi Kozpont gazdpyezebje, mint
szamla vezéje végzi.

(@)

c.) Az intézmeények kdz6tti megallapodas alapjan a gefrgiaszervezet elvégzi:

O O 0O

O O

A hazipénztari teeridket,

A kotelezettség vallalasok nyilvantartasat,

Kifizetések teljesitése, bevételek beszedése,

Gazdaséagi események bizonylatolasa, konyvelésktjkammakonyvelési
teendk elvégzése

Leltarozasi teentk elvégzése,

Az elbirt beszamolasi rendszernek megi&el kozrenikodik a kdltségvetési
beszamoldk (szamszaki és széveges) elkészitésében.

d.) Anyag- és eszkdzgazdalkodas teruletén:

o

(@)

A szukségletek alapjan dsszeallitott tervek fetisiyalata, a koltségvetésbe
val6 beépitése, eszkdzok megrendelése, beszeddkégkzitése, beszerzési
igények 6sszehangolasa, nyilvantartas vezetése.

Targyi eszkdzok az intézméngidazgatoja ellenjegyzése és egyeztetése
mellett rendelhék és vasarolhatok a botide vezeije javaslatara.

A targyi eszkdzok élirds szerinti nyilvantartasa,

Leltarozasi és selejtezési tevékenyséqg szerverasgitasa és ellémnzése
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5.5.5. Az intézményegyseg dolgozdinak jogai és kitelezettségei

a.) A beosztott dolgozo felés:

o

(@)

(@)

A munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szenivezetikddési szabalyzat,
valamint az intézményben érvénybend®elss szabalyzatok és utasitasok
betartaséért,

Az intézmény nmkodési rendjének és a munkakari leirdgraksainak
betartaséért,

Ismeretei az altala betoltott munkakor megkivamtkmai kovetelmények
megfeleb szinten tartasaért,

A rendelkezésre bocsatott felszerelesek, munkaeékked@rzéseert,

A vagyon- baleset-, é8avédelmi ebirdsok, munkavédelmi szabalyok
betartasaert,

A tudomaséra jutott szolgalati titok niggéseéert

Az egyuttnikddéseért az intézmény valamennyi dolgozéjaval
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, valanyehozzaforduléval (pozitiv
€s negativ diszkriminacio nelkul)

b.) A beosztott dolgozo joga:

(0]

0]
(0]

A jogszabalyokban, az intézmény lietzabalyzataiban régzitett jogok
gyakorlasa

A gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,

A munkavégzés feltételeinek javitaséra iranyul@gatok ebterjesztése
irdsban és szoban

Vélemeény nyilvanitas munkahelyével, a munkafolyaal&tapcsolatos
Ugyekben

Az intézmény altal élirt és javasolt szakmai tovabbképzéseken,
tanfolyamokon, tanulmanyutakon valo részvétel

A személyéil szol6 (személyi anyag) az intézményéiott adatok,
dokumentumok megismerése.

c.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefidggerdesekben intézkedésre jogosultnak
kell tekinteni:
o0 A kozalkalmazotti viszony létesitésével, médositakanegsziintetésével
Osszeflig§ kérdésekben a kinevezés hataskorrel rendéli<egazgatot
o A kozalkalmazottak felett &bb munkaltatoi jogok gyakorlasan kivil az
intézmeényegység veige gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

5.5.6. A helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje

a.) A helyettesités rendje:

Az intézményegység-vezetavollétében az Ovoda vedf helyettesiti mindazon
ugyekben, ami az intézmény zavartalaikédését érinti, kivétel edbb munkaltatoi
jogok gyakorlasa.
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Az intézmény dolgozoinak helyettesitédez intézmeényegység-vedet
gondoskodik. A helyettesités rendjét a munkaldgirakok tartalmazzak.

b.) A helyettesités esetén kovetéraljaras:

0 Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbiZsnak at nem adhat6

0 A helyettes a helyettesitéStdrtalma alatt vezét és tgyintédi teendit a
legjobb tudasanak megfedein, a helyettesitett személykapott Utmutatas,
valamint az adott Ggyre vonatkozo elképzeléseirsizkbteles végezni, a sajat
onallo elképzeléseinek érvényre juttatasa mellett

0 A helyettes nem intézkedhet olyan tigyekben, melwtekilasztasa a
helyettesitett akadalyoztatasanak lejaraig lehetség

0 A helyettesités igtartalmara a helyettes jogot kap arra, hogy a ltelyitett
altal reéa ruhazott jogait gyakorolja

0 A helyettes e mifiségében tett intézkedésiért sajat személyébenlfaigye
anyagi- és bunteéjogi felelésséggel tartozik

0 A helyettes koteles részletesen beszamolni a hebfedttnek a megtett
intézkedésekil, eseményekil és a folyamatban |évigyekel.

c.) A munkakdr atadas-atvétel rendje:

0 A munkakor atadas- atvétel soran ki kell térni ankakor fontosabb feladataira
(munkakori leiras alapjan)

5.5.7. Alairas és utalvanyozasi jog gyakorlasa, bélyegzé hasznalata

a.) Az aléirasi jog gyakorlasa:

Az intézmeényegység-vezeaz intézmeény egység képviseleti joga folytan mmde
Ugyiratot jogosult kiadmanyozni, nevezetesen:
0 Hatdsagi adatszolgaltatast,
o Intézmeényi ellatast igénybevéviratainak aldirasa
0 A pénzugyi kotelezettségvallalasrasaghzgato jogosult, amit ellenjegyzésre
jogosultként a szervezet gazdasagi wgedthat ala

b.) Utalvanyozasi jog:

Kdltségutalvanyozas, @degfelvétel:

o Utalvanyozasi jogkore az intézményveéziiigazgatonak van, ellenjegyzési joga a
gazdasagi vezéEének van.
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c.) Bélyegghasznalat:

Az intézményegység bélyegje - a kulonboé okiratok, utalvanyok hitelességét igazolo
eszkoz - (hosszU fejbelyegienyomat) szovege: Takats Gyula Integralt Kozisia
Kbdzpont Bolcgdeéje 8660 Tab, Ovoda u. 4

Az intézményegység bélyegjgnek hasznalataért 8széséért az intézmeényegyseg-
vezebje felebs.

5.5.8. Az intézményegyséeg mdikodését szabalyozé egyéb rendelkezések

a.) Beszamolasi és jelentési kotelezettségek:

A Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kozpont égmantartdé Onkormanyzat felé
rendszeres adatszolgaltatasi kdtelezettséggetitarto

Adatszolgaltatas kiterjed:

0 A kiadasok alakulaséra,

0 A pénzforgalmi helyzetre

0 A létszam- és jovedelemgazdalkodasra
0 Szervezeti Ugyekre

o Forgalmi adatokra (féhely-kihasznaltsag)

Az adatszolgaltatasért az intézményegység-vezétlebs

Az Onkormanyzat altal elrendelt beszamolasi énfélételi kotelezettségnek irasban
kell eleget tenni, melynek taralmi és formai komtenyeit az 6nkormanyzat
hatarozza meg.

Az intézmény egyéb — térvényben meghatarozott z4meelasi kotelezettségeinek az
eléirasoknak megfeléen tesz eleget.

b.) Szolgélati titok:
Szolgalati titoknak mi$siul — az adathordoz6 formajatél fuggetlendl - reimd
ugyirat, amely a személyes adatok védelmére voméatiorvényben, illetve az
Etikai Kodexben rogzitett, titkosnak nésiil informaciét tartalmaz.
A szolgalati titok védelme valamennyi dolgozé késsége.
A titoktartési kotelezettség megseértadared karokért az adat kiszolgéloja
szemeélyes felékseggel tartozik, a feledség meértekét és az okozott kar

mértékének megallapitasat az intézmeény peresisitnvényesitheti.

Az adatvédelmi szabalyok részletes leirasa az SZM8&lIékletében talalhato.
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c.) Belss utasitasok, szabalyzasok:

A bels utasitasok és szabalyzatok az intézmény szendxzatikodési rendjét
szabalyozzak.

Az intézményegységben koteben érvényesek a Takats Gyula Integral Kozoktatasi
Kdzpont minden szabalyzata, Kollektiv Szetese.

134



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és lkbdési szabalyzat moddositdsa csak a szak-alkaltndamdsség
elfogadasaval, az intézmény hasznalok kdzosségedekonkormanyzatai egyetértésével és a

fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és tikbdési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
» afenntarto,
* anevebtestilet,
* azintézmeénydigazgatoja,
* aszlbi kozosség iskolai és 6vodai verstge,
» adidkonkormanyzatok iskolai veéségei,

e intézményegységek kdzosségei

Az intézmény eredményes és hatékonfikidaéseéhez szikséges tovabbi rendelkezéseket e
szabalyzat mellékletei, ©nélld szabdlyzatol§igdzgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
mellékletek, szabalyzatok, utasitasokirdisait az iskoladigazgatdja a szervezeti édikddési
szabalyzat véaltoztatasa nélkil is modosithatja.

JOVAHAGYASI, EGYETERTESI,
VELEMENYEZESI ZARADEK

Az SZMSZ-t a szak-alkalmazotti értekezlet 2009iyarD9-én elfogadta. Az SZMSZ életbe

lepésének ideje: 2009. szeptember 01.

intézmeényvezét
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2009. janius 08-an az iskolai és 6vodai 8zkibzosségek, valamint az iskolai
diakbnkormanyzatok képvis@lel tartott megbeszélésén az SZMSZ ismertetesidtkaz
érintettek a egyetértési jogukkal élve a dokumebammegfogalmazottakat elfogadasra

javasoljak.

Altalanos Iskola Sziik Kbzosségének Alt. Isk. DOK elndk
Elndke

Ovoda Szitlk K6zosségének elndke

Zeneiskola — Mvészetoktatasi Intézmény Zeneiskola — MVI DOK
SZK elndke elndke
Zaradék:
Az SZMSZ-t Tab Varos Onkormanyzatanak Képvigestiilete ......... /2009. (VI.25.) szamu

hatarozataval jovahagyta.

Tab, 2009. janius 25.
PH.
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1.sz. melléklet

Takacs Gyula Integralt Kézoktatasi Kézpont szerveze
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2.SZ. MELLEKLET

A TAKATS GYULA INTEGRALT KOZOKTATASI KOZPONT ISKOLA |
KONYVTARANAK GY UJTOKORI SZABALYZATA

A tabi tobbcéld integralt intézmény Aaltalanos iskol konyvtara altal ggjtott
alapdokumentumok koérét, az allomanygyarapitas modjayijtés szintjet és mélységét a

jelen gyijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gyijtokori szabalyzat az iskola szervezeti égkidési szabalyzata alapjan késziilt, és

annak 2. sz. mellékletét képezi.

|. Az iskolai konyvtér gyiijt 6korét meghatarozo tényedk:
1. Az iskolan beldli tényéik:

* Az iskola tanuléi 6sszetétele..

* A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola atikialmazott kerettantervben
(Nyiregyhazi Tantervcsalad) megfogalmazott alafpkézmivelédési, nevelési és
oktatasi feladatok.

» Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

» Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrenete.

» Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasirprofg.

2. Az iskolan kivali tényeik:

* Lehetiség a tabi Varosi Konyvtar szolgaltatasainak folsieoe és kozvetlen

igénybevételére.

* A konyvtarkozi kdlcsonzés leRetegének kihasznalasa.
ll. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrgai):
» Vasarlas konyvkereskéktol, kiadoktol szamla alapjan.

 Ajdndék mas konyvtaraktol, intézmeényékt jogi és nem jogi személyeit

térittsmentesen.

lll. A gy iijtés szintje és mélysége:
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1. Kézikdnyvtari allomany:

Gyijtendiek a ntiveltségi tertletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos ddesakonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szétarak, fogalomggmenyek, kézikonyvek,

0sszefoglaldk, adattarak, atlaszok, terképek, tayek.

2. Ismeretkddi irodalom:
Gyiijtenddek a helyi tantervnek megfeteismeretterjesstés szakkdnyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott oléaywok, a tanuloi

munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:

Gyljtendiek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelmi@ekemegfeled
kiadvanyok, a tantervben meghatérozott antolddiaki és ajanlott

olvasmanyok, életiivek, népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagogiai dijtemeény:

Véalogatva gyijtendsek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

» Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopkdia

» Fogalomgyijtemények, szétarak.

» Pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefogl

* A pedagodgiai programban megfogalmazott neveléskéatasi célok
megvalositasahoz szilkséges szakirodalom.

