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A kozoktatasi torveny 39.§ (1) bekezdéseben és a 40.§ (2) bekezdéseiben foglalt
felhatalmazas alapjan a Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda
nevelbtestulete a kovetkezd szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadija el:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

[a kozoktatasi torvéeny a 40.§ (1) bekezdéséhez és a nevelési-oktatasi intézmeények
muikodésérdl szold 11/1994. (V1. 8) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdésének r) pontjahoz]

1.1 A szervezeti és mUkodési szabalyzat az intézmény mikodésére, bels6 és kulsd
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza

a) a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban kozoktatasi
torvény), a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szolo 11/1994. (VI. 8)
MKM rendelet (a tovabbiakban R.), az allamhaztartdas mikodési rendjerdl szold
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Amr.) és egyéb jogszabalyok
— az intézmény alapito okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) az intézmény mikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett egyéb szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

1.2 E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény és minden
tagintézményének dolgozodjara, tanuldjara és mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézménybe, az intézmény tagintézményébe.



2. Az int(gzménv alapadatai az alapitoé okiratban foglaltak szerint
[az Amr. 10.§ (4)-(5) bekezdéséhez]

2.1 Az intézmény alapadatai

2.1.1. neve: Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda
rovid neve: Lestar Péter Kozoktatasi Intézmeény

2.1.2. székhelye: 6000 Kecskemét, Kvarc u. 2.

2.1.3. alapitdja, fenntartoja: Kecskemét és Térsége Tobbcélu Tarsulas
6000 Kecskemeét, Kossuth tér 1.

2.1.4. felugyeleti szerve: Kecskemét és Térsége Tobbceélu Tarsulas,
Tarsulasi Tanacsa
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

2.1.5. intézmény tipusa: kdz0s igazgatasu kdzoktatasi intézmeény

2.1.6. jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv
2.1.7. gazdalkodasi formaja: 6nalldéan gazdalkodd és miikddd koéltségvetési szerv

2.1.8. Intézményi azonosité szamok
- azintézmény OM azonositdé szama: 200930
- azintézmeény szamlaszama: 11732002-15542906
- azintézmény szakképzési szamlaszama: 11732002-15542906-02130000
- azintézmény szamlavezet6 pénzintézete: OTP Nyrt.
- azintézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: AFA alany
- azintézmeény addészama: 15542906-2-03
- MAK térzsszama: 542902

2.1.9. allami feladatként ellatott alaptevékenységei:
- 852000 Alapfoku oktatas
- 853000 Altalanos Kézépfoku oktatas
- 853121 Nappali rendszer(i Szakkdzépiskolai oktatas
- 853131 Nappali rendszerl Szakiskolai oktatas
- 851000 Ovodai nevelés
- 856011 Gydgytestnevelés szakszolgalat
- Mas teruletekrdl bejaré gyermekek/tanuldk nevelése, oktatasa, ellatasa
- Gyermekek/tanulok utaztatasa helykdozi jaratokon vagy autébusszal

2.1.10. vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2.1.11. vezetdje: igazgato, megbizott magasabb vezetd
vezetd megbizasa: Kecskemét és Térsége Tobbcélu Tarsulas altal, a Kijt.
1992. évi XXXIII. térvény 23.§-a és a Kjt. vhr. 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet
5.§-a, tovabba a Kt. 1993. évi LXXIX. térvény alapjan.



2.2. Az intézmény tagintézményei:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

neve: Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola
telephelye: 6000 Kecskemét, Kvarc u. 2. — 21921/4 hrsz. ingatlan
tipusa: egységes kozeépiskola, szakiskola

neve: Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda, Il. Rakoczi
Ferenc Tagintézménye

telephelye: 6000 Kecskemét, Toth Laszlo sétany 2. — 17/34 hrsz. ingatlan
tipusa: egységes kodzépiskola

neve: Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda, Kunbaracsi
Tagintézménye
telephelyei: 6043 Kunbaracs, Kolcsey u. 2 — 99. hrsz. ingatlan
6043 Kunbaracs, Kdlcsey u. 2/a — 98. hrsz. ingatlan
tipusa: egységes kodzépiskola és évoda

neve: Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda, Fiiléphazi
Tagintézménye 2007. augusztus 1-jétél

telephelye: 6042 Fll6phaza, Petéfi Sandor u. 1. — 100. hrsz. ingatlan

tipusa: 6voda

neve: Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda, Varosfoldi
Tagintézmeénye

telephelye: 6033 Varosfold, Felszabadulas u. 31. — 37. hrsz. ingatlan

tipusa: egységes kdzépiskola

neve: Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda, Varosfoldi
Napkoziotthonos Tagdvodaja

telephelye: 6033 Varosfold, Dozsa Gy. u. 41-43. — 353. hrsz. ingatlan

tipusa: 6voda

vezetd: tagintézmény vezetd, megbizott magasabb vezetdk és vezetd

gazdalkodasi jogkor: részjogkori koltségvetési egységek

feladatellatast szolgalé vagyon: hrsz. ingatlan, értékben és érték nélkul
nyilvantartott ingd vagyon az intézmény leltara, vagyonnyilvantartasa és
selejtezési jegyz6konyve szerint

vagyon feletti rendelkezési jog: hasznalat és hasznositds a kozoktatasi
feladatok ellatasara vonatkozo megbizasi szerz6dés rendelkezései szerint

2.2.10. alaptevékenységek, kiegészitd, kisegité tevékenységek

Az allamhaztartasi szakfeladatok rendjérdl szolé 80008/2008. (HE 51.) PM
tajékoztatd, valamint az allamhaztartasi szakfeladatok rendje hasznalatanak
utmutatojardl és a szakfeladatok tartalmi meghatarozasardél szoldé 5/2009. (lI.
27.) PM tajékoztatdo médositasardl 11/2009 (XII. 31.) PM tajékoztatd

2.2.11. nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatok



2.3. A tevékenységek forrasa, felhasznalasa

2.3.1. Afelhasznalas forrasa a fenntarto altal biztositott koltségvetési tamogatas,

amelyet az intézmény sajat bevétele egészit ki.

2.3.2. Az intézmény alaptevékenységén bellli kisegit6, kiegészit tevékenységként —
az Amr. rendelkezései alapjan — végzi a hasznalatba adott ingatlanok
hasznositasat. E tevékenység gyakorlasanak forrasa a tevékenységbdl

szarmazo bevétel.

2.3.3. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és veégrehajtasaval kapcsolatos
eldirasokat, feltételeket a fenntart6 a targyévre vonatkozo koltségvetési
hatarozataban, illetve a targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl

sz06l6 hatarozataban szabalyozza.

2.4 Az intézményi feladatmutatok

2.4.1 Ovodai nevelés

Alapité okirat Felvett tanulék 2007.

Tagintézmény szeri’nt oktober 1. allapot
Létszam | Evfolyam | Létszam | Csoportok
(f6) szama (f6) szama

Lestar Peter Egységes Kozepiskola,
Szakiskola és Ovoda Kunbaracsi 25 3 20 1
Tagintézmény Ovodaja

Lestar Péter Egységes Kozépiskola,
Szakiskola eés Ovoda Fulophazi 25 3 26 1
Tagintézmény Ovodaja

Lestar Péter Egységes Kozépiskola,

Szakiskola és Ovoda Varosfoldi 75 3 55 3
Napkdoziotthonos Tagbvodaja
Osszesen 125 101 5




2.4.2 Alapfoku nevelés, oktatas

Alapité okirat

Felvett tanulok 2007.

Tagintézmény szerint oktoéber 1. allapot
Létszam | Evfolyam | Létszam | Osztalyok
(f6) szama (f6) szama
796
Lestar Péter Egységes (nem
Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda 1000 1-8 magyar 32
II. Rakdczi Ferenc Tagintézménye allampolgar:
3)
Lestar Péter Egységes
Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda 50 (1-4) 23 2
Kunbaracsi Tagintézmeény Iskolaja
Lestar Péter Egységes
Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda 230 1-8 97 8
Varosfoldi Tagintézménye
Osszesen 1280 916 42

2.4.3 Kozépfoku oktatas

Tagintézmény: Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola

Alapité okirat szerint Felvett tanuldk
Evfolyam 2007. oktober 1.
allapot
Létszam | Evfolyam | Létszam | Osztalyok

(f6) (f6) szam
Altalanos szakkdzépiskolai képzés 9-12. 382 14
Erettségi utani szakképzés 1/13, 2/14 86 4
Alapoz6 szakiskolai képzés --—- 9-10. 109 4
Szakképzés 1/11, 2/12 74 2
Osszesen 770 651 24




2.4.4 Az intézménynél szervezett étkeztetés

Intézmény Gyerek | Felnétt
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 15 0
Kunbaracsi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 26 0
Fildphazi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 54 12
Varosfoldi Napkoziotthonos Tagdvodaja
Lestar Péter Egységes Kézépiskola, Szakiskola és Ovoda . 616 42
Rakoczi Ferenc Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 22 2
Kunbaracsi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 60 6
Varosfoldi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola 73 25
Osszesen 866 87
2.4.5 Pedagoégus szakkonyvvasarlas

Intézmény létszam
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 2
Kunbaracsi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 2
Filéphazi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 5
Varosfoldi Napkoziotthonos Tagovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda II. 60,5
Rakoczi Ferenc Tagistézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 2
Kunbaracsi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 14
Varosfoldi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola 49
Osszesen 134,5




2.4.6 Pedagodgus szakvizsga és tovabbképzés

Intézmény Fo6
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 0
Kunbaracsi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 0
Filéphazi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 0
Varosfoldi Napkoziotthonos Tagdvodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda |I. 2
Rakdczi Ferenc Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 0
Kunbaracsi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 0
Varosfoldi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola 0
Osszesen 2
2.4.7 A tanuldk tankonyvvasarlasa

Intézmény Tanulé | EbbéI

ingyenes

Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda |I. 796 367
Rakdéczi Ferenc Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 23 18
Kunbaracsi Tagintézmeénye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 97 67
Varosfoldi Taginétzménye
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola 651 214
Osszesen 1567 666
2.4.8 Diaksport

Intézmény fé
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 20
Kunbaracsi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 26
Flldphazi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 55
Varosfoldi Napkoziotthonos Tagovodaja
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda . 796
Rakdéczi Ferenc Taginétzménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 23
Kunbaracsi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda 97
Varosfoldi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola 651
Osszesen 1668




2.4.9 Fejleszt6 felkészités

Intézmény ] Fo6

Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda 0
Kunbaracsi Tagintézmény Ovodaja ]
Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda 4
Fuléphazi Tagintézmény Ovodaja ]
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda 5
Varosfoldi Napkoziotthonos Tagdvodaja ]
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Il.

e ANPRNY 202
Rakdczi Ferenc Tagintézménye ]
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda 9
Kunbaracsi Tagintézmeénye ]
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda

. e D 21
Varosfoldi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola 14
Osszesen 252

2.4.10 Gyogytestnevelés Szakszolgalat feladatmutaté

Telepulések szama Helyszin Létszam Csoportok szama
Iskola és Ovoda osszesen
13 22 772 51

* A feladatmutatokat évente aktualizalni kell.

2.4.11 Engedélyezett létszam

Statusz (F6)
. p Statusz (F6 Ped.munkat kozv.
Intézmeny pedagééus) segito, ligyviteli,
gazdasagi, kisegitd

Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és 5 1
Ovoda Kunbaracsi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és 5 1
Ovoda Fuléphazi Tagintézmény Ovodaja
Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és 5 7
Ovoda Varosfoldi Napkoziotthonos Tagdvodaja
Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és 605 3
Ovoda Il. Rakdczi Ferenc Tagintézménye '
Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és 5 0
Ovoda Kunbaracsi Tagintézménye
Lestar Peter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és 14 4
Ovoda Varosfoldi Tagintézménye
Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola 49 18*
Osszesen 1345 39
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* székhelyintézményi és tagintézményi feladatokat is ellatnak

2.4.12 Alap, kiegészitd és kisegit6é tevékenységek

Allamhaztartasi  szakfeladatok rendje szerint, szakfeladat szammal és
megnevezeéssel.

L estar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda

8419011 Onkormadnyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsuldsok elszamoldsai

Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola

Szakfeladatai 2010.01.01-jété/ (Alaptevékenység)

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

8419011 Onkormadnyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsuldsok elszamoldsai

8412121 Oktatas kézponti igazgatasa szabalyozasa

8530001 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatdsa

8531111 Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

8531121 Sajdtos nevelési igényii tanulék nappali rendszerii gimndziumi oktatdasa
(9-12/13. évfolyam)

8531141 Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)

8531211 Nappali rendszerii szakk6zépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

8531221 Sajdtos nevelési igényii tanulék nappali rendszerii szakk6zépiskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)

8531311 Nappali rendszerii szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

8531321 Sajatos nevelési igényii tanuldk nappali rendszerii szakiskolai oktatdsa
(9-10. évfolyam)

8531341 Nappali rendszerii szakiskolai felzarkoztaté oktatas (9-10. évfolyam)

8532111 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

8532121 Sajdtos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd

nappali
rendszerii szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

8532211 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai gyakorlati
oktatds a szakképzési évfolyamokon

8532221 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszerii szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

8532311 Emelt szintii nappali rendszerii szakk6zépiskolai szakmai oktatas a szakképzési
Evfolyamokon

8532321 Sajdatos nevelési igényii tanulok emelt szintii nappali rendszeri

szakkézépiskolai szakmai oktatdsa a szakképzési évfolyamon

8542111 Fels6foku szakképzés

8559331 Foglalkoztatast el6segité képzések

9312041 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

9313011 Szabadid6ésport-(rekredcios sport-) tevékenység és tamogatasa

8560111 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység (gyogytestnevelés)

Szakfeladatai 2010.01.01-jétél (Kiegészitd)

5629172 Munkahelyi étkeztetés

6820022 Nem lakdéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

7730002 Egyéb gép, targyi eszkéz kélcsénzése

7740002 Immaterialis javak kélcsénzése

8532142 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttok tatas
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8532242 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati feIn6ttoktatas
8559312 Iskolarendszeren Kkiviili nem szakmai oktatas
8559322 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Szakfeladatai 2010.01.01-jété! (Kisegito)

5621003 Rendezvényi étkeztetés
8230003 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Il. Rakéczi Ferenc
Tagintézménye

Szakfeladatai 2010. 01.01-jétél:

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

8520001 Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

8520111 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.) évfolyam
8520121 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

8520211 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
8520221 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

8559111 Altaldnos iskolai napkézi otthoni nevelés

8559121 Sajatos nevelési igényii tanulok napko6zi otthoni nevelése

8559141 Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés

8559151 Sajatos nevelési igényii tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
9312041 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

9313011 Szabadid6ésport (rekredcids sport) tevékenység tamogatasa

9499001 M.n.s. egyéb k6z6sségi, tarsadalmi tevékenység

Szakfeladatai 2010.01.01-jété/ (kiegészitd):
5629172 Munkahelyi étkeztetés
6820022 Nem lakéingatian bérbeaddsa, lizemeltetése

7730002 Egyéb gép, targyi eszkéz kblcsénzése
7740002 Immaterialis javak kélcsénzése

Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Kunbaracsi Tagintézménye

Szakfeladatai 2010. 01.01-jét6l:

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

8419011 Onkorményzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsuldsok elszamoldsai
8510001 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex témogatdsa

8520001 Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
8510111 Ovodai nevelés, ellitds

8510121 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

8520111 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4.)
évfolyam

8520121 Sajdtos nevelési igénydii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4.évfolyam)

8559111 Altaldnos iskolai napkézi otthoni nevelés

8559121 Sajatos nevelési igényii tanulék napkézi otthoni nevelése

8559141 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

8559151 Sajatos nevelési igényii tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
9312041 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

9313011 Szabadidbésport (rekredciés sport) tevékenység tamogatdsa
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9499001 M.n.s. egyéb k6z6sségi, tarsadalmi tevékenység
Szakfeladatai 2010.01.01-jét6! (kiegészitd):

5629172 Munkahelyi étkeztetés
6820022 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, ilizemeltetése

Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Varosféldi Tagiskolaja

Szakfeladatai 2010.01.01-jétél:

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

8520001 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

8520111 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4.) évfolyam
8520121 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (1-4.évfolyam)

8520211 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
8520221 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

8559111 Altaldanos iskolai napkézi otthoni nevelés

8559121 Sajatos nevelési igényii tanulék napkézi otthoni nevelése

8559141 Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés

8559151 Sajatos nevelési igényii tanulbk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
9312041 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

9313011 Szabadidbésport (rekredciods sport) tevékenység tamogatdsa

9499001 M.n.s. egyéb k6zosségi, tarsadalmi tevékenység

Szakfeladatai 2010.01.01-jét6! (kiegészitd):

5629172 Munkahelyi étkeztetés
6820002 2Nem lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Fiilophazi
Tagintézménye
Szakfeladatai 2010.01.01-jét6l:

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

8510001 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdimogatésa
8510111 Ovodai nevelés, ellitds

8510121 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, ellatasa
9499001 M.n.s. egyéb k6z6sségi, tarsadalmi tevékenység

Szakfeladatai 2010.01.01-jét6 (kiegészitd):

5629172 Munkahelyi étkeztetés
6820022 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Varosfoldi Napkozi
Otthonos Tagoévodaja

Szakfeladatai 2010.01.01-jétél:

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

8510001 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex témogatdsa
8510111 Ovodai nevelés, ellitds

8510121 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, ellatasa
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Szakfeladatai 2010.01.01-jét6! (kiegészitd):

5629172 Munkahelyi étkeztetés
6820022 Nem lakoingatlan bérbeadadsa, lizemeltetése

Lestar Péter Eqységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Varosfoldi Tagiskolaja

Szakfeladatai 2010.01.01-jétél:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

841901 Onkorményzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsuldsok elszamolasai

852000 Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

852011 Altaldnos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4.) évfolyam
852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4.évfolyam)

852021 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényii tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

855911 Altaldnos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényii tanuldk napko6zi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényii tanulbk altalanos iskolai tanulészobai nevelése

931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatdasa

931301 Szabadid6ésport (rekreaciés sport) tevékenység tamogatdsa

949900 M.n.s. egyéb k6zo6sségi, tarsadalmi tevékenység

Szakfeladatai 2010.01.01-jét6! (kiegészitd):

562917 Munkahelyi étkeztetés
682002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, ilizemeltetése

Lestar Péter Eqgységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Fiilophazi
Tagintézménye
Szakfeladatai 2010.01.01-jét6l:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

841901 Onkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsuldsok elszamoldsai
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdimogatésa
851011 Ovodai nevelés, ellitas

851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

949900 M.n.s. egyéb k6zb6sségi, tarsadalmi tevékenység

Szakfeladatai 2010.01.01-jét6 (kiegészitd):

562917 Munkahelyi étkeztetés
682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Varosfoldi Napkozi
Otthonos Tagoévodaja

Szakfeladatai 2010.01.01-jétél:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

841901 Onkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsuldsok elszamoldsai
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex témogatdsa
851011 Ovodai nevelés, ellitis
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851012 Sajatos nevelési igényili gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
Szakfeladatai 2010.01.01-jét6! (kiegészitd):

562917 Munkahelyi étkeztetés
682002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
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3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak altalanos
rendelkezései

3.1.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok elbirasainak a figyelembevételével meghatarozza az intézmény:
- szervezeti felépitését (1.sz. melléklet),
- a mikodés belsé rendjét,
- a belsé és kuls6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket,
az alabbi jogszabalyok alapjan:

» a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény,

» a kodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény,

= 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a koézalkalmazottakrdl széléo 1992. évi

XXXIII. tv végrehajtasardl a kozoktatasi intézmeényekben

a munkatorvenykonyverol szold 1992. évi XXII. torvény,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl szold 11/1994. MKM rendelet

a szakképzésrol szold 1993. évi LXXVI torvény,

az orszagos képzési jegyzeékrdl szolé 37/2003. OM rendelet,

az iskolarendszer( szakképzés megszervezése és gyakorlati képzési helye

létesitésére vonatkozo feltételekrdl sz6lo 45/1999. OM rendelet,

» az iskolai szakképzésben résztvevd tanuldk juttatasardl szolé 4/2002. OM
rendelet,

» a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo
26/2001. OM rendelet,

» anemzeti alaptantervrél sz6l6 243/2003. Kormanyrendelet,

» a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szold

28/2000. OM rendelet, illetve a 17/2004. OM rendelet,

a feln6ttképzésrél sz6loé 2001. évi Cl. tv.,

nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6lé 1993. évi LXXII. tv.,

tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv.,

szakképzési hozzajarulasrol és a szakképzés tamogatasarol szolé 2003.

évi LXXXVI. tv.,

= Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szold 137/1996.
(VIII. 28.) Korm. rendelet

= 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral,

= 277/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

A koltségvetési térvényhez kapcsolddo valtozasok figyelembevételével alkalmazzuk.
Az &agazati torvények Kkoltségvetési szempontbdl torténd felllvizsgalatat az
orszaggydulés tobb éve kulon torvényben rendezi.

A 2009. évi CIX. torvénnyel fogadta el a 2010. évi koltségvetést megalapozd egyes
torvények modositasardl szolo torvény.
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A pedagdgiai programban és Ovodai nevelési programban
megfogalmazott célok elérését, a nevel6- oktatd munka eredményes
megvaldsulasat segité iskolai szervezet, valamint miikédési rend
kialakitasat szolgalja.

A magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tual elveiben és
tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé6 szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz.

3.2. Bels6 szabalyzatok, alapdokumentumok

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

A koézoktatasi intézmény (iskola és 6voda) tartalmi munkajat és mikodését
meghatarozo helyi szabalyok:

— alapitd okirat,

— pedagogiai program (helyi tanterv, szakmai program),

— Ovodai nevelési program,

— hazirend,

— belsé szabalyzatok (igazgatdi, tagintézmény-vezetdi utasitasok)

Munkatgyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok
Kozalkalmazotti szabalyzat

Az iskola egyes kozossegeibdl szervez6dod testuletek mikodését meghatarozé
szabalyok

A kozalkalmazotti tanacs szervezeti és mikodeési szabalyzata
A szul6i szervezet (munkakozosség) szervezeti és miikddési szabalyzata
A diakdonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata.

lgazgatdi, tagintézmény-vezetdi utasitasok, belsé szabalyzatok

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mikodésehez az iskolai élet egyes teruleteire vonatkozéan az iskola igazgatdja
utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készit, vagy készittet el.

a dolgozdék munkakdri leirasai

a bels6 ellen6rzési szabalyzat

ugyviteli, iratkezelési és irattarézasi szabalyzat

az intézmény gazdasagi szervezetének az lugyrendje, amely tartalmazza:
o a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,

a koltségveteés elbiranyzatokkal valo gazdalkodas jogositvanyat,

a pénzkezelés rendjét,

a kényvvezetési feladatokat,

a vagyonnal valé gazdalkodas feladatait,

a leltarozas rendjét,

a beszamoldval kapcsolatos teenddket,

az informacio-szolaltatasi kotelezettségeket,

a munkafolyamatokba épitett ellen6rzési feladatokat,

O O O O O O O O
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o a munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
o tlzvédelmi utasitas és tlzriado-terv.

3.25

Az intézmény alapdokumentumaira, koltségvetésére, gazdalkodasara munkaltatoi
jogokra vonatkozo jogszabalyok

- 11/2009. (XI.31.) PM tajékoztaté - Az allamhaztartasi szakfeladatok rendjérél szolo
80008/2008. (HE 51.) PM tajékoztatd, valamint az allamhaztartasi szakfeladatok rendje
hasznalatanak utmutatéjarél és a szakfeladatok tartalmi meghatarozasarél szélé 5/2009.
(111.27.) PM tajékoztatd modositasarol

- 46/2009. (XI1.30.) PM rendelet - A Kkincstari szamlavezetés és finanszirozas, a
feladatfinanszirozasi korbe tartozé eldiranyzatok felhasznalasa, valamint egyes
allamhaztartasi adatszolgaltatasok rendjérél

- 317/2009. (XII. 29.) Korm.rend - Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XIl.24.) Korm. rend.,
valamint a kincstari elszamolasok beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz6l6 240/2003. (X11.17.) Korm.rend moédositasarél

- 292/2009. (X11.19.) Korm.rend. - Az allamhaztartas miikédési rendjérdl

- 2009. évi CXXXV. - torvény A szakképzésrol sz6lé 1993. évi LXXVI. tv.médositasarol

- 2009. évi CXVII. torvény - A Magyar Koztarsasag 2009. évi koltségvetésérol szélo 2008.
évi Cll. tv. modositasarol

- 205/2009. (I1X.22.) Korm.rend. - Az allamhaztartdas mikodési rendjérdol szélo 217/1998.
(X11.30.) Korm.rend. médositasarél

- 180/2009. (1X.4.) Korm.rend. - A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szol6 193/2003.
(XI1.26.) Korm.rendelet médositasarol

- 169/2009. (VIII.26.) Korm.rend Az allamhaztartas miikodési rendjérél szélo 217/1998.
(X11.30.) Korm.rend. médositasarél

- 2009. évi LXXXI. torvény Az adozas rendjérdl szo6lo 2003. évi XClI. tv. médositasarol

- 2009. évi XLIV.térvény A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasardl szold 2003. évi LXXXVI. tv. és az ezzel Osszefiiggd egyes torvények
maodositasarol

- 37/2008. (X11.31.) OKM rend. A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarél az oktatasi és kulturdlis miniszter iranyitasa alatt all6 egyes

koltségvetési szerveknél foglalkoztatott kozalkalmazottak jogallasat érintd egyes
kérdésekrol

- 330/2008. (XII.30.) Korm.r. Az egyes, a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. tv.-hez kapcsol6do,
sajatos szamviteli szabalyokat tartalmazé kormanyrendeletek médositasarél

- 323/2008. (X11.29.) Korm.r. A kézalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X.8.) Korm.rend. médositasarol

- 2008. évi CV. Torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasaral
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279/2008. (X1.28.) Korm.r. Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XI11.30.)
Korm. rendelet médositasarol

2008. évi LXI. Toérvény A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
modositasarol

13/2008. (VII.22.)SZMM rend. A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol szolo 2003. évi LXXXVI. torvény végrehajtasarol

16/2007. (IV.13.) SZMM .