* Atehetséggondozas és felzarkdztatas modszertalalima.

* Atantargyak médszertani segédkonyvei, segédletei.

» A tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsol6do szaialom.

» Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szalglyjtemeények.

» Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

« Altalanos pedagdgiai és tantargymoédszertani folok.

* Az iskola torténetél sz6l6 dokumentumok.
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5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gyijtendbek a kovetkedk:
* A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszafdéghunkak.
» Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
* Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertaniadkianyok,

folyoiratok.

IV. A kdnyvtér gy iijt 6kore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, téerképek, atlaszok,dszaki kiadvanyok, folyoiratok, kdzlonyok, évkonyyek
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videddm diafiimek, CD, DVD,
multimédias oktatasi anyagok.
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3.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT
A Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kozpont szenezeti és nikodesi

szabalyzatanak melléklete

1. Az intézményunkben foly6 adatkezelésnek és addititésnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelth@s a kdzérdakadatok nyilvanossagarol szélo
1992. évi LXIIl. térvény, valamint a kdzoktatassrold 1992. évi LXXIX. térvény

eléirdsainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonlatgslat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyoksiehsai lehaiséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgjjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol aalasiigazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintetieblni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi ja@dkovetked:
* papir alapu nyilvantartas,

» szamitdégépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az iBymibigazgatdja egy
személyben felék. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intégmégyes

dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezéton.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbidotgozok a munkakdri leirdsukban
szerepd feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarjdat
» féigazgatd-helyettes,
* intézményegység-vexit
* tagintézmény- vezétigazgatok
» alsoé tagozat igazgatohelyettes

* gazdasagi vezét
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* iskolatitkar,

» iskola gazdasagi Ugyint§e( személyzeti tgyinté}

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

» foéigazgatd-helyettes

* intézményegyseg-vexikt
* tagintézmény-vezék,

» alsos igazgatdhelyettes
* gazdasagi vezét

» iskolatitkar,

e osztalybnokok,

* napkozis nevék,

. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a ktméki torvény

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkaki@irasukban szerepl

feladatokkal kapcsolatosan:

féigazgato-helyettes,
intézmeényegység-vezit
alsés igazgatéhelyettes
tagintézmény-vezétigazgatok
gazdasagi vezét

gazdasagi ugyintéz
iskolatitkar,

iskola gazdasagi Ugyintée( személyzeti tgyintéy

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birésag, reficség, lgyeszség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamenradatot
tovabbithatjadigazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, danulmagatartasi
nehézségre vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szgk&tointézményeinek

tovabbithatja: digazgatd eés helyettesei, osztélydk, gyermek- és
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ifjlasagvédelmi feldls;

* a magatartas, szorgalom és tudas eértékeléesévebdtapms adatokat az
érintett osztalyon belll, a ned&dstileten belll, a s#iilek, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az Ujaskd, a
szakmai elle6rzés végéjenek tovabbithatja: 6figazgatd és helyettesei,
osztalybnok, iskolatitkar;

e a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott zele részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamenmlgta tovabbithatja:
iskolatitkar;

« atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsman az érintett iskolahoz,
kozépfoku intézménybe torténfelvétellel kapcsolatosan az érintett
kozépfoku intézményhez adatot tovabbithatigdzgaté és helyettesei,
osztalybnok;

e az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatotéeildtézménynek a
gyermek, tanulé egészséguigyi allapotanak megalksgiteljabol adatot
tovabbithat: digazgato;

* a csaladvedelemmel foglalkoz6 intézménynek, szetwek, gyermek- és
ifjlasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, (Koppaéblgye Tobbcélu
Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti és CsaladéegBzolgalata Tab,
Gyamhatosag) intézménynek a gyermek, tanuld veszetettségének
feltardasa, megszintetése ceéljabol adatot tovaliliiigmzgatdo és
helyettesei,intézményegység-veietagintezmény-vezék, osztalybnok,

gyermek- és ifjusagvédelmi fedal.

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak szemsityagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogaithsszold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan osszedllitott kozalkalmazotti alaimantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott tgiypben zart szekrényben kelbrizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért éslszeres ellafrzéséért a

féigazgato a feléls.

8. a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként agopitva az aldbb felsorolt

nyilvantartasokban kedirizni:
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dsszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséértdeiaskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért febasl foigazgato-helyettes, tagintézmény-
vezebk, also tagozat igazgatohelyettese, oszéalykok),

bizonyitvany (Vezetéséeért felsl foigazgatod-helyettes, tagintézmény-
vezebk, also tag. Igazgatohelyettes, osztéygikok),

beirasi napld (Vezetéséért félel foigazgatd-helyettes, tagintézmeény-
vezebk, also tag. igazgatohelyettes, iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéseert félsl foigazgatd-helyettes, tagintézmeny-
vezebk, also tag. igazgatohelyettes, osztétyikok),

napkézis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetédélatbs: foigazgato-
helyettes, alsé tag. lgazgatOhelyettes, tagintéymémetk, napkozis
nevebk, tanuldszoba vezé,

diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért ésleiskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott lemményekre jogosité adatait a

szamviteli

szabélyoknak megfalel pénzigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gsagi vezéje a felebs.
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4.SZ. MELLEKLET

Nemdohanyzdk védelme érdekében hozott
intézmeényi szabalyozas

Az 1999. évi XLII. térvényben megfogalmazott kovetényeknek megfeléen
intézmeénytinkben a kdvetkézzabalyok szerint biztositjuk a nemdohanyzok
egészségmeégzesét. Kozoktatasi intézményiink egész terilelds ai dohanyzasiindenki
szamara!

A kijelolt dohanyzéhely az intézmény bejérata ntelledzterileten van, amelyet kilon
Utbaigazito tablaval jelolink, azt a dohanyzo 1&éeét betoltdtt munkavallald, ill. a
kozintézmeényt vendégként igénybe gdeinétt kordak hasznalhatjak. Az intézmeény teriletén
tortérd dohanyzast tilto feliratokat a bejarati ajtokrell fliggeszteni.

Aki a munkavallalok kozil a tiltas ellenére dohdkyazt fegyelmi feledsség terheli. Ha az
intézmeényt igénybe véwendeégek, szik kozll a tiltas ellenére valaki dohanyzik, fellkel
hivni a figyelmét a tevékenység megsziintetésére, dohanyzéhelyre kell irAnyitani. A
kozoktatasi intézmény térvény szerint elrendeltégizasi tilalmat — a tanuloi jogviszonybal
szarmaz0 kotelezettség teljesitése, vagy az aggaefiigg barmely tevékenység soran, a
kozoktatasi intézmény teriletén tartozkodd — megsarl4. életévet betoltott tanulojaval
szemben az iskol@iazgatdja fegyelmi eljaras lefolytatasat kezdenszhwgti.

Amennyiben a tiltott teriileten dohanyzé személyABA SZ ellerérzése soran figyelmezteti,
ill egészségvédelmi birsag kiszabasara kerll soladsszegét a vétkes munkavallalo, ill.
vendeég koteles kifizetni.

E szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 2009. 09.60lEp hatalyba.
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5. SZ. MELLEKLET

Az SZMSZ készitésénél figyelembe vett vonatkozé tér  vények,
jogszabalyok felsorolasa

1990. évi LXV.tv. A helyi 6nkorméanyzatokrdl,

1992. évi XXXVIIl.tv. Az allamhaztartasrol,

1992. évi XXXIll.tv. a kozalkalmazottak jogallaséréd

1993. évi LXXIX.tv. a kdzoktatasrol,

mindenkori térvény A Magyar Koztarsasag ... évi kédpeetéséil,

30/1999.(11.15.) Kr. A didkigazolvanyokral,

217/1998.(XI1.30.) Kr. Az allamhéaztartadikodésésl,

277/1997.(XI1.22.) Kr. A pedagogus-tovabbkép#ésszakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben
résztvevk juttatasairdl és kedvezmeénydir

20/1997.(11.13.) Kr. A kdzoktatasrél sz6l6 1993i EXXIX.tv. végrehajtasarol

130/1995.(X.26.) kr. A Nemzeti alaptanterv kiadagar

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettanterveddiéisaroél, bevezetégéés alkalmazasardl,
17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek &&fthak és jévahagyasanak rertdjéralamint

az egyes oktatasi jogszabalyok médositasérol,

158/1994.(X1.17.) Kr. A tanit6, a konduktor-tani&s az Ovodapedagogus alapképzésben a
képesités kbvetelmeényaiy

138/1992.(X.8.) Kr. A kbzalkalmazottak jogallasasabld 1992. évi XXXIll.tv. végrehajtasarol a
kdzoktatasi intézményekben,

10/1994.(V.13.) MKM rendelet a pedagdgiai szakezmilgaltatasokat ellaté intézményélkes a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokban val6 koizkéntés feltételei,

23/2004. (VIIIl. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nwihitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjér

37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrofak ellgadekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol,

23/1997.(V1.4.) MKM rendelet a fogyatékos gyermekékodai nevelésének iranyelve és a
fogyatékos tanulok iskolai oktatdsanak tanterviyedve kiadasardl,

8/1997.(11.18.) MKM rendelet a kozoktatds verzetszakiranyl tovabbképzés képzési
kovetelményeif,

14/1994.(V1.24.) MKM rendelet a képzési kotelezegisl és a pedagogiai szakszolgalatokrdl,
11/1994.(V.13.) MKM rendelet a nevelési-oktatasgmmeények rilkodésébl,

10/1994.(V.13.) MKM rendelet a pedagdgiai szaknzaigaltatasokat ellatd intézményékes a
pedagodgiai szakmai szolgéltatasokban valo koikénes feltételed,

40/1999.(X.8.) OM rendelet az oktatasi jogok Mitész Biztosa Hivatalanak feladatair6l és
miitkbdésének szabalyairdl,

41/1999.(X.8.) OM rendelet a pedagogus-szakvizsgaépzési kovetelményéik,
mindenkori OM rendelet a tanév rendjer

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségigdjgitasrol,

1997. évi XXXI.tv. a gyermekek védelné¢és a gyamugyi igazgatasrol,

1993. évi lll.tv. a szocidlis igazgatasroél és actis ellatasokrol,

Tab Véaros Onkormanyzatanak Képvisedstiilete érvényben léwendelete a gyermekvédelem
helyi rendszeréi,

Tab Véaros Onkormanyzatanak Képvisétstilete érvényben lévendelete a személyes
gondoskodast nyujto ellatasok intézményi térit§ardl.

15/98NM rendelet a bélédei mikodessl

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja ( ONP )

27/1998. MKM. Rendelet a ZeneiskolakiMeszetoktatasi intézményekikddésédl,
programjarol
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6.SZ. MELLEKLET

A Takats Gyula Integralt Kozoktatasi Kézpont altalanos iskolai
diakénkormanyzatnak Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

Ezen Szervezeti ésiModési Szabalyzat a tabi Integralt Kozoktatasi KiepAltalanos
Iskolai tanulok6zosségei altal [étrehozott diakdmkényzat szervezeti felépitését és
mukodési rendjét szabalyozza.

l. A diakdnkormanyzat célja, feladata

(ol el elNelolNo o]

1. A didkénkormanyzat feladata, hogy tagjainak ketteképviselje, az érintett
tanuldk érdekében eljarjon.

2. A diakbnkormanyzat tevékenysége a tanulokatévialamennyi
kérdésre kiterjed.

3. A diakbnkormanyzat a tanuloi érdekképviseletemészt vesz az
iskolai élet alabbi tertileteinek segitésében, szsében is:

a tanulmanyi munka (versenyek, vetélidedpélyazatok stb.);

sportélet;

turdk, kirandulasok szervezése;

kulturdlis programok szervezése;

iskolatjséag, folydiratok terjesztése;

iskolaradio;

a diakok demokratikus, kdzéleti tevékenységre,naéleynyilvanitasra nevelése
(hulladékgyijtés, iskola szépitése)

ll. A diakénkormanyzat tagjai

1. A diakénkormanyzatot az alabbi tanul6kdzosségektartozo tanuldk alkotjak:

also tagozat: 1-4, feldagozat: 5-8. osztalyok, tagintézmeények.