150/2008. (V.29.) Korm.rend. Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szélé 217/1998.
(X11.30.) Korm. rendelet médositasarél

401/2007. (XI1.27.) Korm.r. Az allamhéaztartas miikodési rendjérél sz616 217/1998. (XI1.30.)
Korm. rendelet médositasarol

398/2007. (XI1.27.) Korm.r. Egyes, a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. tv.-hez kapcsolddo,
sajatos szamviteli szabalyokat tartalmazé Korm.rendeletek moédositasarol

388/2007. (XII.23.) Korm.r. A kozalkalmazotti palyazatnak a kormanyzati személylgyi
igazgatasi feladatokat ellaté szerv honlapjan torténé kozzétételére vonatkozd részletes
szabalyokrol

347/2007. (XI1.23.) Korm.r. Az allamhaztartas miikodési rendjérol szoldé 217/1998. (XI11.30.)
Korm. rendelet médositasarol

261/2007.(X.4) Korm. r. Az allamhaztartas miikodési rendjérél szolé 217/1998 (XI11.30)
Korm. r. médositasarol

2007. C tv. A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. médositasarol
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3.3Az alapdokumentumok Kt. 8.§ ( 5 ) bekezdéséhez

3.3.1. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — az egyes
tagintézményekre vonatkozé specialis rendelkezéseken kival — az intézmény
valamennyi tagintézményére alkalmazni kell. Az egyes tagintézmeényekre
vonatkozé specidlis rendelkezéseket — a hazirend kivételével - az
alapdokumentumok mellékletében, vagy a tagintézmény-vezeté altal, e
szabalyzat felhatalmazasa alapjan kiadott tagintézmeényi belsé szabalyzatban
kell szabalyozni. Az intézmény valamennyi nevelési, oktatasi feladatot ellatd
tagintézménye egységes hazirenddel rendelkezik.

3.3.2.Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa - az intézményi
mindseégiranyitasi program Kkivételével — az intézmeény nevelbtestiletének
hataskorébe tartozik, az intézmeényi mindségiranyitasi programot az intézmény
alapkozdssége fogadja el. Az intézmény nevelbtestiletének, illetve alkalmazotti
kOzOssegének ezt a hataskorét az egyes tagintézményekre vonatkozo specialis
rendelkezések vonatkozasaban a tagintézmény nevelbtestulete, illetve
alkalmazotti kozossége gyakorolja azzal a megkotéssel, hogy tagintézmeényre
vonatkozo speciadlis rendelkezés az intézmény egészére, illetve valamennyi
tagintézményére vonatkozo rendelkezéssel nem lehet ellentétes.

3.3.3.Az intézményi alapdokumentum tagintézményre vonatkozé specialis
rendelkezése @ nem  alkalmazhato, ha ellentétes az intézmeényi
alapdokumentumoknak az intézmény egészére, illetve valamennyi
tagintézményére vonatkoz6 rendelkezésével, az ilyen rendelkezés alapjan
hozott intézkedés semmis.

3.3.4.Az intézményi mikodés egyes terlleteit szabalyozé belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki. A
tagintézmeény-vezetd feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen
mindazokkal a bels§ szabalyzatokkal, amelyek a tagintézmény torvényes
mukodéséhez szukségesek. Az egyes tagintézményekre vonatkozé specialis
rendelkezéseket megallapité tagintézmeényi szabalyzatokat a tagintézmény-
vezetd késziti el és adja ki. A tagintézmeényi belsé szabalyzat érvényességéhez
az igazgatd jovahagyasa szikséges.

3.3.5.Intézmeényi, tagintézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy
intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes. Tagintézmeényi
belsé szabalyzat rendelkezése intézmeényi belsé szabalyzat rendelkezésével
nem lehet ellentétes. A bels§ szabalyzat e szabalynak ellentmondd
rendelkezése nem alkalmazhato, az ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés
semmis.

3.3.6.Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézmények
konyvtaraban van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan
olvashat6. A tagintézményi hazirend egy példanyat a tagintézmeénybe torténé
beiratkozaskor, illetve 1ényeges mddositas esetén a szllének, tanuldénak at kell
adni, errdl a tagintézmény-vezet6 gondoskodik.
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3.3.7.Az intézmény alapdokumentumair6l a tanuldok és a szulék barmely
tagintézményben kérhetnek tajékoztatast a tagintézmeény-vezetdi
munkanapokon, a tanul6i ugyfélfogadas ideje alatt vagy el6re egyeztetett
id6épontban.
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3.4 Az intézmény koltségvetésre, gazdalkodasra, munkaltatoéi jogokra
vonatkozoé szabalyok

3.4.1 A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold
gazdalkodas el6iranyzatok keretei kozott tartasat biztosito feltétel — és
kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszerliségét, megalapozé eljarast és dokumentumai
tartalmat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A tovabbiakban: a kotelezettség-vallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje.

3.4.2 Az intézménynél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait bels6 ellenér
latja el.

3.4.3 Az intézmény ellen6rzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett elézetes és
utolagos vezetdi ellenérzés rendszerében a 4. sz., és a 4/A melléklet tartalmazza.

3.4.4 Az intézményt az igazgato keépviseli.

A kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg, a tagintézmények vezetdi az 5. sz.
mellékletben meghatarozott atruhazott jogkdrben rendelkeznek kiadmanyozasi
jogosultsaggal.

Ez a melléklet tartalmazza a kiadmanyozas rendjét az intézmény bélyegzbinek
feliratat és lenyomatat.

3.4.5 Az igazgato latja el az intézmény vezetés feladatait.

A tagintézményeket tagintézmény — vezet vezeti.

Az igazgato felel6és az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmeény egészének mikodésével kapcsolatban dont, minden
olyan ugyben, amelyet a jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

3.4.6 Munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottja vonatkozasaban az
igazgatd gyakorolja. Egyes munkaltatoi jogokat a tagintézmény - vezetére
atruhazhat.

Kivételek: kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony létrehozasa és megszuntetése kivéetelével.

Az igazgatd munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntarté hatarozza meg.

3.4.7 A tagintézmény — vezetdk vezetd beosztasban latjak el feladataikat.

A tagintézmény — vezetd felel a tagintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
takarékos gazdalkodasaeért, a tagintézményben munkat végz6 pedagogusok, és nem
pedagogus dolgozdk tekintetében gyakorolja a ra atruhazott munkaltatéi jogokat, és
dont a tagintézmeény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet a
jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A tagintézmény — vezetd felel a tagintézményben folyd munkaért, a tagintézmény
ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikddéséért.
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Az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv, intézményi mindségiranyitasi
program tagintézményi részprogramjait az eltéréseknél figyelembe vesszik, a
program részekeént jelennek meg.

Az SZMSZ részét képezb tagintézményi fejezeteket évente fellilvizsgalja szikség
szerint kiegésziti és csatolja az intézményi SZMSZ - hez.

Felel a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
a tanul6 és gyermekbaleset megel6zéséeért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

A tagintézmény — vezeté munkakdri leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések
alapjan az igazgato6 hatarozza meg.

3.4.8 Az intézmény gazdasagi szervezetének vezetbje a gazdasagi vezetd.

A mikodéssel Osszefuggd gazdasagi és pénziugyi feladatok tekintetében a
gazdasagi vezet6 feladatait az igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett
latja el.

A gazdasagi vezetd kozvetlendl iranyitjia és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet, a
tagintézmények gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt.

Gazdasagi intézkedéseket tesz, amelyekkel a tagintézmény — vezetbk helyi
intézkedése nem lehet ellentétes.

A gazdasagi vezet6 felelés a gazdalkodasi, pénzlgyi tervezéssel, az el6iranyzat
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elbiranyzat modositassal, az Uzemeltetéssel,
a fenntartassal, mUikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaer6 - gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos teljes intézményre és a sajat szervezetére kiterjed6
feladatok jogszabalyoknak megfelel6 megszervezéséért, ellatasaért.

A gazdasagi vezetd munkakori leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések
alapjan az igazgaté hatarozza meg.

A gazdasagi vezet6 kinevezett vezetd.

3.4.9 Az igazgatd és a tagintézmény — vezetd kivételével az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjanak foglalkoztatasa valtozé munkahelyen torténik.

A Lestar Péter Egységes Kozépiskola, Szakiskola, A Lestar Péter Egységes
Kozépiskola, Szakiskola és Ovoda Il. Rakéczi Ferenc Tagintézmény, A Lestar Péter
Egységes Kozépiskola, Szakiskola Varosfoldi Tagiskola és Ovoda vezetdje,
megbizott magasabb vezetdk, a Kunbaracsi és Fulophazi Tagintézmeényekben
vezetbi megbizas van.

A munkakori leirasokat — kozvetlenll a gazdasagi — vezetd ala rendelt dolgozdk
munkakori leirasa kivételével — a munkavégzés szokasos helye szerinti tagintézmény
— vezetdje késziti el.

Ha a kozalkalmazott foglalkoztatasa tdbb tagintézményben megosztva torténik
munkakori leirasat az érintett tagintézmeény — vezetok véleményének kikérésével az
igazgato hatarozza meg.

A kozvetlenul a gazdasagi vezet6 ala rendelt dolgozok munkakori leirasat a
munkavégzés szokasos helye szerinti tagintézmény vezet§ véleményének
kikérésével a gazdasagi vezetd késziti el.

A tagintézmény-vezetd, illetve gazdasagi vezetd altal elkészitett munkakori leiras az
igazgato jovahagyasaval valik érvényesseé.
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3.4.10 Az igazgato6 és a tagintézmény — vezet6k megbizasa nyilvanos palyazat utjan
hatarozott id6re torténik.

Az igazgatét Kecskemeét és Térsége Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Tanacsa,

a tagintézmény — vezetbket az igazgato bizza meg.

A tagintézmény — vezetd6 megbizasakor a fenntartd képvisel6 testulete egyetértési
jogot gyakorol.

3.4.11 Az igazgaté az igazgatohelyettesi feladatok ellatasara a tagintézmény —
vezetdk kozul a székhelyen mikodd tagintézmeény - vezetdjét bizza meg.

Aki segiti munkajat a napi operativ Ugyek intézésében a tagintézményekkel
kapcsolatos informaciok tovabbitasaban és begylijtésében az adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaban.

3.4.12 A tagintézményvezetd-helyetteseit a tagintézmény — vezetdk javaslata alapjan
az igazgatdé bizza meg, a tagintézményvezetbi-helyettesi megbizas hatarozatlan
id6re szol, és barmikor visszavonhaté.

3.4.13 Az Ugyvitel és az iratkezelés intézményi és tagintézmeényi szintl feladatait, a
statisztikai adatgyljtés és adatszolgaltatas feladatait az intézmény székhelyén
muikodé titkarsagon az iskolatitkar, az igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el.

A tagintézmények iskolatitkaraival, Ggyintézbivel napi munkakapcsolatot tart.

A tagintézmeények-vezetdinek megbizasaban az igazgatotanacs kozremikodik.
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4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa (1. szamu melléklet)

Az intézmény oOvodai nevelés, iskolai nevelés, szakszolgalattd gyogytestnevelés
feladatat latja el.

Gazdasagi szervezet: titkarsag, belsd ellenér, igazgatd tanacs, igazgatdé az egész
intézményre vonatkozo feladatokat lat el.

Az intézmény kapcsolatrendszerét jellemzi, hogy a vezetési vonal mentén kozvetlen
kapcsolatok és intézmények kdzotti informacids és vezetési kapcsolatokon keresztil
kozvetlen és kdzvetett kommunikacio lehetséges.

4.1 A szervezet felépitését, mikodését meghatarozza, hogy tobbcélu, egységes és
k6z0s igazgatasu az intézmeény.

Tébbcélu az intézmény, ami azt jelenti, hogy tobb iskolatipus feladatait latja el egy
szervezet keretén beldl.

Legalabb két feladatot kell egy szervezet keretei k6zott ellatni, amelyekre egyébként
onallé intézménytipust lehet I1étrehozni.

Kbézbs igazgatasu, ami azt jelenti, hogy tébb kdzoktatasi intézmény tipus feladatait
latja el. (iskola, 6voda és szakszolgalat)

Onall6 tagintézmények

Egységes intézmeény.

Tobb iskolatipus feladatait latja el, szervezeti keretén beldl.

Egy SZMSZ készul.

Egységes szervezet.

Egységes a nevelb testulet.

Egységes alapdokumentumok: pedagdgiai program, tizedik évfolyam végéig a helyi
tanterv és az intézmény mindségiranyitasi programja,

Intézményi szinten is meg kell szervezni: a munkakdzdsségeket, a IMICS és MECS
csoportjait

Szabalyozas: egy pedagdgiai program, egy helyi tanterv, egy &évodai nevelési
program.

A Tagintézmények kozotti eltéréseket, ami helyi sajatossagaikbdl, hagyomanyaikbol
ered részprogramokkal egészitik ki.

A kozos érdekképviseleti szervezetek minden intézményegységre kiterjed6 jogkorrel

muikodnek.
Intézmeényi szinten is mikodik szulbi szervezet és a diakdonkormanyzat.

4.2 Intézmény vezetése
- Az egyes feladatokat a tagintézmeények keretei kozott 1atja el.
- Atagintézmények szervezeti és szakmai értelemben onalldak.

- Szervezeti és szakmai tekintetben 06nallé tagintézményekben elkiléondl a
vezetési feladatok ellatédsa a tobbi tagintézmény vezetésétél.
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- A vezetésre azok a rendelkezések iranyaddak, amint az o6nalléan mikodo
intézményeknél. Pl. vezetdi megbizas.

4. 3 Igazgatétanacs

A koz06s igazgatasu kozoktatasi intézményben az igazgatotanacs (tovabbiakban IT)
az intézmeény vezetését az intézményegységek munkajanak o0sszehangolasat segit6
testilet.

Az igazgatotanacs tanacskozotestilet, javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat, az
intézmeény szervezetét és mikodéseét érintd aktualis kérdésekben.

A vezetbi palyazatok kiirasaban, elbiralasaban, személyi dontésekben segiti az
igazgatd munkajat.

Az IT tagjai tagintézményenként egy f6. Az IT elndke az intézmény igazgatdja.

A megvalasztas maodja:

Az IT tagjai els6 alkalommal a jelenlegi megbizasuk alapjan.

Az IT elndkét, az intézmény igazgatdjat a fenntartd palyazat utjan nevezte ki.

Az IT tagjainak megbizasa hatarozott idére szal.

Az igazgatéi mandatum lejarta utan egy évvel jar le.

Az IT uléseit legalabb negyedévenként tartja.

4.4 Intézmeény vezetdsége: tagjai

Az intézmeény igazgatdja

A tagintézményegységek-vezetoi

A gazdasagi vezet6

Meghivottként a kistérségi iroda vezetéje, vagy megbizottja.

A vezet6seég havi rendszerességgel értekezletet tart a székhely intézmeényben.

Kibovitett vezetésége:

A fent felsorolt résztvevékon kivul részt vesznek az értekezleten:
tagintézmény egyseég vezetd helyettesek, és mas vezetd beosztasu dolgozok,
gyakorlati oktatas vezet6
szakmai és kdzismereti munkakozosseégek-vezetéi,

MECS, és az IMIP vezetéje,
didkonkormanyzat vezetdje,
kozalkalmazotti tanacs elnoke,
diakkozgydilésen valasztott diak képviseld,
a reprezentativ szakszervezet vezetdje,
szul6i szervezet képviseldje.

Az iskola vezet6seége az iskolai élet egészére kiterjed6, konzultativ, véleményezd,
javaslattev6 joggal rendelkezd testulet.

Az intézményi és tagintézmeényi munkatervben rogzitettek alapjan végzi a munkajat.
A megbeszélést az igazgatd késziti el6. A megbeszélésrdl emlékeztetd és
jegyz6konyv készul. A vezetbség tagjai a munkatervben, a bels6é ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Rendkivili vezet6ségi értekezlet 0sszehivasa kotelezd, ha a tagok 50 %- a irasban
kéri.

Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, az igazgatd barmikor Osszehivhatja az
értekezletet.

A vezetbseég akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szétobbséggel hozza. Személyi kérdésekben
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titkos szavazast kell elrendelni.
Feladata: 6sszalkalmazotti értekezlet el6készitése, dsszehivasa, allasfoglalasokat,
javaslatokat tesz, dontéseket fogalmaz meg.

4.5 Az intézmény dolgozoi

A dolgozokat a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban az intézmény igazgatdja
alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkajukat a munkakori leirasaik alapjan vegzik.

4.5.1 Pedagogusok:
- Ovodapedagogus
- Nem szaktanitast végzé tanitéd
- Szaktanitast végz6 tanito, tanar altalanos iskolaban
- Osztalytanito, iskolaotthonos osztalyban
- Tanar kdzépiskolaban, szakiskolaban
- Szakoktatdk
- Fejleszté pedagdgusok
- Gybégypedagdgus
- Konyvtaros tanar
- Gydgytestneveld

4.5.2 Pedagogusokat kdzvetlenul segité dolgozok:

- studiovezetd és gépkocsivezet6,
- rendszergazda,
- kdnyvtaros

4.5.3 Ugyviteli dolgozok:

- iskolatitkarok,
- adminisztrator,
- bels6 ellenér,

4.5.4 Gazdasagi- pénzugyi dolgozok:
- gazdasagi vezeto,
- gazdasagi ugyintézd tagintézményben,
- kényvelbk,
- pénztaros és gondnok,
- munkaugyi el6ado

4.5.5 Kisegitd dolgozok:
- karbantarto,
- fGték,
- takaritok,
- portasok,
- udvari munkas,
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5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

5.1. Iskolak6z6sség

— Az iskolakdzOsséget és ovodai kozosséget az intézmény dolgozdi, a szuldk, a
gyermekek és a tanulok alkotjak.

— A Kkozbsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a fejezetben felsorolt
k0zOsségek révén és modon érvényesithetik.

5.2. Az intézményi alkalmazottak (k6zalkalmazottak k6z6ssége)

— Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozdi alkotjak.

— Az intézményi kozalkalmazottak jogait, kotelességeit és juttatasait, az
intézményen bellli érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(els6ésorban a Munka Torvénykonyve, a Kodzalkalmazottak jogallasardl szélo
torvény, ezek veégrehajtasi utasitasai, illetve az ezekhez kapcsolddo
rendeletek) és az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

5.3. A nevelétestiilet

— A nevel6testllet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté
alkalmazottja, az intézmény gazdasagi vezetdje, a nevel§-oktatd munkat
kozvetlendl segité dolgozé. (@ rendszergazda a studiovezetdé és a
koényvtaros)

— A nevelbtestilet a magasabb jogszabalyban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.

— A nevel6testllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Javaslatait irasba kell
foglalni.

— A nevelébtestllet a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkoérei kdzil a
szakmai munkakdzosségekre, diakonkormanyzatra, szul6i munkakozosségre
az éves munkaterv szerint jogokat ruhazhat at.

5.3.1 Diakonkormanyzatra:

A nevelGtestulet véleményének meghallgatasaval dontési  jogkort
gyakorolhatnak:

sajat kozossegi életuk tervezésében, szervezésében,

tisztségvisel6ik megvalasztasaban,

diakonkormanyzat  midkodéséhez  biztositott anyagi  eszkozok

felhasznalasaral,

egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,

tajékoztatasi rendszer létrehozasardl, muikodtetésérdl, (iskolaradio,
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iskola ujsag)

tanuldi vezet6jének a megbizasaral.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanithatnak, javaslattal
elhetnek, egyetértési jogot gyakorolhatnak az intézmény mikodésével kapcsolatos
kérdésekben.

5.3.2. Fegyelmi bizottsagokra - fegyelmi ugyek
5.3.3. Szakmai munkakbzbsségekre - pedagdgusok kilon megbizasa

5.3.4. Osztalyban oktaté pedagogusokra- szakmai tovabbképzések,
- dontés a tanulé magasabb évfolyamba
Iépésérdl,
- potlé vizsgara utasitas,
- nevelbtestuleti dicséretek

5.3.5. IMICS - [IMIP-ben foglaltak szerinti munkak, folyamatszabalyozas,
elégedettségi vizsgalatok (éves munkatervek szerint)

5.3.6. MECS - mérés- értékelés 6sszehangolasa, prioritasok meghatarozasa.

A minbségiranyitassal kapcsolatos munkat az intézményben muikodo
mindségiranyitasi munkacsoport végzi, amely 6t f6bdl all.

A munkacsoport felel6s:

- Az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitéséeért
- A dokumentaciok hataridére torténd elkészitéséért, leadasaért, bemutatasaért

A munkacsoport tagjai munkakori leirasukban el6irtaknak megdfeleléen végzik a
mindségiranyitasi program mikodtetésének feladatat.

- A munkacsoport élén munkacsoport vezetd all

- Az intézmény vezetdje bizza meg

- A megbizas egy évre szol

- A megbizast az intézményvezetd visszavonhatja, ha az eredményes
munkavégzést veszeélyezteti a vezetdé munkaja

- Megbizast az intézményvezet6tdl kapja, feladatainak részletes leirasat a
munkakori leiras tartalmazza

Feladata a munkacsoporton belll:

- A kapcsolattartas

- Az informaci6 aramoltatasa

- A munkacsoport megbeszéléseinek vezetése
- Afeladatok elosztasanak megszervezése

- Afeladatok elvégzésének ellenbrzése

- A hataridék betartatasa
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A munkacsoport vezet6 rendelkezhet bizonyos jogkorokkel, ilyenek lehetnek:

- A munkacsoport tagjainak 6sszehivasa

- A megbeszélések napirendjének meghatarozasa

- A munkacsoport képviselete kulonb6zé forumokon
- Atagok altal vallalt feladatok ellenérzése

A munkacsoport vezeté felelés:

- A felmérések megszervezéséért

- A felmérések pontos, szakszerl lebonyolitasaért

- A dokumentacio hataridére tortend elkészitéséeért, leadasaeért

- Az elkészllt anyag prezentaciojaért pl.: intézményvezetésnek, kollégaknak,
szul6knek, diakoknak, mas partnereknek

A munkacsoport vezetének beszamolasi kbtelezettsége van:

- Az intézményvezetes, alkalmazotti kor, szulbi munkakozosség,
didkdnkormanyzat felé

A minéségiranyitasi program mikodtetése felel6sséggel jard, idéigényes munka.
Ezért a munkacsoport vezetd é€s a munkacsoport tagjai a torvényi eldirasoknak
megfeleléen részesednek a mindségi munkaért jard bérezésbdl.

Kt. 118 §. 10. bek.

A Kkereset-kiegészitést meghatarozott idére, egy nevelési, egy tanitasi évre kell
meghatarozni, és havi rendszerességgel kifizetni.

A kereset-kiegészités tobb alkalommal is meghatarozo.

Osszege, a Kt. 118 §. 11-12 bek. szerint kell meghatarozni.

A kiemelt munkavégzésért jaréd kereset-kiegészités szamitasi alapja 300% a
csoportvezetdnek.

Csoport munkajaban kézremikddének 200%.

Ha a kozoktatasi intézményben a Iétszam nem éri el a 10 f6t, akkor a rendelkezésre
allo o6sszeg legalabb 50%-at kell a mindségfejlesztési rendszer munkajaban
k6zrem(kodoék dijazasara forditani.

Minéseégiranyitasi munkacsoport munkajanak tervezése

Tanév elején a mindségiranyitasi munkacsoport elkésziti a munkatervét, amely az
intézmény éves munkatervének is szerves része.

Figyelembe veszi:

A tanév rendjében foglaltakat, az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos
utasitasokat, ha van fenntartéi elvarasokat és az intézményvezetés altal
meghatarozott feladatokat.

A minéségiranyitdasi munkacsoport munkaterve része az intézmény éves
munkatervének, abba be kell épiteni és a fenntartonak el kell kildeni.
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5.5 A nevelétestiilet feladatkérének az ellatasara allandé munkacsoportokat
hoz létre:
- szakmai munkak6zosseégek,
- IMICS Intézményi Minéségiranyitasi Csoport,
- MECS (Mérés-értékelés Csoport)
- Fegyelmi Bizottsag
A tobb tanéven keresztul mikodé allandé munkacsoportok, bizottsagok tagjait
tisztségikben a nevelbtestilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd
ertekezleten megeroésiti.
Az alland6 bizottsagok az igazgatoval egyeztetve maguk kozul a
tevékenységek 0sszehangolasara, iranyitasara vezet6t valaszthatnak.

5.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény tagintézmény, tagovoda egyes aktualis feladatainak a
megoldasara a tantestllet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
nevelbtestllet, vagy az igazgatd, tagintézményegység-vezetd, tagdvoda-
vezetd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a nevelbtestuletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelbtestilet valasztja, vagy az
igazgato, tagintézmény-vezet6 bizza meg.

Egy — egy feladat elvégzésére intézményi szinten mas munkakorok
dolgozoéibdl is alakithatunk csoportot (pl. takaritasra, karbantartasra,
nyilvantartasok készitésére).

5.7 Egy tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito értekezlet (intézményi és tagintézmeényi szinten),
— tanévzaro értekezlet (intézményi és tagintézmeényi szinten),
— félév és év végi osztalyozo értekezlet (tagintézményi szinten),
— két alkalommal nevelési értekezlet illetve az éves munkatervben rogzitett
szamban,
— intézményi tovabbképzések (munkaterv, feladat szerint),
— rendkivuli nevelGtestuleti értekezlet.
Rendkivili nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestilet
tagjainak 50 %-a irasban kéri, illetve ha az iskola igazgatdja, vagy vezet6sege
ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
— A nevelbtestulet értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak
tobb mint 50 %-a jelen van.

— A nevelbtestlulet dontéseit — ha err6él magasabb jogszabaly illetve a
szervezeti és mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerl sz6tdbbséggel hozza.
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— A nevelbtestulet személyi kérdésekben — a nevelbtestilet tobbségenek
kéréseére — titkos szavazassal is donthet.

— A nevelGtestuleti értekezletrél jegyz6konyvet, vagy emlékeztetot kell
vezetni.

— A nevelbtestulet értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni
abban az esetben is, ha az aktualis feladatok emiatt csak a tantestilet
egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt
egy — egy ertekezleten. Lehet: egy osztalyban tanitok, levelez6 tagozat,
stb.)

5.8. A nevelétestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakozosségek
A kt. 56-58 §-ahoz

5.8.1 Az intézmény nevelbtestiletének egyes jogositvanyait intézményi szinten, mint
egységes nevelbtestilet gyakorolja. Mas jogositvanyait a szabalyzatban
meghatarozott moédon és hataskorokben tagintézmeényi testuletek gyakoroljak.