A diakdnkormanyzat tagjai egyiddgg mas diakbnkormanyzatnak is tagjai lehetnek.
2. A didkénkormanyzat minden tagjanak joga a tespissebk megvalasztasaban
részt venni, mint valasztd, és mint valaszthatonste

3. A didkénkormanyzat minden tagjanak joga a digkémanyzat barmely
tisztségvisdljéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valagiti k

4. A diakdnkormanyzat minden tagjanak kotelesséadjakdonkormanyzat Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatanak ismerete.
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lll. A didkonkorméanyzat szervezeti felépitése és fikodése

1. A tanulékozdsségek (osztalyok)

(képvisebt valasztanak.

0 A tanuldkdzosségek kildottei az alabbi feladatdddgdk el:

- elnok,
- titkar,

0 A tanulokozosség valasztott vedstge a tanulokdzésseég érdekvedelmét,
életének szervezését latja el. Munkgjarél kotedgsmmatosan tajékoztatni az
6t megvalaszto kbzosseget.

0 A tanuldkdzosség altal valasztott kuldottek képiksaz 6ket valaszto
tanulok6zossegeket a diakdnkormanyzat iskolai veggében, illetve
tajékoztatjdk megvalasztoikat az iskolai vézég tevékenységsr az
aktualis feladatokral.

2. A diakbnkormanyzat vezitege

0 Az iskolai diakbnkormanyzat veZstegét a diakdnkormanyzat tagjai
egyénileg valasztjak meg.

o0 A felsés diakonkormanyzat vezeteget az osztalyok képvidehlkotjak
(elnok, titkar).

0 Az alsoOs diakdnkormanyzat veéségét az osztalyok kepvisehlkotjak
(elnok, titkar).

o Tagintézményi didkbnkormanyzat (Babonymegyer) \desggjét az osztalyok
képvisebi alkotjak (titkar, elnok).

o Tagintézményi didkbnkormanyzat (Somogymeggyes)tisegét az
osztalyok kéepvisél alkotjak.

o Tagintézményi didkdnkormanyzat ( Bedegkeér ) wesaegét az osztalyok
képvisebi alkotjak

2008-ban a vezéség letszama: 27 x B £ 54 B

0 A vezebség tagjai kozll a kovetkézisztsegvisdiket valasztjak meg:

- elnok,

- titkér.
0 A didkdnkorméanyzat diakvezige a vezeiség elnoke.
0 A diakvezet feladata a vezéség lléseinek dsszehivasékékzitése,
levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végashapk figyelemmel
kisérése.
A vezetiség Uléseit éves munkaterv szerint tartja.
A vezebtseg Ulései — a személyi Ugyek targyalasat kivewglvanosak.
A vezetség — kulon dontés alapjan — mas Ugyben is taziratilést.
A vezetseg dontéseit szoban, egyszibbseéggel hozza. Kulon dontés
alapjan a dontést titkos szavazassal is meg |latzeti h
A diakdnkormanyzat vezé&tége:
- megvélasztja a vezitég tisztségviséit,
- megvalasztja a diakénkormanyzatot képvisazlemélyeket az iskola
igazgatosagaval, a negedstilettel, az SzK-val valé kapcsolattartasra,
- részt vesz a tanuldk szabatidtanoran kivili iskolai programjainak
megszervezésében,

o O O0OOo

o
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- az iskola Szervezeti ésiilMbdési Szabalyzata alapjan egytitkddési
megallapodast kot a nevsstilettel,
- elfogadja a didkonkormanyzat éves munkatervét,
rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznallpgidzeszk6zok felett,
- a nevebtestiilet véleményének figyelembevételével dontggztanitas
nélkili munkanap programjarol,
- évente egy alkalommal megszervezi a diakkélspt, amelyen attekintik a
didk jogok ervényesulését,
- megbizatasanak lejartabtl4 héttel megszervezi az () veizstg
megvalasztasat,
- csatlakozhat a diakdnkormanyzatok terileti vaggzégos szervezetéhez,
szOvetségeéhez.

o A diakdnkormanyzat vezé&tégének kotelessége, hogy
- személyi dontései, a Szervezeti é&kbdeési Szabalyzat, valamint az éves
munkaterv elfogadasadtt kikérje az6t megvéalaszto tanulokozéssegek,
tanulok véleményet,
- évente 1 alkalommal a didkdnkormanyzat tagjatzékivja és tajékoztassa
a vezebség altal végzett munkarol.

o A diakdnkormanyzat vezé&tégének megbizatasa 1 tanévre szél.

3. Képviselet, kapcsolattartas

A didkdnkorméanyzatot az iskola igazgatésagavak\ehtestilettel vald
kapcsolattartasban, targyalasokon a \isgg didkvezéie (elndke) vagy a
diakdnkormanyzatot seginagykoru személy képviseli.

V. Zar6 rendelkezések

1. A Szervezeti és tkodési Szabalyzat modositasat a diakonkormanyzateba
tagja kezdeményezheti.

2. A Szervezeti és tkodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghatigattan
a didkdnkormanyzat veZetége fogadja el, majd az a néiettilet jovahagyasa
utan Iép életbe.

Ezt a Szervezeti ésiModesi Szabalyzatot a diakonkormanyzat Wesggge 2008.szeptember
9-i Ulésén fogadta el, és a nditektilet 2008. szeptember 29-én hagyta jova.

Didkonkorméanyzat elndke Didkdnkorményzatot segit
felsss pedagogus

Didkdnkorményzatot segipedagogus Didkdnkorményzatot ségit
Babonymegyeri tagintézmény alsos pedagbégus
Didkonkorményzatot segipedagogus Didkdnkorményzatot ségiedagogus
Somogymeggyesi tagintézmeény Bedegkéri tagintézmeény
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7.SZ. MELLEKLET

Takats Gyula Integralt Kézoktatasi Kozpont altalano s iskolajanak
Gyakornoki Szabalyzata

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. XXXIW. modositasra kertlt a 2007. évi C.
torvénnyel. E torvény rendelkezik a gyakornoki kdtoltésésl, amelyet minden
munkaltatonak szabalyzatba kell foglalni 2007. deoer 31-ig.

A korabbi 138/1992. évi kormanyrendelet nem reneedkt a gyakornoki iél, igy e
torvénymodositas leh@té teszi a szakmai gyakorlattal nem rendelkefiatalok
foglalkoztatasa esetén a szabalyozott gyakornékbavezetését.
A Kjt. 22. 8-anak értelmében, a 2007. szeptemlér hatalyba Iéptetést kouvin létesitett
kozalkalmazotti jogviszony tekintetében kell alkalmi e szabalyzatban megfogalmazottakat.

Munkakorok, amely esetén alkalmazni kell a gyakkims kitdltését:

E fizetési osztalyban:

- Pedagodgiai munkat kozvetlen sédigyogypedagaogiai
asszisztens, pedagdgiai asszisztens)

- Ugyintéa, tgyintés-szakérd

F-H fizetési osztalyban:

- Az 1993. évi LXXIX. tv. 17. §. (1) bekezdés b, ¢,dj, m
pontban felsorolt munkakdorok

- 17 8. (2) bekezdeés; (4) bekezdés; (7) bekezdés; (8)
bekezdésekben felsorolt munkakdorok.

A fenti munkakorok betoltéséhez, palyazat kiirasa u  tan hatarozatlan idej

koézalkalmazotti kinevezés akkor létesithet 6, ha a 3 évet meghalad6 szakmai

gyakorlattal rendelkezik a palyazo, vagy el  6irjuk részére a gyakornokiid 6
letOltését.

Gyakornoki idnek szamitdé szakmai gyakorlat megszerzését a kémtetielyeken lehet
megszerezni:

- A Kjt. 87/A 8 (1) bekezdés szerint nésLIb
kozalkalmazotti jogviszonyban

- A Kjt. 87/A 8. (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt
jogviszonyban (munkaviszonyban, ha a kozalkalmazott
rendelkezett a munkakore betdltéséhez sziikséges
végzettseggel, vagy képesitéssel), valamint

- A munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban
(ktlonésen: vallalkozasi és megbizasi sédésen alapulod
jogviszonyban, személyes kozrékddést igényd gazdaséagi
es polgari jogi tarsasagi jogviszonyban, egyénialkdzoi
tevékenység soran).
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Szakmai gyakorlat szamitasa:

A harom éves szakmai gyakorlatot nem szikséges egy munkahelyen eltélteni.

A tdbb jogviszonyban megszerzett szakmai gyakomdiétartamat 6ssze kell adni. Az
0sszeszamitasnal egy év 365 napnak felel meg.

A szakmai gyakorlat meglétét a kdzalkalmazott igsizdteles.

Abban az esetben, ha a kézalkalmazotti jogviszogyakornoki id alatt megsinik az Gjboli
kinevezésnél, a mas munkaltatonal toltott gyakoridik figyelembe kell venni akkor ha:

- az athelyezésre a Kjt. hatalya ala tartoz6 misaték kozott kerdlt sor, ugyanis a
orvény szerint, az ilyen athelyezés a gyakornakifadyamatossagat nem érinti,

- a kozalkalmazott a jogviszonya mefysesét koveten a korabbival azonos vagy
azzal egyenértékmunkakort létesit.

Szakmai gyakorlatba be nem szamithato id

Nem lehet szakmai gyakorlat megallapitasakor beszam itani a k6zalkalmazotti
jogviszony id étartamat akkor, ha az adott gyakornoki id 6 alatt a
kozalkalmazotti jogviszony:

- A torvény erejénél fogva 8mt meg, mert a kdzalkalmazott
.nem megfelelt” misitést kapott

- Rendkivili felmentéssel, illetve a kézalkalmazottnkakari
feladatainak ellatasara valo tartos alkalmatlang@gaalol
kivétel az egészségugyi alkalmatlansag), vagy nem
megfeleb munkavégzése miatt felmentéssdirgaaneg.

A gyakornoki id tartama és élrasai:

E fizetési osztalyhoz tartozé munkakorben 2 ev
F-H fizetési osztalyhoz tartozé munkakdrben 3ev

A gyakornoki id tartamat a kinevezéskor kelléghi. A gyakornoki id tartamaba nem
szamit bele:
- A 30 napot meghalado ketd®ptelenséggel jaro betegség
- A 30 napot meghaladé fizetés nélkili szabadsag
- Szabadsagvesztés, szigoritott javité-névehunka, valamint
kozérdeki munka tartama.

A gyakornok a kinevezését koveh megismeri a munkaltatd altal irdsban kijel6lksaali
vezebtt.

A gyakornok és szakmai ved@g munkavégzési kotelezettségiiket ugy végzik, hanly
rendes munkaitben az alapfeladat ellatast nem sértve, munkavekitedezettségik mellett
eleget tudjanak tenni a gyakornoki kdvetelményeknek
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Gyakornoki idi kdvetelményei:

Altalanos kévetelmények:

Szakmai kévetelmények:

A gyakornok mirbsitése:

A gyakornok ismerje meg az intézmény munkajat
meghatarozé jogi dokumentumokat (alapité okirat,
Pedagogiai Program, SZMSZ., Hazirend, dségiranyitasi
Program, Esélyegyetdegi Program, Kollektiv szefdés,
sth.)

A gyakornok ismerje meg a munkakérére vonatkozé
magasabb jogszabalyokban il jogait, kotelességeit,
feladatait (1993. évi LXXIX. Tv. a Kdzoktatasrol992. évi
XXX, Tv. a Kozalkalmazottak jogallasarodl, 11/199évi
MKM rendelet a Kézoktatasi intézmeényekikddésésl)
Maradéktalanul ismerje a bélstézmeényi szabalyzatokat.
Képes legyen a munkakozdsségek és a szakmaidvezet
segitseégével elkésziteni a helyi tanterv alapj@imenetét,
amely alapjan részt vesz a névektatd munkaban.

A szakmai vezeét figyelemmel kiséri a gyakornok
tevékenységét, segiti a gyakornoki kovetelmények
teljesitését, és legaldbb félévente értékeli a q@yalk
teljesitményét. Az értékelést a gyakornok ésitéséhez
figyelembe kell venni.

A gyakornok koteles egyuttitRodni a szakmai vezgével.

A mingsitést a gyakornoki & lejartanak hénapjaban kell
elvégezni
A minésités sordn meg kell hallgatni a szakmai $egit
javaslatot, figyelemmel a féléves értékelésekre is.
A minésités eredmeényeként

~.megfelelt”

~-nem megfelelt” midsités adhato.

A Kjt. 22. § (12) bekezdés szerint, ha a kozalkalotanem megfelél minésitést kap, e
torvény erejénél fogva kdzalkalmazotti jogviszonyags#inik. A kdzalkalmazotti jogviszony
a mirssités eredményenek 40. 8 (5) bekezdés szerintirtist@sét koveéi 10. napon gmik

meg.