5.8.2 A testuleti dontések szempontjabdl az intézmeény nevelbtestuletének tagja csak
egy tagintézmény nevelbtestlletéhez, az intézmény alkalmazottia csak egy
tagintézmény alkalmazotti kozosségehez tartozhat.

Ezt a tagintézményt meg kell nevezni minden dolgoz6é munkakori leirasaban.

A dolgoz6 koteles részt venni a munkakori leirasaban megjelolt tagintézmeény
értekezletein.

A tagintézmeény testuletek tagjairdl az intézmény naprakész nyilvantartast vezet.

58.3 Az intézmény teljes nevelbtestiiletének a  tagintézmeényi
nevelébtestiiletekre at nem ruhazhaté dontési jogkorére tartozik:

- Az 6vodai nevelési program és pedagdgiai program elfogadasa illetve modositasa.
- A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa és modositasa.

- Az intézmény vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa.

- A jogszabalyban meghatarozott mas ugyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

5.8.4 A tagintézményi nevelébtestiiletek dontési jogkorébe tartozik

- Az intézmény nevelési illetve pedagdgiai programjanak részét képezd
tagintézményi részprogram és médositasanak elfogadasa

- A tagintézmény hazirendjének elfogadasa.

- A tagintézmény éves munkatervének elfogadasa.

- A tagintézmény tanuléinak magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

- A tagintézmény tanuldinak fegyelmi Ugyeiben valdé dontés, a tanuldk osztalyozé
vizsgara bocsatasa.

- A tagintézményi tantargyfelosztas tervezetének véleményezése.
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- A tagintézményvezet6-helyettesek megbizasanak és megbizas visszavonasanak
elézetes véleményezése.

- Minden olyan gy, amelyben az intézmény nevelGtestilete a dontési,
véleményezési jogkort a tagintézmények nevelbtestuletére atruhazta.

5.8.5 Az intézmény egészére vonatkozé tanévi feladatokat és azok Utemezését az
igazgato hatarozza meg.

Ezt kdvetéen minden tagintézmény beépiti a ra is vonatkozd feladatokat az éves
munkatervébe.

Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott tagintézményi
munkatervek egyutt alkotjak.

Egységes szerkezetben tovabbitjak a fenntartohoz.

5.8.6 A tagintézmény nevel6testulete, illetve alkalmazotti kozosség dontéseit
tagintézményi értekezleten hozza.

Az értekezletet a tagintézmény-vezet6 vezeti.

Az intézmény nevelGtestuletének illetve, alkalmazotti kozosségének a
tagintézményekre at nem ruhazott hataskorébe tartozéd ugyek targyalasakor a
tagintézményi értekezleteken részt vesz az igazgaté (vagy felhatalmazott
képviselje).

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az értekezlet akkor hatarozatképes, ha a
szavazasra jogosultak 50 %-a jelen van.

Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a tagintézményi nevelbtestilet,
illetve alkalmazotti kozosség dontéseit szotobbséggel hozza.

5.8.7 A tagintézményi értekezletrél jegyz6konyv készil, amely a jogszabalyban
meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévék szamat a hatarozati javaslatot, a
javaslat mellett leadott szavazatok, ellenszavazatok és a tartézkodasok szamat,
valamint a szavazas megallapitott eredményét.

A jegyz6konyvet nyolc napon belll meg kell kildeni az intézmény igazgatojanak.

5.8.8 Az intézmény nevelbtestiiletének illetve alkalmazotti kdzosségének
hataskorébe tartozd Ugyekben a szavazas eredményének megallapitasa a
tagintézményi értekezleten leadott szavatok dsszesitésével torténik.

Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény nevelbtestulete, illetve
alkalmazotti k6zO0ssége dontéseit szavazattobbséggel hozza.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a szavazas érvényesseégéhez a
tagintézményi értekezleteken leadott szavazatok egyuttes szamanak el kell érnie az
intézményben szavazasra jogosultak egyuttes szamanak legalabb o6tven szazalékat.
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5.8.9 A tagintézmények nevelbtestilete az éves munkatervben, illetve a havi
eseménynaptarban meghatarozott idépontokban, ezen fellil szikség szerint Ulésezik
az alabbiak szerint:

- A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelbtestuleti értekezletek id6pontjat a
tanév rendjéhez igazodva, a nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza
meg.

- A rendszeres munkaértekezletek idOépontjat a tagintézmény-vezetd a
tagintézmény eseménynaptarban hatarozza meg.

- Rendkivuli nevelbtestuleti értekezletet vagy rendkivuli munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és idépontjanak egyideji meghatarozasa mellett — a
tagintézmény — vezetd hivhat 0ssze sajat dontése alapjan, vagy ha az
igazgato kezdeményezi.

5.8.10 Az értekezleteken a részvétel kotelezb.

5.8.11 Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezését, szervezését és
ellenérzését szakmai mddszertani kérdésekben az intézmeény azonos szakot, vagy
szakcsoportot tanitok és 6vondk szakmai munkakdzosseégei segitik.

A tagintézmeényekben helyi szakmai munkakozosségek Iétrehozhatok.

Egy pedagogus tobb szakmai munkak6zosségnek is tagja lehet.

A szakmai munkakozosség dont sajat madkodeési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol.

A tagintézményben létrehozott munkakdzosségek megnevezése és szama a
munkaterv része.

5.8.12 Az intézményben intézményi szinten a koévetkezé6 szakmai
munkako6zésségek miikédnek:

- Ovodai munkakdzdsség

- Alsé tagozatos munkakozosség (1-4. évfolyam)

- Magyar nyelv és irodalom, torténelem mivészetek munkak6zosség
- Matematika és informatika munkakdzosség

- Ildegen nyelvi munkakozosség

- Szakmai munkak6zosség

5.8.13 Az intézményi szakmai munkak6zdsség-vezetdjét a munkakdzosség javaslata
alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre.

A munkakozosség-vezetbje felelbés a tervezéshez, szervezéshez és ellenérzéshez
nyujtott szakmai, modszertani tamogatas szakszerliségéert.

5.9 A Sziiléi munkak6zosség

Az intézményben a szll6k jogainak érvényesitésére, illetve a kotelességeik
teljesitése érdekében szul6i munkakozosség mikodik.

5.9.1. Az osztalyok sziil6i munkakbzdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk szllei

alkotjak.
Osztalyok szuléi munkakdzdssége a szulék korébdl a kovetkezd
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tisztségviselOket valasztjak:
Szmk. elndk
Szmk. elndkhelyettes
Szmk. gazdasagi felelés

Az osztalyok szul6i kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnOk, vagy osztalyfbnok segitségeével juttathatjak el a tagintézmeény
— vezetbjéhez vagy az igazgatohoz.

5.9.2. Az tagintézmeényi sziilbi szervezet a legmagasabb szintl dontéshozo6 szerve a
tanintézményi szul6i szervezet vezetésege, valasztmanya.

A vezetbéség munkajaban az osztaly szul6i munkakozosség elndkei,
elnokhelyettesei stb. vehetnek részt.
Az iskolai szul6i szervezet valasztmanya (vezet6sége) a szuldk javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai szul6i szervezet tisztségviselbit:

elndkat,

elnokhelyettest,

gazdasagi felel6st
A tagintézmény szul6i szervezet elnOke kozvetlenul a tagintézmeény-
vezetbjével tart kapcsolatot. Az igazgatoval kozvetlen, vagy az intézményi
szul6i szervezeten keresztul.
A tagintézmény szll6i szervezetének valasztmanya akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal. Egyszer( szétobbséggel hozza.

A tagintézmény szil6i szervezetét valasztmanyat (vezet6ségét) a
tagintézmény-vezetdjének tanévenként keét alkalommal 06ssze kell hivnia.
Tajékoztatast kell adnia az iskola feladatirdl, tevékenységeérél.

A tagintézmény szil6i szervezetét az alabbi dontési, véleményezési,
egyeterte3| jogok illetik meg:
megvalasztja sajat tisztségviseldit,

— kialakitja sajat mikodési rendjét,

— aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a szul6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéseben,

— veleményezi a tagintézmény pedagogiai részprogramjat, hazirendjét,
munkatervét, a szervezeti és mikoddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
tagintézményre tartoznak, szul6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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5.9.3 Intézményi szinten a tagintézményekbdl delegalt szuldi szervezeti vezetokbdl
intézményi szul6i szervezet alakul. (Delegaltak szama intézményenként két f6)

Az intézmeényi szul6i szervezet tagjai sorabdl intézmeényi szul6i munkakozosség-
vezet6t valaszt, aki az intézményi szinti dontésekben vesz részt, és intézmeényi
alapdokumentumokat véleményez.

5.10. A tanuldk kozosségei

5.10.1. Az osztalykbzbsség
Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanulécsoportot alkotd tanulok.
Az osztalyk6zdsség élén — pedagdgus vezetd — az osztalyfénok all.
Az osztalyfénokot ezzel a feladattal a tagintézmény-vezet6 bizza meg.

Az osztalyfénoki tevékenységuket a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az  osztalykozOsség sajat  tagjaibdl a hazirendben  meghatarozott
tisztségviselbket és kildotteket valaszt a tagintézményi didkonkormanyzatba,
diakkorokbe.

A tagintézmények diakonkormanyzat képvisel6i létrehozzak az intézményi
szintd diakonkormanyzatot.

5.10.2. A diakkoérék
A tanuldk k6zos tevékenységik megszervezéseére diakkoroket hozhatnak Iétre.
A diakkoroket a hazirend tartalmazza.
Tagjaik  kozul egy-egy képvisel6t valaszthatnak a  tagintézmény
diakdnkormanyzat vezetéségébe.

5.10.3. A tagintézményi diakbnkormanyzat
A tanulok, a tanulokozosségek, a diakkorok érdekeinek képviseletét latja el.
A tagintézményi  diakonkormanyzat jogositvanyait a tanintézmeényi
didkonkormanyzatot segit6 tanar érvényesitheti.
A diakénkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie a tagintézményi diakdnkormanyzat
vezetdségenek a vélemeényet.
A tagintézményi  didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkoérokkel rendelkezik.
A szervezetét és tevékenységét a sajat szervezeti és mikodési szabalyzata
szerint alakitja.

A tagintézmeényi diakonkormanyzat munkajat segit6 tanart a diakonkormanyzat
vezetbségének a javaslata alapjan — a nevelbtestlilet egyetértésével — a
tagintézmény-vezetd bizza meg.

A tagintézményi diakkozgyllést évente legalabb két alkalommal Ossze kell
hivni.

A diakkozgyllés 0sszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi.

Az Osszehivasért a tagintézmény-vezet6 felelbs.

A diakkozgyilés valaszt diakképvisel6t a hazirendben és a diakonkormanyzat
szervezeti és mikddési szabalyzataban rogzitettek alapjan. A diakkozgyllés
delegalja az intézményi diakonkormanyzat képviseldit.
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6. A miik6dés rendje, nyitva tartas
[az R.4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

6.1 Az intézmény tagintézményei a 6. sz. mellékletben meghatarozott
nyitvatartasi idé alatt fogadjak a gyermekeket, tanuldkat. Ovodai, illetve tanitasi
szunetek alatt a tagintézmények nyitvatartasi ideje szunetel. Az igazgatoval
torténd elbzetes egyeztetés utan indokolt esetben a tagintézmény-vezet6 ettdl
eltér6 nyitva tartast is megallapithat.

6.2 Az 6vodai foglalkozasokat, illetve a tanitasi 6rakat és a tanoran kivuli
foglalkozasokat a tagintézmény nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni. A
csengetési rendet a tagintézmény hazirendje tartalmazza. Az igazgatoval tortént
elézetes egyeztetés utan indokolt esetben a tagintézmény-vezetd eltéré6 ovodai
nyitvatartasi, tanitasi-€s munkarendet is megallapithat. Az évodai nyitva tartasi
rendet a fenntarto telepulés dnkormanyzataval egyeztetni kell.

6.3 Az oOvodai és a tanitasi szunetek alatt a tagintézményekben irodai
ugyelet csak a kijelolt napokon mikodik. A tagintézmények irodai ugyeleti
id6épontjat az intézmény titkarsaga koordinalja.

6.4 A tagintézmény nyitva tartasanak és Ugyeleti Ugyfélfogadasanak
rendjérdl a szulbket és a tanuldkat a helyben szokasos médon tajékoztatni kell, a
tajékoztatasrol a tagintézmeény-vezeté gondoskodik.

6.5 A nyitva tartas és az Ugyeleti Ugyfélfogadas ideje alatt a tagintézmény
vezetbje és helyettesei kozll legalabb egy személy, vagy helyettesitésuket a
szervezeti és mikodeési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint
ellaté dolgozo a tagintézményben tartozkodik.

6.6 Az intézmény éplleteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és
felszereléseit csakis a rendeltetésiuknek megfeleléen szabad hasznalni,
hasznositani. A gyermekek, tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
pedagoégus vagy a neveld oktatd munkat segitd alkalmazott felligyeletével
hasznalhatjak, akik kozvetlenll felelnek a baleset megel6zéséért, a gyermekek,
tanuldk  egészségének megovasaért és az ingatlanok, ingdsagok
rendeltetésuknek megfelel6 hasznalataért.

6.7 Az intézményben ellatott o6vodas gyermekeknek, tanuldknak, a
dolgozdknak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény, a tagintézmeény
terlletére kotelessége

az intézmény, a tagintézmény épuleteinek, helyiségeinek, eszkozeinek,
berendezési és felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és
védelme

az intézmény rendjének, tisztasaganak megbrzése

a tliz- és balesetvédelmi elGirasok betartasa

a szervezeti és mikdodési szabalyzat, a tagintézmény hazirendje és mas belsé
szabalyzata rajuk vonatkozé el6irasainak betartasa
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6.8 Az intézmeény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit-a
pedagdgus altal irasban, megbrzésre atvett eszkozok kivételével- a tagintézmeény
épuletébdl kivinni csak a tagintézmény-vezetd engedélyével, a hasznalat céljat és
idétartamat, a targy nyilvantartasi értékét is tartalmazé atvételi elismervény
ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt targyakért minden dolgozo teljes anyagi
felelésséggel tartozik.
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7. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

[az R.4. §(1) bekezdésének b) pontjahoz]
7.1 A pedagogiai munka belsé ellen6rzését a tagintézmény éves
munkatervében meghatarozott terv szerint a tagintézmény-vezetdje és helyettese
végzi és a munkakozosségek-vezetdi segitik.
7.2 Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a bels6
ellen6rzés kiemelt terlleteit, és az intézményi szinten ellendrzott
tagintézményeket. A pedagogiai munka kiemelt belsé ellenérzését az igazgatd
koordinalja, a tagintézmények vezetdibdl és helyetteseibél alakult bizottsag végzi.
Az ellendrzést végz6 bizottsag elnokét és tagjait az igazgatdo bizza meg,
hatarozott idére. Az ellenérzésre meghatarozott id6 lejartaig a bizottsag
ellenbrzési jelentést készit, amelyet az igazgatd elé terjeszt. Az ellen6rzott
tagintézmény vezetdje az ellen6rzés megallapitasai alapjan intézkedési tervet
készit, amelyet az igazgaté hagy jova.
7.3 A tagintézmény-vezetd nevelbtestlleti értekezleten beszamol a
nevelbtestuletnek a tagintézmeényt érintdé belsd ellenbérzés megallapitasairdl és
megallapitasok alapjan hozott intézkedéseirél, valamint értékeli azok
végrehajtasat.
7.4 A pedagogiai (szakmai) munka belsé ellenérzésének az intézményben
alkalmazott médszerei:
a foglalkozasi napldk formai és tartalmi ellenérzése
a haladasi napld, osztalyozo napld vezetésének tartalmi és formai ellenérzése
a foglalkozasi tervek, a tanmenetek tartalmi ellen6rzése
foglalkozas- és oralatogatas
foglalkozasok, tanorak megtartasanak formai ellen6rzése
7.5 Az ellenbrzés szempontjai
a foglalkozasi, a haladasi napld, az osztalyozé naplé vezetése és tartalma, a
foglalkozasi terv, a tanmenet tartalma megfelel-e az 6vodai nevelési programban
vagy a pedagdgiai programban, a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a
pedagdogus munkakori leirasaban, a hazirendben, egyéb belsdé szabalyzatban,
vezetli utasitdsban meghatarozott feltételeknek.
a foglalkozas vagy a tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos
pedagogiai és a szaktargyra vonatkozé specidlis szakmai, moddszertani
kovetelményeknek .
az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagodgus tanmenetének
a foglakozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti és mulkodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb bels6
szabdlyzatokban, a pedagdogus munkakori leirdsaban, vezet6i utasitasban
meghatarozott feltételeknek.
Az igazgatdé az intézmény éves munkatervében el6irt kiemelt belsd ellenérzés
végrehajtasara, illetve a tagintézmény-vezet6 az altala elrendelt belsé ellenérzés
végrehajtésara az e szabalyzatban foglalt szempontok és mddszerek mellett
tovabbi ellenérzési szempontokat és modszereket is meghatarozhat.
Az IMIP részletesen szabalyozza az eljaras rendjét.
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8. A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagdgiai feliigyelet
[az R.4.§(1) bekezdésének c) pontjahoz]

8.1 Ovodai fogadé és elbocsatd helyiségek kivételével, nyitva tartasi idében
a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanulok és az intézmeény
alkalmazottai tartozkodhatnak- kulon engedély nélkul. A foglalkozasok teljes
id6tartama alatt, orarend szerinti tanitasi orak és oOrakozi szlinetek alatt a
gyermekek, tanulok felugyelet nélkil nem hagyhatjak el a tagintézmény teruletét.
A tagintézménybe belépni és bent tartdzkodni a nyitvatartasi idén kivul csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével Ilehet. Ez aldl kivételt jelentenek a
tagintézmény azon dolgozoi, akiknek a tagintézménybe belépése és bent
tartozkodasa a nyitvatartasi idon kivul is munkakori kotelessége.

8.2 Az intézmény ovodajaban munkanapokon a teljes nyitva tartas ideje
alatt megfeleld gondozo, illetve évodapedagdgus Ugyeletet kell biztositani. Az
intézmény tagiskolaiban tanitdsi napokon az elsé O6rarendi orat megel6z6
gyulekezési id6 kezdetététdl az utolso orarendi orat kovetd orakdzi szunet végeéig,
az orakoOzi szunetek idején tanari tgyeletet, a foglalkozasok ideje alatt valamint a
tagévodakban a nyitvatartasi idé kezdetétél annak végéig megfelel6 volumeni és
telies pedagogiai felugyeletet kell biztositani. A pedagodgiai felugyelet
megszervezéserol, ellatasarol as ellenérzésérdl a tagintézmény-vezetd koteles
gondoskodni.

8.3 Az Ugyeletet, pedagdgiai felugyeletet ellatd pedagdgusok teendbiket a
tagintézmény éves munkatervében meghatarozott beosztasi rend szerint végzik.

8.4 Az ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt, illetve a tandérakon a tandran
kivali foglalkozasok, évodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek, tanulok
fellgyeletét a foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a gyermek, tanulé nem
jelenik meg a foglalkozasokon, a tandran, tanoran kivuli foglalkozason vagy
elkésik, tovabba ha foglalkozasrol engedély nélkll tavozik, a pedagégus koteles
megtenni a tagintézmény hazirendjében eldirt intézkedéseket.

8.5 A tagintézmények rendezvényein a gyermekek tanulok felugyeletét a

csoportvezetd ovodapedagogusok, illetve az osztalyfénokok és az Oket segit6,
kuldon beosztas szerint tgyeleti teendbket ellaté pedagdgusok biztositjak
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9. Tanéran kivili foglakozasok

9.1

A tagintézményben tanulék szamara az alabbi - iskola altal szervezett —

kanoran kivlli rendszeres foglalkozasok mikodnek:

9.2

szaktantermi Ggyelet (informatika, tornaterem, tornacsarnok, edzéterem)
tanulészoba

szakkorok

enekkar

diaksportkori foglalkozasok

tomegsport foglalkozasok

felzarkdztato foglalkozasok (igény szerint korrepetalas)
tehetségfejleszté foglalkozasok

tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

napkozi otthonos ellatas

diakkori foglalkozasok

Altalanos szabalyok:

A foglakozasokra jelentkezés — a felzarkdztato oktatas kivételével — 6nkéntes.

A tanodran kivuli foglalkozasokra jelentkezés a tanév elején torténik és egy
tanévre szdl (heti rendszerességi foglalkozasok) vagy a pedagdgiai program,
helyi tanterv, éves munkatervben meghatarozott idében, és id6tartamra
vonatkozik. Nem heti rendszerességu foglalkozasok.

A tandran kivli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezeését, heti Graszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell régziteni.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, szil6i, valamint a
tanitdi, szaktanari, szakértdi, szakoktatoi igényeket figyelembe kell venni.

A tandran kivli foglalkozasok vezetdit a tagintézmény-vezet6 bizza meg, akik
munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Tanoran kivuli foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmény pedagogusa
(pl. tanctanitas, edzések, stb.).

Az osztalyfébnOkok a tantervi kdvetelmények teljesulése, a neveldmunka
elbésegitése érdekében évente egy alkalommal kirandulast szervezhetnek.

a tanulok részvétele a kirandulason dnkéntes. A felmerllé koltségeket a
szul6knek kell fedeznilk. A kirandulasok tervezett helyét, idejét a
tagintézmény- vezetének minden tanév oktdber 15-ig irasban jelezni kell, és
az osztalyfénoki munkatervben régziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak a feldolgozasat, a kdvetelmények
teljesitését seqitik a kulonféle kdzmivelbdési intézményekben tett
latogatasok, miveszeti el6adasok, muzeumi, kiallitasi, konyvtari csoportos
latogatasok, foglalkozasok kotelezbek és tanitasi idében van akkor az
intézménynek kell fedezni a koltségeket, ezek tervezése mindig igazgatoi
hozzajarulast igényel.

A tanulok részvétel ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi idén kivil esik és
koltségekkel jar — onkéntes.

A felmerUlé koltségeket a szuléknek kell fedeznilk.
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— A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelbtestulet
felkésziteni a tanuldkat.

a felmertlé igényekhez és a szul6k anyagi helyzetéhez igazodva kuldnféle
szabadidds programokat szervez. (pl. turak, kirandulasok, szinhaz, mozi
latogatas, klubdélutan, tancos rendezvények stb.)

A tanulok részvétele onkeéntes, a felmerul6 koltségeket a szulbknek kell
fedeznilk.

— A tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport,
kulturalis felkészitéseket és versenyeket, vetélkeddket szervez.

A tanuldk felkészitését, a versenyek megszervezéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a pedagdgusok felelések.

— A tanulék onképzésének, egyéni tanulasanak a segitésére az intézményben
konyvtar mikodik. Mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodeési
szabalyzat tartalmazza.

— Az intézményben hit- és vallasoktatas szervezhet6:

- bejegyzett egyhazak szervezhetnek,
- a tanuldk szamara onkéntes,
- az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végezheti
- az intézmeény tantermet biztosit az iskola 6rarendjéhez igazodva.

10. A tagintézményben felnéttoktatas formai

A tagintézményben az altalanos képzés keretében érettségire felkészitd
felnbttoktatas, tagozat mikodik.

A felnéttoktatas nappali rendszer( és esti oktatds munkarendje szerint szervezhet?.
Szakképesitésre felkészitd tanfolyamok szervezhetdk.

Iskolarendszer( felnétt képzek az OKJ kdvetelményei szerint.

Délutani munkarend szerint 13 ératdl szervezheté.

11. Allami nyelvvizsga-bizonyitvany beszamitasara vonatkozé rendelkezések

— A tanulmanyokba val6 beszamitasat a nyelvérak aldl felmentést akkor zarhatja
ki az iskola, ha a tanitasi 6rak biztositjiak a nyelvtudas szinten tartasat,
fejlesztéseét.

12. A vezetdk és a szervezeti egységek ko6zo6tti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetbk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

[az R. § (1) bekezdésének e) pontjahoz

12.1 Az intézményt az igazgatd az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti.
A tagintézmény-vezet6k a tagintézményvezetd-helyettesek kozremikodésével, a
tagintézményre kiterjed6 hataskorrel végzik vezetdi és egyéb feladataikat.

12.2 A tagintézmény nevelbtestuletét a tagintézmény - vezetd vezeti, a

tagintézményvezetd-helyettesek kozremikodésével el6késziti a nevelbtestulet
jogkdrébe tartozo dontéseket és ellendrzi végrehajtasukat.

42



12.3 A pedagogusok a nevel6-oktato munkat segit6 és a technikai alkalmazottak
munkajat a tagintézmény-vezetd, a tagintézményvezeté—helyettesekkel megosztva
iranyitja és ellenérzi.

12.4 A gazdasagi adminisztrativ feladatokat ellatd alkalmazottak- és abban a
tagiskolaban, ahol iskolai konyvtar mikodik, a konyvtar-munkajat a tagintézmény-
vezet6 iranyitja és ellenérzi.

125 A tagintézmények kozotti kapcsolattartas, a tanugyi, gazdasagi
adatszolgaltatdas az intézmény informatikai rendszerén keresztul torténik. A
tagintézmény informatikai rendszerének megfeleld6 muikodésérdl és szakszeri
hasznalatardl a tagintézmény-vezeté gondoskodik.

13. A helyettesitések rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz |

13.1. Az igazgatét — els6 helyen az altala megbizott helyettes - helyettesiti a napi
operativ Ugyek intézésében vagy az irasban meghatarozott feladatok ellatasaban.

A tagintézmény Ugyeit érinté kérdésekben irasbeli felhatalmazas alapjan a
tagintézmény-vezetd.

Egyideji akadalyoztatasuk esetén az intézmény mas vezetd beosztasu dolgozdja
helyettesitheti. A helyettesités tartalmarol és terjedelmérdl az igazgatd esetenként
rendelkezik, ennek hianyaban a helyettes intézkedési jogkore az intézmény
muikodésével, a gyermekek, tanulék biztonsaganak megdvasaval 6sszefuggd
azonnali dontést igényld ugyekre terjed ki,

13.2. A tagintézmény-vezet6t a tagintézményvezetd-helyettesek helyettesithetik.
Egyideji akadalyoztatasuk esetén a vezetbi, vezetd-helyettesi feladatokat a
tagintézmény-vezetd altal kijelolt kozalkalmazott latja el. Ha a tagintézmény-vezet6 a
vezetOk helyettesitését ellatd koézalkalmazottat nem tudta kijeldlni, akkor ezt a tényt
az iskolatitkar, ovodatitkar vagy az intézmény mas bent tartézkodd alkalmazottja
haladéktalanul koteles jelezni az igazgatdénak, vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesének, aki gondoskodik a tagintézmény-vezetdk helyettesitéserol.