A kozalkalmazott mifisitéséhez — a 12. sz. melléklet 12/a melléklet&hrerepd ,Min dsitési
lap gyakornoki tevékenység nésitéséhez” dokumentumot hasznaljuk.
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7/a. sz. melléklet

Min ésitési lap gyakornoki tevékenység missitéséhez

3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

A gyakornok személyi adatai:
Neve (leanykori neve):

Anyja neve:

Sziletési hely, iét

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

Jogviszonykezdete:

Kdzalkalmazotti besorolasa:

A munkakor betoltésének kezdete:

A gyakornok mibsitésének szempontjai:

Altalanos gyakornoki kbvetelmények elsajéfitéak szintje:
kiemelked — atlagos — atlag alatti — nem megfélel

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikségdasa ismeretek szintje:
kiemelked — atlagos — atlag alatti — nem megfélel

A munkakor ellatasa soran vegzett gyakorddéidatok szinvonala:
kiemelked — atlagos — atlag alatti — nem megfélel

A munkavégzeéssel kapcsolatos pontossag, saorgagyekezet:
kiemelked — atlagos — atlag alatti — nem megfélel

A munkavégzéssel kapcsolatos tedség és hivatastudat:
kiemelked — atlagos — atlag alatti — nem megfélel

Munkakdri tevékenységehez szikséges kapeaalatt, kapcsolattartd
képessége:
kiemelked — atlagos — atlag alatti — nem megfélel
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4. A szakmai segit véleményét a mifsitd az alabbiak szerint vette figyelembe (a szakmai
segib mingsitési iddszakban keletkezett valamennyi értékelését asitiéshez csatolni

kell):

5. A gyakornok munkavégzésével kapcsolatos egyéb ¢fsykdrilmény, megjegyzés:

6. A gyakornok munkavegzéseének altalanos megitélése:

A munkavégzeés:

7. A gyakornok altal a midsitésre tett észrevétele:

Nem megfelel

A minésités megallapitasait a gyakornokkal ismertettem.

Tab, év h6  nap

A minésités tartalmat megismertem.

Tab, év h6  nap
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8. sz. melléklet

,SZIVARVANY OVODA” GYAKORNOKI SZABALYZATA
TAB

A kozalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIIl. Tomg 22. 8§ (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIIl. tdrvényeégrehajtasardl a kodzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rdeidd/B. 8 (1) bekezdése szerint a
gyakornoki kdvetelmeények teljesitésével és teljesity méresével, értekelésével 6sszediigg
eljarasrendet rogziti.

1. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed:

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alapkenységének ellatasaval Osszefiigg
munkakorbe, hatarozatlanéig kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amehagi nem
rendelkeznek a munkakérh6z sziikséges iskolai visggett és szakképzettséget igénw
harom évet meghaladddtartamu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjedragzményvezét
altal szakmai sedit feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazadtair

az intézmeény vezéigre és helyettesére;

a szakmai munkak6zdsség vépéerte;

a gyakornok szakmai vedgdre;

a gyakornokra.

A szabalyzat terlleti ésdbeli hatalya

Jelen szabalyzat a .Szivarvany” Ovoda (Tab, Oundh)
.Szivarvany” Ovoda Bedegkéri Tagovoda (Bedegkégchenyi
u. 64.)
LSzivarvany” Ovoda Somogymeggyesi Tagovoda

(Somogymeggyes,du. 24.)
2009. januar 1.8, visszavonasig hatalyos.
A szabalyzat modositasa
A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a beloggaltakat érind jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nétestilet legalabb fele irasban kéri.

2. A szabdlyzat célja

* aszabdlyzat célja a gyakornok felkészitése,

» atestlletbe vald beilleszkedés segitése,

e tudasanak-, képességeinek-, készségeinek fejlesztés
» apedagodgushivatés iranti elkdtelezettség megadapoz
* az intézmeényi célokkal val6 azonosulas segitése,

3. A gyakornok felkészitésének szakaszai
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A gyakornoki id a kinevezésben kerll rogzitésre. Az E fizetésitébgza sorolt
koézalkalmazott esetén 2 év, az F-H fizetési oslatagorolt kbzalkalmazott esetén 3 év.
Kezd szakasz( 0-1 év)
Altalanos kovetelmények:

Csak minimalis készség elvarasa az oktatas-neterlérs

Szabdlyokkal val6 ismerkedés

A kozoktatésrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvényt:
altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozas, ladapelvek, a tankételezettség, a
neveb és oktatd munka pedagdgiai szakaszai), a gyeraqulo és a szijogai és
kotelességei, a pedagogus jogai és kotelessegei.

A nevelési oktatasi intézmeényekikbdéesésl sz6l6 11/1994. (V1. 8.) MKM rendeletet:
az ovoda a fiikodés altalanos szabalyai, dikbdés rendje, a szabalyzatok ismerete
(SzMSz, Kbzalkalmazotti Szabalyzat, Munka-éézviedelmi Szabalyzat, HOP, IMIP,
Munkaterv, Hazirend)

Halado szakasz (1-2 év)
Altalanos kovetelmények:

Osszefliggések felismerése, rendszerezése
Gyakorlati tudas megalapozasa

A kozoktatésrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvényt:
az oktatasért felés miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatakozoktatas
orszagos meérési feladatai, a fenntartdi irdnyigsn@vségiranyitasi programja, az
intézmeénnyel szemben tamasztott elvarasok, a kataskt intézmeény ellémzési
rendszere.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XIMXtorvényt, és a 138/1992. (X. 8.)

Korm. rendelethez kapcsolddoé szakaszait:
a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modosjtasgegszintetése, fegyelmi
felelosség, munkaitl piherbid6, a  kozalkalmazottak @&meneteli és
illetményrendszere.

Az o6voda Helyi Nevelési Programjat, a gyermekvédehel kapcsolatos feladatokat, a

szocialis hatranyok enyhitését, ségitevékenységet, a sdbfyermek- pedagogus

egyuttmikodésének forméit, tovabbfejlesztésének ledegeit.

Specialis kovetelmények az ismeretek mélyitése:
a 3-7 éves korosztdly életkori sajatsdgai, pszddial fejlbdése terlletén, a
tehetséggondozas és a hatranykompenzalas teriletgn, nevelés-oktatashoz
kapcsoldédo eszkdzok hasznalata terliletén, az otalldas képességének fejlesztése
(élethosszig tart6 tanulas), kommunikacio a &@el, munkatarsakkal,
konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztibgazdalkodastervezés.

Befejez6 szakasz (2-3 év)
Elvaras:
» tudatossag

» tervszer(iség
» prioritasok felallitAsa
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» gyakorlati tudas

4. A gyakornok t4jékoztatasa

Az dvodavezét a kinevezés atadasaval egyideg tajékoztatja a gyakornokot a szakmai
vezeb szemelyéil.

5. A szakmai vezét(segib) kijelblése

A gyakornok szakmai vezgét az 6vodavezétjeldli ki.

A munkakoérh6z kapcsolédd kovetelmények teljesitékémsegitésére az intézménynél
legaldbb 6téves szakmai gyakorlattal rendeikéxodapedagogus jeldlltetki. Kivételes
esetben az 6vodavedeiz 6téves szakmai gyakorlat intézményben valdtésiEre vonatkoz6
feltétel®l eltérhet. Kijelblést kaphat a szakmai munkakoegssezet is.

Az Ovodavezét a szakmai vezét kijelblése ebtt szoban tajékoztatia az érintett
ovodapedagogust.

A szakmai vezét feladatainak ellatasara a kijeldlés irasban tiktéh kijeldlésben meg kell
hatarozni azokat a szaktertleteket, amelyekre #ésagvékenyseg iranyul. A kijelolés a
gyakornoki id idotartamara szél. A szakmai vedeffeladatok aléli felmentés kivételes
esetekben kérh&tA felmentésil és a feladatok atadasarol az ovodaviedént.

A kijeldlés tudomasul vételét a szakmai vézaltiirasaval igazolja. A kijeldlés egy példanyat
az 6vodapedagdgus személyi anyagaban el kell helyez

6. A gyakornok szakmai kovetelményrendszere
6.1. Altalanos szakmai kdvetelmények

Gyakornok a gyakornoki ideje alatt vezeti a gyak@rmapléjat, melyben régziti az elvégzett
feladatokat, észrevételeit, megjegyzéseit.

Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartozo mégi kdovetelményrendszer alapjan a
gyakornoknak meg kell ismernie:

* az 6voda mkodesével kapcsolatos bé&lszabalyzatokat és programokat, ezen belll a
nevelési programot, a szervezeti esikddési szabalyzatot, a héazirendet, a
mindseégiranyitasi programot és a kollektiv saeest,

* azintézmeény pedagogiai célkieseit, azok gyakorlati megvalositasat,

* a gyermekek, sz6k, pedagogusok kozoktatasi torvényben meghatargag#it és
kételezettségeit,

» afenntartdi irAnyitdssal kapcsolatos altalanodetezéseket,

e atanugy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat,

6.2.A munkakorh6z kapcsolodo kdvetelmények

A munkakorhoz kapcsolédd szakmai kovetelmények feggtasa a kinevezésben
meghatarozott évodapedagogus-munkakor és az atdpsdodo munkakori leirds alapjan
tortenik.
A munkakorhtz kapcsolédd intézményi szakmai kowedelyrendszedd a gyakornok
ismernie kell:

e az ovodapedagogus-munkakoérre vonatkoz6 foglalkasitatapelveket,
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* a munkakori leirdséat részletesen,

7. A szakmai vezétfeladatai
7.1.Altalanos feladatok

* A szakmai vezétfo feladata a gyakornok felkészitésének segitése.

» A szakmai vezét kijelblését koveien gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot megismerje; a szakterlletéhez tarkiz@telmények tekintetében az
irasos dokumentumokat a gyakornoknak atadja, vagyhoazaférési helyér
tajékoztatja.

e lranymutatast ad az intézményi irdsos dokumenturéskjogszabalyok alapjan
elsajatithatd  elméleti felkészilésre, valamint a akgylati kompetenciak
elmélyitésének elvarhaté idejére. Az Utemezésijeddkdsédl szamitott egy hénapon
belul atadja a gyakornoknak.

7.2. Szakmai feladatok

* Lehetséget biztosit a gyakornok részére az intézménwaguegai célkitizéseinek
gyakorlati megvaldsitasanak bemutatasara alkalnagalkozasok latogatasara.
Ugyanilyen célbdl negyedévenként két alkalommat -6weodavezét hozzajarulasaval
legfeljebb tovabbi két alkalommal — részt vesz akgynok foglalkozasain. A
latogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogala a tapasztalatait, szovegesen
ertékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymustaddél a tovabbiakhoz.

» A gyakorlatban mutatja be a tanligy-igazgatasi daatomok alkalmazasat.

» A gyakornok kérésére konzultaciot biztosit.

* Felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsol&ogedmunkara, és ezen belll
segitséget nyujt az évoda nevelési programjabarurgkakori feladataira vonatkozo
eléirdsok értelmezésére és szakszadkalmazasara, a foglalkozasok felépitésének, az
alkalmazott maodszereknek, segédleteknek, foglabozaszkozoknek célszer
megvalasztasara, a foglalkozdsokkékzitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli té&ncdellatdsara, és az e szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellataséra.

» A gyakornok felkésziteséhez kapcsoldédd foglalkataghatasokat és konzultacios
ordkat a szakmai vezetdokumentalja. A foglalkozasok latogatasarél harom
példanyban feljegyzést kell késziteni, amelynek qmfldanyat at kell adni a
gyakornoknak, masodik példanyat az oOvodavem, a harmadik példanyat a
szakmai vezétorzi meg.

7.3. A szakmai vezétjuttatasai

e A szakmai vezéta gyakornokot sedittevékenységét a rendes munkaidejében végzi.
Erre tekintettel az évodavedea feladat ellatasi terv készitésekor a né@weinkaval
0sszefug§ feladatok szétosztasanal a szakmai estékenységét figyelembe veszi.

* A szakmai vezét tevékenységéért kiemelt munkavégzésért jaré @hjdleti meg.

» Az 0Osszeg szamfejtésére, utélag kerul sor a t&@gdgazolasa utan. A teljesités
igazolasa a latogatott, illetve konzultacids orékészitett feljegyzés alapjan torténik.
Bizonylatként a latogatott és a konzultaciés oratps idpontjat rogzid, az
oOvodavezet altal alairt kimutatas szolgal.
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8. A gyakornok joga és kotelezettsége
A gyakornoknak joga van arra, hogy

» aszakmai kdvetelményrendszert részére elmagydidzza

* a kilonbod szakteriletek elsajatitasahoz sziikséges irasemmanyi €s jogszabalyi
anyagokat megkapja,

* a szakmai vezéfetél alkalmanként kérdezzen; szikség esetén, negyekiénwe
kétszer — az Ovodavedehozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultdicat
kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében réegyen a szakmai vezdet
munkakdzdsség-vezetvagy mas, nagy tapasztalattal rendetkémodapedagdgus
foglalkozasan, ékzetes megbeszélés alapjan,

o teljesitése értékelését részére gegtandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék;
az értékelésre, miisitésre észrevételt tegyen,

* a munkaid koteled oraszammal le nem kotott részében csak azokaladafekat
lassa el, amelyeket a R. 4/C § (1) bekezdése eeszéghataroz,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

* alegteljesebb mértékben egyiitidjon szakmai vezéivel,

* aszakmai kovetelmeények teljesitéséhez sziksempesateket megszerezze,

» tudasardl szabalyzatbarbet médon szamot adjon,

» vezessen gyakornoki naplot,

e gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszassala kapcsolatban felmeéil
akadalyoztatasarél szakmai vegeét, kozvetlen felettesét, az évodavétreazonnal
ertesitse,

e részt vegyen a neviestilet munkajaban,

* a munkakoréhez kapcsoloddletszit és befejed feladatokat elvégezze,

e aR.11/A 8§ (2) bek. c) pontja alapjan kivételestrndelt kotelei éraszamon felili
munkavégzésnek eleget tegyen,

9. A gyakornoki kovetelmények teljesitésével és &sdlgs merésével
O0sszefug§ eljarasi rend

9.1.Kezd szakasz

Tapasztalatszerzés lehéségei:
csoportlatogatas, megbeszélés, konzultaci6 a siakegitvel-egyéb pedagogussal, az
ovodavezeéivel, a szakmai munkakdzosség-végatel, IMIP team munkdban részvétel,
szubi értekezleten valo rész vétel.

Szamonkérés modszere:

Egyéni foglalkozasi terv készitése, siipanaszra megoldasi terv készitése, intézkedasi te
készitése (a megismert jogszabalyok, intézméngdalkumentumok alapjan)

9.2. Halado szakasz
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Tapasztalatszerzés lehéségei:

csoportlatogatds, megbeszélés, konzultaci6 a sziaketatvel, egyéb pedagodgussal, az
ovodavezdivel, a munkakozosség-vetetl, részvetel az IMIP munkaban, csaladlatogatas a
gyermekvédelmi fel@kssel, nevdli értekezleten- széi értekezleten valé részvétel.

Szamonkérés modszere:

értekezlet egy részének megtartasa, egy progranszeegzése, egyeéni fejlesztési terv
készitése, kils beavatkozast igénddkonfliktus megoldasnak tervezése- intézkedési terv
készitése, év vegi beszamolo elkészitése advaltat meghatarozott szempontok alapjan.

9.3. Befejed szakasz
Tapasztalatszerzés lehéségei:

csoportlatogatas, megbeszélés, konzultaci6 a siakempbvel- egyéb pedagdgussal- az
ovoda vezéfével- a munkakozosség-vedeel, az IMIP munkajaban vald részveétel,
esetmegbesz&ksoport munkajaban.

Szamonkérés modszere:
* bemutato foglalkozas tartasa a csoportjaban,
* aszubi értekezlet egy részének megtartasa (pl. szakénea tszervezes),
* az intézmény éves munkatervében meghatarozottéstvatekezlet egy
* részének megtartasa (szakmai témaban),
* azintézmeény éves munkatervében meghatarozotnitéyg szinti program
* megszervezése (pl. kirAndulas, hagyomanyapolgs, stb
* helyzetértékelés,
» feladatkitizés elkészitése a csoport 6vodapedagogusaval mfkitive tanév
elején,
» @év Végi beszamolo elkészitése a vézAdtial meghatarozott szempontok szerint,
9.4. A gyakornoki kovetelmények teljesitésének rsere

* A gyakornok munkakoréhez kapcsolodo kdvetelményseadteljesitésének mérése a
gyakornoki id alatt folyamatosan, a foglalkozasok latogatasddoatten torténik.

* A szakmai vezét latogatasai soran megallapitja, hogy a szakmaetefimények
teljesitésében az &b idészakhoz képest milyen pozitiv valtozas kovetkebetta
gyakornok felkészilésében, feladatmegoldasabamegghatarozza a tovabbhaladas
iranyat. Ezek a feladatkitések képezik a kdvetkgratogatas szbveges ertékelésének
kiindul6pontjait.

10. A gyakornoki mifisités szabalyai
10.1. A gyakornok midsitese
* Az intézmény mifiségbiztositasi programjaban meghatarozott teljésiygrtékelés a
gyakornokra vonatkozo specialitasok figyelembeé#tellalkalmazandé.
* A gyakornok fejles#t értékelést minden tanév végén a szakmai Gégisziti el. Az
értékeléshe bevonja a gyakornok felkészitésébert rds6 egyéb kollégakat is,
valamint figyelembe veszi a gyakornok altal késrzieértekelést.
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Az értékeb megbeszélés Iépései:
A gyakornok onértékelése.
A szakmai segft értékelése.
Az eltéi vélemények megbeszélése.
A problémak feltdrasa, megbeszélése
A kovetked idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa.
A résztvewk feladatainak meghatarozasa.
Az értekeb lap kitoltése, alairasa.

Az értékeb megbeszélésen a szakmai seg#t a gyakornok vesz részt.

Az ertéked lapot a szakmai segies a gyakornok irja ala. A gyakornoknak léséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseét az eidglon rogzitse. Az értekelap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értéldapot a szakmai segitrzi a gyakornoki
ido leteltéig, majd a migsités utan megsemmisiti.

A gyakornokot a gyakornoki &dlejartanak honapjaban kell nésiteni. A mirdsités
idopontjat az 6vodavezetiizi ki. A mingsitést megékzéen beszerzi a szakmai veizet
kialakitott szoveges vélemeényeét.

A szakmai vezét a gyakornok misisitésére iranyuld javaslatat a kialakitott szoveges
értékelésre alapozza. Az értékelés alapjéselban az utols6 negyedéves latogatas
tapasztalatai és az éves beszamolok eredményei.

Végs mindsités meghozatala 68 az Ovodavezét meghallgatja szakmai vedet
értékelését és migitési javaslatat, majd dont a végsinssitésol.

10. 2. A mirbsités eredménye és ismertetése

A minésitést megeélzé értékeb megbeszélés lépései.

A gyakornok tajékoztatasa a migités céljarél, menetér jogkdvetkezményéit

A gyakornok tajékoztatasa a misités eredményéhez kapcsoléddéan jogorvoslati

lehetiségbl

A gyakornok oOnértékelése, mely 0sszefoglalla a ggadki programban

meghatéarozott célok elérésének értékelést is

A szakmai segft6sszegé értékelése

A vezet értékelése

Az eltéi vélemények megbeszélése

A mingsits lap kitoltése, alairdsa
A minésités eredményeként ,megfelelt” vagy ,nem megfelainésités adhato.
A mingsitést annak elkészilte utan a gyakornokkal hatat#tul ismertetni kell. A
megismerés tényét a gyakornok a ésiibésen alairasaval igazolja, és feltlintetheti az
esetleges észrevételeit. A rd@ités egy példanyat annak ismertetésekor a
gyakornoknak at kell adni.
A mingsités megtorténtérés annak eredményitiaz 6vodavezéttanusitvany allit ki,
amelynek egy példanyat a gyakornoknak atadja.
Ha a mirdsités eredménye ,megfelelt”, a risités megtorténtével az adatkezelés
célhoz kotottsége medsr, ezért a gyakornok felkészllésének segitésével,
teljesitménye mibsités ebtti eértékelésével kapcsolatos iratokat, feljegykéseneg
kell semmisiteni. A ,nem megfelelt” migités esetén az iratokat a kodzalkalmazott
szemelyi anyagaban kell elhelyezni, és azt a kékalkzotti jogviszony megénése
utan a személyi anyagra vonatkozo szabalyok szexlihdrizni.
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Zar6 rendelkezeések
A gyakornoki szabalyzat kbzzététele

A gyakornoki szabalyzat a neg&dstilet véleményének kikérése utan kertlt kiadasra
A gyakornoki szabalyzatot kiadasaval egyitley kozzé kell tenni, és el kell helyezni az
Ovodavezddi iroda ebtti folyosé szekrényében, a toébbi nyilvanos dokutnenmellett.

Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nettstilet 2008. december 08. nétestileti Ulésen
véleményezte.

Mellékletek:

8/1. szamu melléklet: Szakmai kovetelményrendszer

8/2. szamu melléklet: Szakmai vazé&tjeldlése

8/3. szamu melléklet: A gyakornoki Szabalyzatbasghalt fogalmak
8/4. szdmu melléklet: Ertékelap

8/5. szamu melléklet Misits lap

8/6. szdmu melléklet Segédanyagok

8/1. szamu melléklet

Szakmai kévetelményrendszer

Altalanos kovetelmények
Az intézményi dokumentumok megismerése szaktertlé&bvetelményei

e Az intézményi dokumentumok (nevelési program, szeeti és ikodési szabalyzat,
h&zirend, mifdségiranyitasi program, Kkollektiv szédes) megismerésével
kapcsolatos szakterlleten a kozalkalmazottaknak erisiiik kell az egyes
dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését éshaxyy a szabalyozas mire iranyul,
tovabba a dokumentumok nyilvanossagra hozatal@amidolatos rendelkezéseket.

* Az Ovodanevelési programjanak megismerése kérében a gyalkaak ismeretekkel
kell rendelkeznie arrdl, hogy a nevelési prograrkéni hatarozza meg kulénosen:

az ovodaban folydo azon nevelési feladatokat, tewidégeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségenek oidfisét, kdzosségi életre valo
felkészitését, a szociadlisan hatranyos helyzgyermekek differencialt
fejlesztését, fefidésiik segitését,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggdagogiai tevékenységet,
a szub, a gyermek, a pedagogus egyiikidéséenek formait,
tovabbfejlesztésének leléstgeit,
a nevelési program végrehajtadsahoz szikséges, elémemnkat segé
eszk6zok és felszerelések jegyzekét,

e Az Ovoda Szervezeti és Wkodési Szabdlyzatanak megismerése korében a

163



gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkezni arrélpgh az SZMSZ hogyan
szabalyozza kulondsen:

az 6voda rikbdési rendjét, a nyitva tartast, a gyermekek fagatl

a pedagogiai munka bélgllensrzésének rendjét,

a vezebk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartétjée

a vezebk helyettesitési rendjét,

a nevebtestilet feladatkdrébe atruhzott tgyeket,

az 6voda kil kapcsolatainak rendszereét,

az Uunnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyorkamgoolasaval
kapcsolatos feladatokat,

az intézmenyi vétl 6vé ebirdsokat, a rendkivili esemény, bombariad6 esetén
szlkséges teetiket,

az adatkezelés intézményi rendjét,

e Az 6voda héazirendjének megismerése korében a gyakoakakidnia kell, hogy az
ovoda hazirendje miként allapitja meg kilénésen:

a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval,
a gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos rendébaket,

* Az O6voda minéségiranyitasi programjanak megismerése koérében akogyoknak
tudnia kell, hogy mit jelent a miségiranyitds Kt. 121. § (1) bek. 23. pont,
ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy az o6vadméseégiranyitasi programja
miként hatarozza meg kulénésen:

az intézmény hosszu tavra szolo elveit, és aztmhiki@anja megvalositani,

a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak teljesmigrértekelésének

szempontjait és az értékelés rendjét,

a teljes kaoi intézményi 6nértékelés periodusat, modszereét,

a fenntartoi mitiségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat,
Az 6voda Kozalkalmazotti szabalyzatanak megismekésében a gyakornoknak tudnia kell,
hogy az Ovoda vezgenek és a kodzalkalmazottak nevében eljaré Kozalaabtti Tanacs
(KT) alkotta, mely a kézalkalmazottak jogéllasésablo 1992 . XXXIIl. Térvény 17.8-a /1/ és
12/ bekezdése, a Munka Torvénykényve 1992. XXIIVEdry 3.8 /1/, a 38.8 /1-3/, a 39.8 /1-2/,
a 62.-64.8 és a 94B. és 94F8-a, a kdzoktatasrdd 9493. LXXIX. Torvény, valamint a
138/92.(X.8) Kormanyrendelet alapjan. A torvénytbsitja a kozalkalmazottak k6zosségenek
részvételi jogat a munkaltatéi szervezdikadtetésében. Egyben meghatarozza e részvétel
formait is. A Kjt. 18.8 .