13.3. A tagintézmény-vezetbk helyettesitését ellaté kdzalkalmazott felel a

tagintézmény biztonsagos mikddéséért, feleléssége, intézkedési jogkdre — a
tagintézmény-vezetd
Eltér6 irasbeli intézkedésének hidanyaban — a tagintézmény mikodésével, a

gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval 0Osszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tugyekre terjed Ki.

13.4. A vezetd helyettesitését ellatd kdzalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak

megszinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran
tett intézkedéseirél.
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13.5. Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat
megtartani, a tagintézmény-vezetd vagy az altala kijelolt tagintézmeényvezetd-
helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:
a) 6vodapedagogust csak ovodapedagogus helyettesithet, aki a helyettesitett
pedagogus munkaterve alapjan végzi a munkajat ( lehetéség szerint a
valtotarsat kell beosztani );
b) a tanart els6sorban azonos szakot tanitd tanarral, tanitoét tanitoval kell
helyettesiteni, aki a helyettesitett pedagogus tanmenete szerint — lehetbleg a
helyettesitett pedagogussal egyeztetett médon — a foglalkozasok anyagaval
tovabbhalad;
c) ha az eseti helyettesités a b) pont szerint nem lehetséges, a tavollevd
pedagogus Oraja helyett lehetéség szerint az osztalyban tanitd6 masik
pedagodgusnak kell érat tartani, aki ilyenkor sajat szaktargyat tanitja, és sajat
tanmenete szerint koteles a tananyaggal tovabbhaladni;
d) egyéb esetben a tagintézmény-vezetd gondoskodik a gyermekek, tanulok
pedagogiai felugyeletérél, ennek ellatasara az intézmény barmely pedagdgusa
beoszthatd, helyettesitési feladat ellatasa az intézmény minden pedagégusanak
munkakdri kotelessége.

13.6. A tanorak helyettesitését az osztaly — illetleg a csoportnapléban az alabbiak
szerint, piros szinnel kell vezetni.
a) ha a helyettesitett pedagdgus az orait osztalynapldban vezeti, akkor az érat a
ténylegesen megtartott éranak megfeleléen, sorszamozva kell beirni, ha ez mas
O6ra, mint ami az osztaly o6rarendjében szerepel, akkor a napléban fel kell
tuntetni az 6racserét.
b) pedagdgiai felligyelet biztositasa esetén az 6rat sorszamozni nem lehet, a
targyhoz ,H” betlt kell beirni.

14. A pedagogusok helyettesitési rendszere
[a 20/1997. (1l. 13. ) Korm. R. 8. §-ahoz |

14.1. Ha a pedagdgus tavolmaradasa el6relathatéan az egy hénapot meghaladija,
és a pedagodgus helyettesitése a tagintézményen belul nem oldhaté meg, akkor az
intézmény a tagintézmeények kozotti helyettesités utjan — szikség szerint az érarend
id6leges médositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a tavollevé pedagoégust azonos
szakos pedagoégus tudja tartésan helyettesiteni.

14.2. A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagdgusa tagja. A
rendszer mikodéséhez szikséges adatokat az igazgatd altalanos helyettese gydijti
Ossze és kezeli, a tagintézmény-vezetd altal jelzett helyettesitési igény alapjan
javaslatot tesz az igazgatdnak a tagintézményen kivili helyettesités elrendelésére. A
tagintézményen kivuli helyettesitést az igazgatd — az érintett tagintézmény vezetdivel
egyeztetve — rendeli el hatarozott idére, de legfeljebb a helyettesitett pedagdgus
tavollétének idGtartamara.
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14.3. A tagintézményen kivuli helyettesitést teljesit6 pedagogus munkajat ugy kell
beosztani, hogy egy tanitdsi napon minden foglalkozasat ugyanabban a
tagintézményben tartsa meg.

14.4. Ha a helyettesités helykdzi kdzlekedéssel jar, az intézmény dolgozojanak a
kozlekedése biztositasahoz elégséges meértekl utazasi elbleget kell biztositani, majd
teljes egészében meg kell tériteni az utazasi koltséget.

15. A vezetbkés az iskolai, 6vodai sziilbi szervezet k6zotti kapcsolattartas
formdja
[azR. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz |

15.1 A tagintézményekben tagintézményi szuléi szervezet hozhatd Iétre. Egy
tagintézményben csak egy tagintézményi szul6i szervezet mikdodhet. A valasztott
egyféle tagintézményi szintli szervezet mikodési feltételeit a tagintézmény biztositja.

15.2. A tagintézményi szuldi szervezetek intézmeényi szul6i szervezetet hozhatnak
létre. Az intézményben egy intézményi szintl szil6i szervezet mikodhet. Az
intézményi szintli szervezet mikdodési feltételeit az intézmény a székhelyén
biztositja.

15.3. A tagintézményi szul6i szervezet a tagintézménybe jaré gyermekek, tanulok
szuleinek kozossége, sajat dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmeény szuldi
munkakozosségbe.

15.4. A tagintézményi szul6i munkakdzésség dont madkodési rendjérdl,
munkaprogramjarol, elndkének és tisztségvisel6inek megvalasztasarol. Az
intézményi szintl szervezetekben a tagintézményi szul6i szervezet az elndke — olyan
szuld, akinek a gyermeke az intézménnyel 6vodas vagy tanuldi jogviszonyban all —
képviseli.

15.5. A tagintézmény-vezetd szul6i értekezleteken rendszeresen tajékozatja a
tagintézmény szul6i munkakozosségeét a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a
szuldi értekezletek kozotti iddben szikség szerint tajékoztatja a tagintézményi szulGi
munkakozosség elnokét a szulbi munkakozosség dontését igényld kérdésekrdl.

15.6. A tagintézmeényi iskolaszék, ovodaszék létrehozasat az érdekeltek a
kOzoktatasi torvény szerint kezdeményezhetik. A tagintézményi iskolaszék,
ovodaszék tagja a tagintézmeény-vezetd, és a szulbk, diakok, pedagogusok és egyéb
érdekeltek jogszabdaly szerint delegalt képvisel6i. A tagintézményi iskolaszék,
ovodaszék dont mikodeési rendjérdl, uUléseinek iddpontjardl, munkaprogramjarol,
elndkének és tisztségviselbinek megvalasztasarol.

15.7. Ha a tagintézményben iskolaszék, oOvodaszék muikodik, akkor a
tagintézmény-vezetd rendszeresen tajékoztatia a tagintézmeényi iskolaszéket,
ovodaszéket a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirél, az Ulések kozotti iddben
szukség szerint tajékoztatja a tagintézményi iskolaszék, ovodaszék elndkét az
iskolaszék, 6vodaszék dontését igényld kérdésekrél.
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16. A nevelbtestiilet feladatkbérébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
[az R. 4 § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 27. § (2) bekezdéséhez |

16.1. A tagintézmény nevelGtestilete dontési jogkorét a tanuld magasabb
évfolyamra |épésének és — jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak
megallapitasakor az osztalyban tanité tanarok értekezlete ( osztalyozé értekezlet )
gyakorolja.

16.2. Az osztalyozo értekezlet a tagintézmeény-vezetd vezeti, aki az osztalyozo
ertekezletet kdvetd nevelbtestlleti értekezleten beszamol az osztalyozo6 értekezleten
hozott dontésekrdl a tagintézmény nevelbtestuletének.

16.3. Az osztalyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az
osztalyozd értekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestileti
dontésekre vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

16.4. A tagintézmeényi nevelbtestllet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo
jogkorét a tagintézmény-vezet6 gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken
beszamol az e jogkorében hozott dontésekrdl.

17. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz |

17.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval és annak
munkaszervezetével. A kapcsolattartdas az igazgaté feladata. Az intézmény
gazdalkodasat érintd kérdésekben a kapcsolattartasban kozremikodik a gazdasagi
vezet6.

17.2. Az intézmény vagy az egyes tagintézmények tamogatasat célzo alapitvanyok
esetén a kapcsolattartas formajat és madjat ezen alapitvanyok alapité okirata,
mikodési szabalyzata tartalmazza.

17.3. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a védénéi halozattal,
a hazi gyermekorvosokkal, a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-
egeszségugyi ellatast biztositd egészséglgyi szolgaltatéval, a varosi gyamugyi
eléadoval, az ANTSZ-szel és a hatdsagi feladatokat ellatd szervezetek helyi
képviselbivel. A kapcsolattartas az intézmény egészét érinté kérdésekben az
igazgato, a tagintézményt érintd kérdésekben a tagintézmény-vezetd feladata, a
kapcsolattartdsban kézremikdodik az érintett tagintézmény ifjusagvédelmi felelése.

17.4. A felsoroltakon kivul tovabbi tagintézményi kapcsolatok felvételéhez és
fenntartdasahoz a tagintézmény nevel6testiletének dontése szikséges, amely
meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat. Fennallo tagintézményi kapcsolataikat
és Uj tagintézmeényi kapcsolat létesitésének szandékat a tagintézmeény-vezet6
bejelenti az Igazgatétanacsnak, amely e kapcsolatokat intézményi szinten
koordinalja.

17.5 A TISZK-kel, az RFKB-val kapcsolatot tartunk szakképzeési kérdésekben.
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18. Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

18.1. Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:

biztositia az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a pedagodgiai
programban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodeéseét,

az intézményvezetés részére megfelel6 mennyiségl, minéségi informaciot
szolgaltasson a dolgozék munkavegzeéseérdl,

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdék szamara a szakmai
(pedagogiai) és jog elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megelbzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

18.2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kdtelességei

18.2.1. A belsé ellenérzést végzé dolgozo jogosult:

az ellen6rzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni,

az ellen6rzott dolgozd munkavégzését figyelemmel kisérni (bejelentés nélkil
iS)

az ellenérzott dolgozotal irasban vagy szoban felvilagositast kérni

18.2.2. A belsé ellendrzest végzb dolgozo kbteles

az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyban és az intézmény belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzétt dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossag feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint megismételni.

18.3. Az ellenérzétt alkalmazott jogai és kotelességei

18.3.1. Az ellendrzétt dolgozé jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
az ellen6rzés maodjara és megallapitasaira vonatkozdan irasban észrevételt

tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kdzvetlen feletteséhez

18.3.2.Az ellendérzétt dolgozo kételes:

az ellenérzést végz6 dolgozéd munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefuggd

kéréseit teljesiteni,

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat megsziintetni.
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18.4. A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai

az ellen6rzést koteles a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban, a
munkakari leirasban, az éves ellenérzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni,

az ellendrzések teljesitésérdl, megallapitasairol felettesét tajékoztatnia kell,

az ellenérzés tényét, megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél kéri,

a hianyossagok megszuntetésére fel kell hivni a figyelmet,

a hianyossagok megszuntetését ellendrizni kell.

18.4.1. A belsé ellenérzest vegzé dolgozok kiemelt feladatai

Igazgato:

ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellenérzi az 6sszes dolgozd pedagdgiai, gazdalkodasi, Ugyviteli és technikai
jelleglh munkajat,

a munkaveédelmi és tlizveédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

osszeallitja tanévenként (munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.

Tagintézmény-vezet6k tagintézmény-egységekben a fentihez hasonléan jarnak el.
Tagintézmeény-vezetbhelyettesek

Tagévoda-vezetok

Gyakorlati oktatasvezet6:

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktato és
ugyviteli munkajat,

a szakmai munkakozosseégek vezetdinek tevékenysegét,

pedagogusok, nevel6tanarok munkavégzését, munkafegyelmét,
pedagogusok adminisztracios munkajat,

pedagogusok mddszereit és eredmeényességét,

a gyermek és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi igazgatohelyettes:

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a mlszaki és a pénzlugyi-szamviteli szabalyok betartasat,
az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetbképességeét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszer(l mikodését,

a tanulok és dolgozok élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet,
intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozék szabalyszer(
munkavégzését, munkafegyelmét.
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Munkakozosség-vezetdk:

ellen6rzik a munkak6zosséghez tartozo pedagogusok szakoktatok, nevel6-
oktatdé munkajat,

a tervez6 munkat — tanmeneteket, mérés-értékelést,

a munka eredmeényességeét.

Gondnoki feladatokat ellatok (nem mindenhol 6nallé munkakdr)

18.4.2. Dolgozok megbizasa ellenérzési feladattal

18.5

18.5.1

Egyes esetekben az igazgato, tagintézmény-vezetd, vagy mas vezetd
beosztasu dolgozo jogosult az intézmény dolgozoi kozul barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva bels6 ellenérzési feladat elvégzéseére kijelolni.
A tanévre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését az ellenérzést
végze illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv
részeét képez6 belsé ellenbrzési terv hatarozza meg. Elkészitéséeért az
igazgato tagintézmény-vezetd felels.

Az intézmeényben, mint koltségvetési szervben belsd ellenbrzési rendszer
mukodik.