a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok &otelezettségek

gyakorlasanak rendjét,

a kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészitigddheit,

melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnakumkaid koételed

oraszammal le nem kotott részében az dvodabantdlgkitenie, és melyek

azok a feladatok, amelyeket az 6vodan kivil ieséigni lehet,

a munkaruha-juttatas és az egyeb szocialis jutteli@eleit,
A gyermekek, szibk, pedagoégusok jogai és kotelezettségei szakternilatgyakornoknak
ismernie kell a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIXrvény rendelkezéseit a gyermek, a
szub, a pedagogus jogairol és kotelezettséfiewmalamint a rendeltetéssiigoggyakorlasrol.
A kovetked jogszabélyokat kell megismernie:

a gyermek jogainak szabalyozasa Kt. 10. §,
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az 6vodaba jaré gyermek séjdéinek joga Kt. 13. § (1)—(3) bek., 14. § (1) bek.,
a szub kotelessége Kt. 14. § (2) bek.,
a pedagoégus joga Kt. 19. 8§ (1)—(6) bek. és (8),bek.
a pedagoégus alapveteladata Kt. 19. § (7)—(8) bek.,
jogok és kotelezettségek rendeltetésspgmkorlasa Kt. 11. § (7) bek.,
A fenntartéi iranyitdssal kapcsolatos szakterlleengyakornoknak ismernie kell a
kozoktatasrél szol6 torvényben a fenntartohoz feddp fébb jogositvanyokat és
kotelezettségeket. A gyakornoknak tudnia kell, hogy
az onkorményzat milyen médon tehet eleget a feddldéds kotelezettségének
Kt. 88. § (4) bek.,
mit jelent a fenntartoi iranyitas Kt. 102. § (2kbés 106. §], mely kozosségek
véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkényeges fenntartéi
dontések éitt Kt. 102. § (3) bek.,
a fenntartd6 mikor tagadhatja meg az intézmény szetv és rkodesi
szabdlyzata, hazirendje, migegiranyitasi programja, pedagodgiai programja
jovahagyasat Kt. 103. §,
mit vizsgal a fenntarto a térvényesség biztosikésateben Kt. 104. § (1) bek.,
mi alapjan értékeli a fenntarté az intézményi nésieprogram végrehajtasat,
az intézményben folyd szakmai munka eredményességéni az értékelés
nyilvdnossagra hozataladnak médja Kt. 104. § (4)b&K),
mi alapjan Dbiztosita a fenntart6 a kiemelt munkmésért jaro
keresetkiegészités fedezetét Kt. 118. § (11)—(&R),b
milyen Ugyekben hoz maéasodfokl dontést a fenntadpvisebje, mi a
torvényessegi kérelem és a fellilbiralati kérelem.
A tanugy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasa sddkten a 11/1994. (VI. 8.) MKM-
rendelet 2. szamu melléklete szerint készilt U@yisi, iratkezelési altalanos szabalyok és
tantgyi nyilvantartasok alapjan kell végezni az ddwan az adminisztrativ. munkat.
Kovetelmény, hogy ezek pontos vezetését a gyakamegismerje. Ezért ismernie kell:
a tantigyigazgatas fogalomkdrébe tartozo tgyeket,
az oOvodai Ugyintézés menetét (érkezett Ugyirat daga, szidk eértesitése,
keletkezett iratok irattarba helyezése, felllvitahés selejtezése),
a gyermekek tigyeinek intézését,
ismernie és vezetnie kell a tanugyi nyilvantartasekzetéséhez hasznalt
dokumentumokat: a felvételi és mulasztasi naplotfoglalkozasi vagy
csoportnaplot, a tankételezettség megallapitasshiskséges szakvélemenyt,
Tudnia kell még:

jegyzokonyvet késziteni,
panaszt felvenni, és hatarozatot irni,

Munkakorh6z kapcsol6dd kdovetelmények
Foglalkoztatasi alapelvek és az 6vodapedagdgus naunk kovetelmenyei

A gyakornoknak a foglalkoztatasi alapelvek megisraekorében tajékozottnak kell lennie az
alkalmazassal, a munkéikl, a dijazassal kapcsolatos alabbi legfontosa@btdsekben:
a pedagogus-munkakdrben vald alkalmazas feltétel&bzoktatasrol szolo
torvényben Kt. 15. § (1) bek., 16. § (2) bek.,
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a buntedjogi védelem Kt. 16. 8§ (3) bek.,

a pedagégus munkaideje Kt. 16. 8§ (4) bek.,

a koteled oOraszamban és a kotelebraszam feletti rendes munkéimen

végezhei feladatok (Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész .18 II/ 9. pont),

a kozalkalmazotti munkakorok fizetési osztalyokbaldv tagozédasanak

feltételei, mi hatarozza meg a pedagogus fizetgstiatyat Kjt. 61. 8§ (1) bek.

felvezet) mondata és f)—i) pontjai, Kt. 17. § (1) bek. €teles kdvetelmények

nélkal,

a fizetési fokozat és a varakozasi Kit. 64. és 65. §,

a szakvizsgazott pedagégus munkakor Kt. 17. (328s § (8) bek.

a garantalt illetmény Kjt. 66. § (1) bek.

az illetménynovekedés Kijt. 66. § (2)—(6) bek.

illetménypotiékok az intézmeényben [138/199. (X. ROrm. r. 15. § (2) bek.

alapjan];

a pedagobgus oOradijanak szamitasa R. 16. § (2) bek.

az egyittnikodési kotelezettségre vonatkozé alapelv (Mt. 3. 8)
Az intézményben az Ovodapedagogusi munkakor eflagds konkrét kovetelményeit és
feladatait az Ovodapedagdégus munkakéri leirasaaltaazza, melyet a gyakornoknak
részletesen kell ismernie.
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8/2. szadmu melléklet
Szakmai vezétkijeldlése

A koézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XIMXtérvény végrehajtasara kiadott
138/1992. (X. 8.) Korm. r. 4/A §-a (6) bekezdésébimositott hataskdéromben kijel6ldom

ovodapedagogust

ovodapedagogus
gyakornok segitésére
ev, ho t@p ev, ho NAPi
fennt nevezett gyakornoki idejére szol.
Feladatait az intézmeény gyakornoki szabalyzatabglaltak szerint kdteles ellatni.

A gyakornok tajékoztatasa az On jelenlétében avkinése atadasakor személyesen és irasban
is megtorténik.

Tab, év, ho nap

Ovodavezet

A szakmai vezéi kijellésemet tudomésul vettem, elfogadom.

Tab, év, ho, nap

szakmai vezetd
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8/3. szamu melléklet

A gyakornoki szabalyzatban hasznalt fogalmak

Gyakornok: haroméves szakmai gyakorlattal nem rendélkehatarozatlan idgre
ovodapedagogus-munkakorbe kinevezett kbzalkalmdanttl992. évi XXXIII.
torvény (tovabbiakban Kjt.) 22. § (1) bekezdéseiaje

Szakmai vezeb (segit): a gyakornok felkészilésének segitésére az ovodiévaral kijelolt
ovodapedagogus [a Kjt. 22. § (6), (9), (10), (1&kdzdése, 138/1992. (X. 8.)
Korm. r. (tovabbiakban: R.) 4/A § (6) bekezdéseistle

Szakmai kovetelmények:a R. 4/A § (2) bekezdése szerinti 4ltalanos kdweieyek és (3)
bekezdése szerinti munkakérhoz kapcsolodo kovetsleie

Szaktertlet: a R. 4/A 8§ (2) bekezdésében és (3) bekezdéséhén kipontban [(a)-(e),
illetve (a)—(d) pontokban] jel6lt egy-egy szakmavktelmény teriilete.

Szakmai kdvetelményrendszera R. 4/A §-a (5) bekezdésében hasznalt fogalosmakmai
kovetelmények alapjan az intézményre szakterllét@nk kidolgozott
kovetelmények 6sszessége, amelyet a szabalyzadrhianelléklete tartalmaz.

Gyakornoki id6: az 6vodapedagdgus kinevezésében kikotott harona éwakornoki id
alatti athelyezés esetén a haromd\atralevs idétartam [a Kjt. 22. § (1)—(2)
bekezdése szerint].

Szakmai gyakorlat: a Kjt. 22. 8-anak (3) bekezdésében felsorolt jsgwny keretében
o6vodapedagogus munkakdrben toltoétadtamok.

Kijelolés: A R. 4/A § (6) bekezdése alapjan tett egyoldalinkditatoi intézkedés a szakmai
vezeb (segit) feladatainak ellatasara (2. szamu melléklet).

Kozvetlen felettes: a Kjt. 22. 8§ (11) bekezdése szerinti megjel6lés,elgmalatt
intézménylinkben 6vodavedédielyettest, tagdvoda-vedekell érteni.

Konzultacios o6ra: R. 4/A §-a (8) bekezdésében biztositott |16két) alapjan a gyakornok
altal igényelt esetben negyedévenként kétszer 48epedra, az dvodavedet
hozzajarulasaval tovabbi kétszer 45 perces oralydmeszamit a szakmai vedet
dijazaséaba.
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8/4. sz. melléklet.

Munkaltatd megnevezeése
Cime

Ertékeb lap

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziletési hely, id:

Az értékelés idpontja:

Az értékelés megallapitisai:

Fejlesztend teriletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az aldbbi kollégak véleményt rlyénitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést vég értékelt
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szakmai segid gyakornok

170



8/5. sz melléklet

Munkaltatd megnevezeése
Cime

Minésito lap

A minésitett személyi adatai
Név:

Sziletési hely, id:

A minésités idipontja:

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empétia

Kommunikaci6

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egylttmiikodés

A minésités 6ssze@zmegallapitasa

Megfelelt

Nem felelt meg

Indokolas:

Nem megfelelt mitsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogviteezdeményezésének lehigégeés!

megtortent.

A minésitett észrevételei:
A minésitést elfogadom.

A mingsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket nesze

mindsitést végé
ovodavezeh

szakmai segid
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Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit g
gyakorlatban hasznositani tudja,
foglalkozasai logikusak, a
gyerekek szamara j6l kdvetlek,
a gyerekeket motivalja.

Megszerzett ismereteit a

a gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudast, a gyerekek nem értik a
magyarazatait

Médszertani tudas

Megszerzett médszertani ismeret
a foglalkozasokon a csoport
szintjének, a gyerekek
képességeinek megfeleh
hasznositja, képes a
differencialasra, az egyéni
képességfejlesztésre

eModszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek, igényeinek
problémainak megértésére, sziiks
szerint megfelél tamogatast,
segitséget nydjt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Nem képes figyelni masok
,személyiségjegyeire, igényeire,
éfyzelmeire.

Nem nyitott a masséag elfogadasdl

Kommunikacié

Gondolatait beszédben, irdsban
értheten, logikusan képes kdzdIn
megtalalja a megfelélkozlési
modot mind a munkatarsakkal,
mind a gyerekekkel, mind a
szubkkel

Gondolatait beszédben/irasban n
,képes érthéen kozolni, tobbszor
konfliktus forrasa volt a nem
megfeleb kdzlésmobdja a
munkatarsak, gyerekek skl
korében

Felelésségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felgksséget vallalni,
mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei, dontés
kdvetkezményeit, a felésséget
kilss kérilményekre haritja, nem
képes dire felmérni tettei, dontése
kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani a
munkakdréhez kapcsolédd,
gyakran jelentkaz probléméakat

A problémakat nem ismeri fel,
harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszefi megoldasokat, de mindez{
felelssséggel, a nevelés
hatékonysaganak érdekében tesz

A bevalt gyakorlattél nem mer
eltérni, ha vannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre
i

Egyuttmiikddés

Képes beilleszkedni a szervezetb
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat 6ssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a

eNem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi

csapatmunkaban

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedag@rtékelési rendszert céldzatapul
venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.
Fontos rogziteni, hogy mibtevodik dssze a végleges nisités.

Pl. A lehetséges 8 terllet kézil, ha 4 tertletan neegfelelt midsitést kap a gyakornok,
akkor a mibsitése nem megfelelt lesz.
Az intézmény nevelési filozéfiajanak megféleh prioritasokat célszémeghatarozni az

értékelési teriletei kdzott.
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8/6. sz. melléklet

Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempkon felll az alabbiak szerint
készulhet fel a gyakornok az énértékelésre

* Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbaléndgkesebbek?

* Mely feladatok igényelték a legtobb felkészilést?

» Milyen eredményeket ért el?

» Sikerult-e a kitiz6tt célokat megvalésitania?

* Milyen problémékba utkozo6tt a feladatok megval&sitéoran?

» Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezekebblémakat kiklisz6bo6lni?

* Meglatasa szerint mik azémségei, gyengeségei?

* Mely terlleteken szeretne tbbb tapasztalatot sagtez

* Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekbenhasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

* Milyen segitségre lenne sziiksége a (ereszédl?
* Milyen segitségre, tamogatasra lenne szikségekmazaegib részédl?
* Milyen segitségre, thmogatasra lenne sziikségebakotega részéil?

A gyakornok értékél megbeszélésre valo felkészilését seditaetalabbi 6nismereti k&bt
is

» Hanyszor végzett pontatlan munkat?

* Hanyszor késett hataridel?

* Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

« Ismeri az Onnel szemben tadmasztott kdvetelményskatasokat?

* Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magataegakban, tanuldkban,
szubkben, egyéb kitskorulméenyekben?

* Megfelebnek tartja-e az idgazdalkodasat?

* A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kzzeket betartja-e?

* Felméri-e abre a megvaldositas lelisggeit?

» Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldando6 problémat?

* Megitélése szerint megfeteszinten ismeri a szakmai szabalyokatjrélsokat?

e Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakné@igedokat?

* Inkabb a szabalyok, szakmabigbsok melbzésével szeretné végezni a munkajat?

» Amiébta befejezte tanulmanyait megtett-e mindengyhtoidasa naprakész legyen?

+ On szerint milyen kép alakult ki Ofira vezediben, szakmai segjigben,
munkatarsaiban, tanulokban, siben?

* Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek faa&

* Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

+ Vdllalta feladataiért, dontéseiért a fédeget?
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» Hanyszor kellett a vez&tmas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?

A gyakornok felkészitésének lehetségeghib téemakorei
(a szakmai seditszamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti ét, a pedagogushivatas, munkéjgomegismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladataia benne dolgozoknak
a megismereése

c) Az intézményi nikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultira jellentimek, bel$ értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megésaer

g) Viselkedés szabalyai a vedkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sékikel

h) A kommunikacio szabalyai vedddkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sékikel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kajatsd

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktara

c) Kinevezeés

d) Munkakor

e) A szolgalati at
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogsyakaintézmeényi alapdokumentumok
alapjan)

» Kompetenciak fejlesztése

a) Erésségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejbdési terlletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) ldégazdélkodas

h) Kommunikacio

i) Konfliktuskezelés

j) Egyudttmikodés
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A gyakornoki programban szerepbk feladatai

Az intézmeény vezeijének A szakmai segié feladatai A tobbi munkatars feladata A gyakornok eladatai
feladatai
1. A belépési adminisztracid 1. Onfejlesztés a szakmai 1. Egyluttntikddés a szakmai 1. Ajogszabalyok,
megszervezése seqibi szerep ellatasara segibvel a gyakornoki program dokumentacio
2. A megismerendl 2. A gyakornoki program végrehajtasiban attanulmanyozésa,
jogszabalyok, elkészitése 2. A gyakornok tAmogatasa, értelmezése a szakmai
dokumentumok 3. Az egylttnikddés Oraladtogatasok leh&té tétele segitvel
elokészitése, feltételeinek egyeztetése 3. Lehebség szerint a gyakornok 2. a szervezet fikodési
rendelkezésre bocsatasal 4. Az elvarasok rogzitése | 6rainak latogatasa (pl. sajat rendjének megismerése
3. Szakmai segitkijeltlése 5. Konzultacidkra felkészulésosztalyaikban) 3. szolgalati it megismereés
4. Munkatarsak tajékoztatdsa 6. Konzultacidk 4. A gyakornok tajékoztatasa a 4. Elvarasok megismerése
5. Gyakornok bemutatasa 7. Foglalkozas latogatasok | kulonleges banasmaodot igéayl 5. Viselkedési szabalyok
6. Munkahely kijel6lése, 8. Folyamatos rendelkezésre tanuldkrél, problémaik hatter@r megismerése, betartasa
felszerelése allas — szukség szerint —a | 5. ,J6 gyakorlat” megosztasa 6. Fogl. Lat. itemezése (ha
7. A gyakornok tajékoztatdsa problémak megbeszéléséhez 6. A gyakornok segitése szakmai Utemterv)
a munkafeladatairdl, a a kérdések megvalaszolasah@nyagokkal 7. a gyakornoki program

munkakari
kovetelményelil,a
munkarendil, a
lehetséges szocialis
ellatdsokrol, a szervezet
felépitésétl, a pedagogus
ertékelés rendszerdra
gyakornoki rendszett, a
gyakornok értékelésének
minésitésnek specialis
szabalyairol, az egyéni
ambicidk
megvalosulasanak
lehetiségeibl, a
tovabbképzési rendszéty

az Etikai kodextl(ha van

(havonta, hetente célszdix
idét kijeldlni)

9. Beszdmolas az
intézményvezéinek a
gyakornoki program
menetédl

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésebe

7. A szakmai seditkérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményéil vélemeény
formalasa (szikség szerint
irasban véleményezés)

feladatainak végrehajtasa
a program altal
meghatarozott
adminisztracié vezetése
9. Onértékelés
10. sajat fejbdési tertiletek
meghatarozasa
11.problémaék jelzése,
kérdések feltevése

176



8.

az intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekdl (ezt a kijeldlt
felelés is végezheti)

A szakmai segétaltal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre allas —
szlkség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célster
fix id 6t kijeldlni)

10. A gyakornoki program

nyomon kovetése (a
szakmai segit
beszamoltatasa)

11. A gyakornok midsitése
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9. SZ. MELLEKLET

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

A szervnél a vagyonnyilatkozatok kezelésének hedygiabalyait - az Egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé@élszolo 2007. évi CLII. térvény alapjan -
az aladbbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra a szemébiemelyek a 2007. évi CLII.
torvény 3. §-a szerint a szervnél kdzszolgalatbnak (Ktv., Kjt. hatalya ala
tartozok) és vonatkozasukban a Szervezeti édikddési Szabalyzat
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapitgnéovabba a helyi dnkorméany-
zatok altal alapitott alapitvanyok esetében azialapy tisztségviseéjére.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

- a vagyonnyilatkozadrzéseére,

- a vagyonnyilatkozat-tételt megeb feladatokra,

- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvartdsara,

- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajéktdzanyagok
kotelezett részére tortératadasara,

- a vagyonnyilatkozatok kotelezéttvalé atvételére,

- a kovetke# vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséfyywalo értesitésre,
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartasara,

- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatokerdére,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsezsére,

- a vagyongyarapodasi vizsgalatra

vonatkozo szabalyokat

1.2.1.A vagyonnyilatkozat 6rzése

Kbdzszolgalatban allék vagyonnyilatkozatairakése:

Az Onkormanyzati Hivatalban a vagyonnyilatkozadokéséért a - hivatkozat torvény 7.
§ a) bekezdése értelmében - kdvetkezemélyek felelnek:

a jegyd (korjegyd) esetében a munkaltatéi jogkordket gyakorlé potggster, a tobbi
koztisztviseb esetében a jeg§dkorjegyd).

Kbzalkalmazottak esetében:
- intézményvezék esetében a képvigelestiilet
- intézményi kozalkalmazottak esetében az intézwveagb
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A nem koztisztvisélk vagyonnyilatkozatainaérzése:

A nem Onkormanyzati Hivatalban dolgoz6, de vagydatkozat-téteke kotelezett
személy vagyonnyilatkozatan#ékzéséért a hivatkozott térvény 7. § c} pontja adapa
helyi 6nkormanyzat esetén a je§ykorjegyd) a felebs.

3. A vagyonnyilatkozat-tételt megadzé feladatok

A vagyonnyilatkozatok ¢érzéseert feléls személy a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetteket a kotelezettség fennallasardl ésdégssségének dgontjardl, az
esedékesseget megmien legalabb 30 nappal tdjekoztatja.

A tajékoztatas tartalmazza:

- a vagyonnyilatkozairzéseert feléls nevet,

- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevétnsziges adatait, munkakorét,

- thjekoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezett§egr

- tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataéddj

- thjekoztatas a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelesggy megszegésének
jogkovetkezményedi,

- a tjékoztatast, valamint az annak mellékletgel&nyilatkozat atvetelét,

- keltezést és alairast.

A nyilatkozat:
A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kiteli kdteles megjeldini azokat a vele

kozbs haztartasban6ékszemélyeket (hazas, illetve élettars, gyermekeklok), akik
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A nyilatkozat tartalmazza:

- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevétnsziges adatait, munkakoreét,

- a kotelezettel egy haztartasbah élozzatartoz6 személyeknek a nevét és csaladi
jogallasat, nyilvantartasi azonositd szamat,

- a keltezést és a vagyonnyilatkozat-tételre kéatdtealairasat.

A nyilatkozatot 2 példanyban kell elkésziteni, nélyl példanyt a vagyonnyilatkozatok
6rzéséért feldls személynek kell tadni.

A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre kotetzemély 5 munkanapon belll koteles
visszajuttatni a vagyonnyilatkozétzéséért feléls személynek.

4. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvarartasa

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapasmd feladatok ellatdsa érdekében az
orzésert feldls személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.

Személyenkeénti nyilvantartas

A vagyonnyilatkozat érzéséért feléls személyenkénti nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettékr

A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozaetet koteles kdzszolgalatban allé

szemeélyek vonatkozasaban megallapithatoak legyaneklatkozat tétellel kapcsolatos

legfontosabb informaciok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgaatlalld személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvaté#isi szamat,
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- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okataigkvalamint a vagyonnyilatkozat
esedékességiddzakait,

- a hozzatartozok nevét, csaladi jogallasat, aalmlazott nyilvantartasi szamokat,

- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének ésitéigének datumait,

- a vagyonnyilatkozatok visszaadasainakpihtjait,

- feljegyzést (pl.. a vagyonnyilatkozat-tételi Keteettség teljesitésére toréén
felszolitasardl, a késedelmes teljesités igazqglasa&gyonnyilatkozat-tétel megtagadasat
stb.).

Evenkénti nyilvantartas

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelesgsgjet megalapozo jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkdr fennéllasa aklttvetked vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsédl nyilvantartast kell késziteni. Ezen nyilvantaldds csak azok a
kozszolgalatban allok kerllnek bele, akiknek tauipgd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségik keletkezett. A nyilvantartds a sdgemkénti nyilvantartas alapjan
készul.

A nyilvantartasok naprakészsége

A nyilvantartasok naprakészségiéa vagyonnyilatkozatokrzéséért feléls személynek
kell gondoskodnia, kulonos tekintettel:

- adott munkakorok — a Szervezeti ésikiddési Szabalyzatban meghatarozott —
vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti modositasara,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség mégesere és keletkezésére,

- a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok visszaadasara

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez szikséges nywvEsi szamok és azok
meghatarozasa

A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos felddatikkerdbmentes ellatasa érdekében
a hivatal az 1. szamu mellékletben meghatarozodtadint allapitia meg az egyes
vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyek, vatraihozzatartozéi vagyonnyilatkozat
nyilvantartasa soran alkalmazandd nyilvantartasinszképzeési rendjét. A kiadott
nyilvantartasi szamokroél analitikat kell vezetni.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyil®gAsok kezelése

A vagyonnyilatkozatok érzéseeért feléls személy a vagyonnyilatkozat kezelésével
kapcsolatos nyilvantartasokat a vagyonnyilatkozappaktol elkilonitve, de azokkal egy
egységben koteles kezelni.

E nyilvantartasok vonatkozasaban is biztositai&kehdatvédelmi szabalyokat.

5. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb taj@ktatdé anyagok koételezett
részere tortérd atadasa

A vagyonnyilatkozabrzeséért feléls szemeély legkébb az érintett vagyonnyilatkozat-
tételének esedékességét mégel 30 napon belul koteles atadni a tajékoztatast a
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség hatarid@djér valamint a  kotelezettség
megszegésének jogkovetkezményleir Koteles tovabba tdjékoztatast adni a
vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és a vagyonnyilagtditoltési atmutato elektronikus
aton tortew elérhebsegéedl.
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A koztisztviseb kérelmére a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat dikszges
mennyiségben, azaz:

- a kozszolgalatban allo részére a ra vonatkozgorayyilatkozat két peldanyban,

- a hozzéatartoz6i vagyonnyilatkozatokat, hozzawméént két-két példanyban kell
atadni.

A kitoltési utmutato tartalmazza:

- a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altahalnivaldkat,

- a vagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére @i informaciokat,

- a vagyonnyilatkozat kitoltését és kezelését 8dgimai €s technikai szabéalyokat,

- a vagyonnyilatkozatban szeréplfogalmak helyes értelmezését megkonhyit
magyarazatokat.

A vagyonnyilatkozatok kitoltéséhez, illetve a meglé boritékban val6é elhelyezéséhez
az orzésert feldls személynek biztositani kell a szikséges vagytatkgrzat
nyilvantartasi szamokat. Ezen kotelezettségének yidvantartasi szamoknak a
Nyilatkozat nyomtatvanyon tortéreltiintetésével tesz eleget.

6. A vagyonnyilatkozatok kotelezetél valé atvétele

A vagyonnyilatkozatokat érintettenként két példéylell kitdlteni, és a kotelezett altal
valamennyi oldalan alairva példanyonkeént kilénté&la kell helyezni.

A nyilatkozé és azérzésért felgls személy a boriték lezarasra szolgalé fellleten
elhelyezett alairasaval eqgyidkgg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zaritékivan
kerdlt sor.

Az orzésért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositolatja el,
amennyiben az azonositdé azon még nem szerepetr{@kon név nem szerepelhet!)
A vagyonnyilatkozat dtadas-atvétéileszol6 igazolas:
Az orzésért felgls személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatktgtatre kotelezettnek
a vagyonnyilatkozat atvétet#r
Az igazoléas tartalmazza:

az atvett vagyonnyilatkozatok szamat és azéelkben emlitett nyilvantartasi
szamot,

a keltezést, a hitelesitést, és az alairast.
A vagyonnyilatkozat érzéséért feléls személy a vagyonnyilatkozat atvételével
egyidbben irasban t4jékoztatni koteles a vagyonnyilatkt#elre koteles
kozszolgalatban all6 személyt arrdl, hogy a kovatkevagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége mikor valik esedékesseé.
Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, gbtl egy példany a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetté, a masik gediorzéseért felgisé.

7. Az atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantargsketel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat adrzéseért felels az egyeb iratoktdl elkulonitett kezeli.

A vagyonnyilatkozat &tvételének tényét drzésért felels személy feljegyzi a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség évenkeniiviaytartasaban.
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A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat vagyglatkozat-tételre kotelezettenként
kilén mappaban kedirizni. Ebben a mappaban kell elhelyezni:

- tajékoztatas a vagyonnyilatkozat-tételi kotelesgagtl,

- a hozzatartozoi nyilatkozat

- a vagyonnyilatkozat kotelezéttortens atvételére vonatkozo igazolast,

- a vagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,

- a vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-ate@sshervényét,

- a vagyongyarapodasi vizsgalatot mégélmeghallgatasi eljaras iratait.

F6 szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagybatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatban keletkezett valameimayot az egyéb iratoktol (személyi
anyagoktol és a kdzszolgalati alapnyilvantartasioelkulonitetten kell kezelni.

8. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatokédelmére vonatkoz6 szabalyok

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért feléls személy a nyilatkozattételre koteles
kozszolgalatban all6 személy vagyonnyilatkozati@pdsolatos ©6sszes iratat az egyeb
iratoktol elkulonitetten, de az egyes személyreatkord dokumentumokat (beleértve a
hozzatartozokat is) egyuttesen koteles kezelni.

Az orzésert felagls, valamint a nyilatkozé altal lezart vagyonnyilahtot tartalmazo
boriték tartalmat nem bonthatja fel

sem a munkaltato

sem a nyilatkozd, sem pedig a nyilatkozé hozzatajto
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sonabonthaték fel!

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol értelenrée@ harmadik személynek sem
lehet tjékoztatast adni, s az erre valé felhataimaemmisnek tekintefd

Amennyiben a vagyonnyilatkozatot tevirAsban nyilatkozik arr6l, hogy valamely
hozzatartozojaval mar nem €l egy haztartdsban, amyrzéseért felels személy a

bejelentést kovét legké$bb 8 napon belil gondoskodik a hozzatartozéra koazat

vagyonnyilatkozat visszaadasarol. Az atadas-arééteirasbeli elismervényt Kkell
késziteni.

A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adativéidezabalyai:

A fébb adatvédelmi szabalyok a kovetélkez

- Gondoskodni kell a papiralapt adatok, dokumentubintonsagos tarolasarol.

- A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyakeabiztos lemezszekrényben kell
megoldani. A tarold helyet ugy kell kialakitani,dyoa vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratokon kivil mas irat ne legyen ott, valamint arotd6 hely kizarélag a
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratézési helyéil szolgaljon.

- Az adatokhoz valé hozzaférés a tarolé eszkozsased kell megoldani.

- Amennyiben a tarold kulcszaras, a tarolo kules@sak a vagyonnyilatkozatok
6rzéséért feléls személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, hktatéhul gondoskodni
kell a zar lecserélésgr

- Amennyiben a tarolo elektronikus zaroszerkekettadelkezik, akkor csak a
vagyonnyilatkozabrzéséért feléls szemeély ismerheti a nyitasi kodot.
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- Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratazelése torténik, a helyiségbe nem
|éphet be mas személy csak az, akinek az iratadlike

- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védéméaz adatkezelés védelméért az
6rzésért feldls személy tartozik felésséggel.

9. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megénése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség mégsz vagy a kotelezett U
vagyonnyilatkozatot tett, agrzéseért feléls a vagyonnyilatkozat altakrzott példanyat
legké®bb 8 napon belll, de leléség szerint

- a jogviszony, a beosztas, munka- vagy feladatkdysaieésének napjan,

- az uj vagyonnyilatkozat atvételével egylhen
a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat visszaadasi kotelezettség @mskefien kiterjed a
vagyonnyilatkozatot tév sajat, valamint a  hozzatartozdoira  vonatkozo
vagyonnyilatkozatokra is.

A visszaadast, hitelt érdeéan dokumentalni kell.

A vagyonnyilatkozat visszaadasa vagyonnyilatkoetdhte koteles személy jelenlétében
torténhet.

Ha szikséges, az érintettet levélben, telefon@ktreinikus Gton t4jékoztatni kell arrdl,
hogy a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adniezért személyesen meg kell
jelennie.

Az atadast-atvetailt elismervényt kell kitdlteni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyrmdoglyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkozé haldla mjataz érzésért felels személynek
gondoskodnia kell a vagyonnyilatkozatok megsem#@ssiil. A megsemmisitést
jegyzokonyvet kell felvenni, mely egyehertéki az atadas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantaatagb 6rzésért felels személy
feljegyzi.

10. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatosléelatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé boritékokat -nyalatkozd és azrzésert felals
példanyait is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalan az eljaré szerv bonthatja fel.

Az érzésért felgls személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban atbes ismerheti
meg, ha dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéledeményezéssr

Az 6rzésert feldls személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezatisban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezést eljaras soran. Az irasbeli értesitésnek
tar-talmazni kell legalabb a kodzszolgalatban all@nsély meghallgatasanak céljat, a
meghallgatas isbontjat, mddjat.

Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a megh@idy ebtt el kell jutatni az
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érintetteknek.

Az ellerbrzési eljaras kezdeményezéseosttel az orzésért feléls személy a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet meghallgata a vagyoni helyzetére vonatkozé
valamely bejelentés szerint alaposan feli€hethogy vagyongyarapodasa a
nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozé jagviyabdl, illetve azirzésért feldls
altal ismert egyéb térvényes forrasb6l szarmazégéime alapjan nem igazolhato.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha

a bejelent névtelen, illetve

a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyanyr& kortlményre utal,
amelyet adrzésért felels mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

Az érintett meghallgatasara érdekképviselet jetébkn, jegyékdnyvvezetés mellett
kerllhet sor.

A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnkdaat-tételi kotelezettel a
meghallgatas céljat, okat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szamaradsizani kell azt, hogy a meghallgatasat
megalapozo bejelentésre reagaljon, tisztazzon @gpgeket, kdrtilményeket.

A bejelentést ugy kell ismertetni, hogy a bejelesgemélyiségi jogai ne sértljenek.

A meghallgatas soran:
- a bejelentésben meghatérozott tények, korilmékgeknek tisztazasra,
- torténik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatlzanepb vagyoni helyzet dsszevetése.

A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett wagnyilatkozat-tételre kotelezett
figyelmét arra, hogy nem koteles nyilatkozatot ferde akkor azérzésért felels a
rendelkezésre allo iratok és ismeretei alapjandi@gteni arrol, hogy kezdeményezi-e az
ellendrzési eljarast vagy sem.

A meghallgatas végén jegikbnyvben rogzitésre kerll, hogy &zésért felals:

- kezdeményezi-e az allami adohatosagnal a k&telés a vele egy haztartasban
él6 hozzéatartozdja vagyongyarapodasanak az adozagngnsizold torvény szerinti
vizsgalatat vagy sem, illetve

- ismételt meghallgatast tart-e szikségesnek, mmelya szikséges
dokumentumokat, igazolasokat beszerezheti a vagylatkozat-tételre kotelezett.

Az orzésert feldls a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az &gdgnal:

ha a meghallgatasi eljaras sordan a bejelentésberepdz tények, adatok,
korilmények nem tisztazddnak hitelt érdéenl, vagy

ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési daditbeg ala és
tevékenységhl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést eimtdétsz

11. Zar6 rendelkezések

A szabalyzat vagyongyarapodasi vizsgalatot ntegetllersrzési céli meghallgatédsara
vonatkozo reszei, a hivatkozott torvény 14. § @dzdese alapjan egyeztetésre keriiltek
a Pedagdgus Szakszervezet érdekképviselettel.

185



A szabdlyzatot 2008. junius 16-t0l kell alkalmazni

Kelt.: Tab, 2008. juanius 16.

munkaltato
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9/a.szamu melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvatdar szam képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatasa soaaragyonnyilatkozat-tételre kotelezett
személy vonatkozasédban egy nyilvantartasi szantich&sznalni.

A nyilvantartasi szadm egy hat poziciébdl allé kod.

Az elsh négy Az 5-6. pozicio
Leirasa E Leirdsa
A munkavallalok 0 A vagyonnyilatkozatra kotelezett sajat 0
sorszama 0 szemeélyére
0001-8l 0 A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 11
kezdve 1 z6s haztartasbanéhazas-, illetve élet-
egyesével - tars személyére
emelked t A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 21
sorszama 0 z0s haztartasbandéelss gyermek sze-
(maxi- | mélyére
mum 9999-ig) 9 A vagyonnyilatkozatra kételezettel kti- 22
a 9 z0s haztartasbanééasodik gyermek
munkaval- 9 Szemé|yére
IaI(_Sk, o 9 A vagyonnyilatkozatra kotelezettel k- 2|
nyilvantartasi - z0s héaztartasbanséharmadik gyermek
et ' személyére
megadaskori 9 A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 24
betirendjében z0s haztartasbanséhegyedik gyermek

személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelczcttcl ko- 25
z0s haztartasbanéel 6todik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kiitelezettelbk 26
z0s haztartasbandséhatodik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 2
z0s haztartasbandsehetedik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 2
z0s haztartasban élci nyolcadik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kii- 2
z0s haztartasbanéél kilencedik gyer-
mek személyére

\‘
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A tdbbcélu integralt kbzoktatasi intézményben foglatatottak
vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettsége a kovetkez

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség oka

Munkakor pontos 3.8 3.81. 3.81. 3.83.

leirasa 1.bek bek. bek. bek.
c./pont d./pont e./pont. eb./pont

fégazgato X X X X

Féigazgato- X X X X

helyettes,igazgatohelyettes

Tagintézmény-vezét X X X X

Intézményegység-veddt

Gazdasagi vezét X X X X

Gazdasagi tugyintéz X

Konyvels X

Elelmezésvezét X X
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