A pénzugyi bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos, biztonsagot adé és
tanacsado tevékenység.

A pénzugyi belsd ellenbrzés a pénzugyminiszter altal kozzétett minta alapjan
elkészitett belsd kézikonyv szerint torténik.

A tevékenységet az intézményben foglalkoztatott belsé ellenér latja el.

A pedagodgiai (nevel6-oktaté) munka belsé ellenérzésének a rendje

Feladatai:
biztositsa a jogszer( miikddést (jogszabalyok, nemzeti alaptanterv,
kerettantervek, intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve,
mindségbiztositasi rendszere szerint)
segitse a munka eredményességét, hatékonysagat,
megfelel6 mennyiségl, mindségl informaciot szolgaltat a pedagdgusok,
szakoktatok, ovondk munkavégzéserdl a tagintézmény-vezetdnek,
vezetbségnek,
megfelel6 adatot szolgaltat az intézmény kulsé-belsd értékeléséhez.

18.5.2. Kiemelt ellen6érzési szempontok a nevel6-oktatd munka
ellenérzése soran:

az ovonbk, a pedagdgusok, szakoktatok munkafegyelme,

a tandérak és tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba, tanterem, szaktanterem, gyakorlati oktatasi helyek
rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a gyermek — 6vong, a tanar- didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevel6-oktaté munka szinvonala csoportfoglalkozasokon, tanitasi érakon,
szakoktatason,

az ovodai foglalkozasra, az orara valo felkészultség, tervezés,
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az 6vodai foglalkozas, tanitasi 6ra, gyakorlati foglalkozas felépitése,
szervezése,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek, tanuldk munkaja, magatartasa, a pedagogus egyeéniseége,
magatartasa a tanitasi 6ran,

az 6vodai foglalkozas, a tanitasi 6ra eredményessége, a helyi tanterv, évodai,
nevelési program kovetelIményeinek a teljesitése,

tandran kivuli munka, osztalyfénoki munka, k6zdsségformalas.
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19. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz |

19.1. Az intézmény tagintézményei megérzik és apoljak a jogelddeik mikodése
soran kialakult hagyomanyaikat. A tagintézmények hagyomanyos unnepeit,
megemlékezéseit és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatait a 7. sz.
melléklet tagintézmeényenként tartalmazza.

20. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
[az R.4.§ (1) bekezdésének m) pontjahoz]

20.1. Az intézmény tagintézményeiben a rendszeres egészségugyi felligyelet és
ellatds megszervezése a tagintézmény-vezetd§ feladata. A rendszeres
egészsegugyi ellatas megszervezéseével kapcsolatos tagintézményi
feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

20.2 Minden dolgozénak a munkavédelemrdl sz6lé térvény, valamint a
Kormanyrendelt alapjan beosztastol és munkakortél fiuggetlenul rendelkeznie
kell érvényes foglalkozas-egészségugyi orvosi vizsgalatrél szélo igazolassal.
A munkaltatd csak ilyen vizsgalati eredménnyel rendelkez6 dolgozot

foglalkoztathat.
a munkaviszonyt a munkaltaté koteles megszintetni, ha a dolgozé nem
rendelkezik munka - alkalmassagi vizsgalati eredménnyel.

a munkakori alkalmassagi vizsgalatra utalast a dolgozé a munkaugytél kapja
meg szeméelyesen.

20.3 A tanuldk beiratkozasat egészséglgyi palyaalkalmassagi orvosi vizsgalat
el6zi meg.
Az orvosi alkalmassagi igazolast a beiratkozas napjan le kell adni a tanulo
nyilvantartonak.
Az egészségugyi megallapodasnak biztositania kell:

— azintézmény orvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban vagy
rendel8intézetben (tanévenként meghatarozott napokon és idében)

— atanuldk egészsegugyi allapotanak az ellenérzését, szlrését az alabbi
tertleteken:

— fogaszat: évente 1 alkalommal

— tudészilrés: évente 1 alkalommal

— belgydgyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal,

— szemeészet évente 1 alkalommal,

— egészseégugyi alkalmassagi vizsgalat (felvételi eljaras része, szakmai
elérehaladasra)
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— atanuléknak a korzeti védbn6 altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlrévizsgalatat évente 1 alkalommal.
A szlrévizsgalatok idejére az intézmény tanari fellgyeletet biztosit.

21.  Intézményi védo, 6vo elbirasok
[az R. 4. § 1) bekezdésének n) pontjahoz és a 6/A. §(1) bekezdéséhez]

21.1 A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai csak a gyermekektdl, tanuloktol
elkulonitett, e célra kijelolt helyen dohanyozhatnak.

21.2 A gyermekekkel, tanulokkal az egészséguk és testi épséguk védelmére
vonatkozo elbirasokat, a foglalkozasokkal egyutt jaré esetleges veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhaté magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint —
szikség szerint — a tanoérai, tanéran kivili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt
életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai, Ovodai rendezvény el6tt az
osztalyfénok (csoportvezeté pedagdgus), tandrai és tandéran kivili foglalkozason a
foglalkozast tarté pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell, amelyet a feladatot elvégzé pedagogus alairasaval és a datum
megjeldlésével tanusit.

21.3 Az intézmény teruletére csak a jogszabalyoknak, szabvanyoknak, és egyéb
kotelez6 elbirasoknak megfeleld eszkdzok, taneszkdzok, munkaeszkozok, gépek,
szerszamok, berendezések, targyak viheték be. Minden Uzemszerlen az elektromos
halézathoz kapcsol6dd, vagy barmilyen motorral hajtott berendezésnek, vagy
energiaatviteli rendszernek, berendezésnek, amelyet az intézmeény vasarol, tarol
és/vagy alkalmaz, a paramétereit is tartalmazo, magyar nyelvi leirassal, hasznalati
és tarolasi utmutatoval kell rendelkeznie, amely egy masolt példanyat el kell helyezni
az intézmeény titkarsagan.

21.4 A pedagogus — az e szabalyzatban és a tagintézmény hazirendjében
meghatarozott védé, 6vo elbirasok alkalmazasaval — viheti be a foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt eszkdzoket, berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg
kell felelnitk a jogszabalyok és e szabalyzat el6irasainak.

21.5 A gyermek, a tanuld az intézményben szamitogépet €s a nevel6-oktatd
munkahoz szikséges egyéb eszkdzt, berendezést csak a pedagogus felugyelete
mellett hasznalhat. Pedagogus fellgyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszkoz,
berendezés, amelyet jogszabaly, hatésag, kompetens szakérté vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek minésit.

21.6 Az intézmény szamitdgépei csak jogtiszta szoftverrel lzemeltetheték, azokon
csak jogtiszta szoftverek hasznalhatok.

21.7 Valamennyi foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, Orakozi
szunetekben és iskolai, 6vodai rendezvényeken a gyermekek, a tanuldk feligyeletét
ellaté pedagdgus felelés a tliz-, a baleset megelézési és az egészségvédelmi
szabalyok, el6irasok betartasaeért, betarttatasaert.
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21.8 Az intézményben az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmeény-vezet6
felelés a tlz-, a baleset megel6zési és az egészségvédelmi szabalyok, el6irasok
betartasaért, tovabba valamennyi alkalmazott és az intézmény teruletére belép6
felel6s ezen szabalyok betartasaért.

22. Az intézmény dolgozdoinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek
megelb6zésében, illetve baleset esetén (védo6-6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészseguk és testi épséguk megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja.

Ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

22.1. Intézmény dolgozoinak feladatai a balesetek megel6zésével
kapcsolatban:

— Minden dolgozénak ismernie kell és be is kell tartania az intézményi
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi
utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

— A helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének a megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

— A nevel6k és dolgozék kotelesek a tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat
betartani.

— Az osztalyfénoknek, szaktanarnak ismertetni kell:

- a tanuldk épségét vedo elbirasokat,

- egyes foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat,

- egyes foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformat

Az osztalyfénoknek foglalkozni kell a megel6zést szolgalé szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki dran ismertetni kell:

— azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedeési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— rendkivuli esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor szikséges teendbket, menekilési utvonalat,
menekulés rendjét.

— iskolan kivuli foglalkozas elétt (kirandulas, Uzemlatogatas).

— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

— A tanuldkat gyakorlaton, tanéran, tanéran kivili foglalkozason ki kell oktatni
minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, viselkedési szabalyaira, magatartasra.

— A Dbalesetvédelmi ismeretek témajat, az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba, munkanaploba, flizetbe be kell jegyezni.
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— Visszakérdezéssel meg kell gy6z6édni arrél, hogy elsajatitottak-e a szikséges
ismereteket.

— A fokozottan balesetveszélyes orakat tartd dolgozdék (testnevelés, fizika,
kémia, gyakorlati oktatas) baleset-megelézési feladatait a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

— Az igazgatd a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzései (szemlék) keretében, rendszeresen ellenérzi.
a dolgozok évente tajékoztatast kapnak.
a munkavédelmi szemlék rendjét, idejét, az ellenbrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkavédelmi szemlék rendjét, idejét, az ellenbrzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

22.2. Az intézmény dolgozdinak a feladatai tanulébalesetek esetén

— A tanul6t ért barmilyen baleset, sérulés, rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:
— a sérult tanuld elsésegélyben kell részesiteni,
— ha szukséges, orvost kell hivni,
— a veszélyforrast meg kell szlintetni,
— azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak.

— Afeladat ellatasaban a helyszinen lévé tdébbi intézményi dolgozé is koteles
részt venni.

— Az els6segélynyujtasban részt vevd dolgozo a sérulttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, orvost kell hivni
e€s meg kell varni az orvosi segitséget.

— Minden balesetet, sérilést (ami az iskolaban torténik) az intézmény
igazgatdjanak ki kell vizsgalni.
Ki kell vizsgalni az okokat, hogyan lett volna elkerulhet6. Mit kell tenni a
megel6zés érdekében és a szUkséges intézkedeseket végre kell hajtani.

22.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatokat a jogszabalyban
eléirtak szerint kell végezni.

— Az intézményi munkavédelmi megbizottat minden esetben értesiteni kell.

— Atanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A harom napon tul gyogyuld balesetekrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni.

— A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt at
kell adni a tanulénak (kiskoru esetén szllének) egy példanyt az intézmény 6rzi
meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. Kivizsgalasaba
legalabb kdzépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

— lgény szerint biztositani kell a szil6i szervezet, diakdnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.
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A neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtésére,
a balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

23.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendbk
[az R. 4. §(1) bekezdésének o) pontjahoz]

23.1 Ha az intézmény barmelyik alkalmazottja rendkivili eseményt, veszély, vagy
veszélyforrast észlel, vagy ilyenrél tud, haladéktalanul kételes minden téle telhetét
megtenni a veszély és a tovabbi karok elharitdsa érdekében és ezzel egydutt
haladéktalanul koteles személyesen vagy telefonon értesiteni a tagintézmény-
vezetbt, a gazdasagi vezetdt, és az igazgatdt, akik a sziukséges intézkedéseket
kotelesek megtenni, intézkedésuket dokumentalni.

23.2 Tlz esetén a tagintézmény tlzvédelmi szabalyzata, gyermek-, vagy tanulo
baleset, illetve munkabaleset esetén a tagintézmény munka-, és baleset megel6zési,
egészsegvedelmi szabalyzata hatarozza meg a szukséges teenddket.

23.3 Bombariadod és az épllet esetleges karosodasaval fenyegetd veszélyhelyzet
esetén az épllet kiuritésére, a gyermekek, tanulok feligyeletére a tagintézmény
tizvédelmi szabalyzatanak el6irasait kel alkalmazni.

23.4 A tagintézmény tlzvédelmi, munka- és baleset megel6zési, egészségvédelmi
szabalyzatainak elkészitése, valamint azok naprakész allapotban tartasa, betartatasa
a tagintézmény-vezetd kotelessége.

23.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

23.5.1. Az intézmény mikoddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld-oktaté munka szokasos
menetét akadalyozza.
az intézmény tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:

- a természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, stb.),

- a tlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.
Ha az intézmény dolgozdjanak vagy tanuldjanak tudomasara jut a biztonsagot
veszeélyeztetd tény, azt jelenteni kell az igazgatdnak, vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetdnek.

23.5.2. Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk: igazgato,
igazgatohelyettesek, tanmihelyvezet6, gyakorlati oktatasvezetd, miszaki vezet6,

kollégiumi igazgatd, kollégium igazgatdhelyettes.
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23.5.3. A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:
- az intézmeény fenntartojat,
- tlz esetén a tlizoltosagot,
- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sérulés esetén a mentbket,

- egyeéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,
katasztrofaelharitd szerveket, ha az igazgato ezt szukségesnek tartja.

23.5.4. Rendkivlli esemény észlelése utan az igazgatdé vagy intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitasara az épuletben tartozkodokat riasztani kell és meg
kell kezdeni az épulet kiuritését tlzriadd terv, kiuritési terv alapjan.
A tanuldcsoport kivezetéséért, a kijelolt terlleten a gyulekezésért, a
varakozas alatti fellgyeletért a tandrat vagy mas foglalkozast tartd tanar,
szakoktatd, nevel§ felnétt dolgozo felelbs.

23.5.5. A veszélyeztetett épulet kiUritése soran ugyelni kell a kovetkezdkre:

— Az épuletbdl minden tanulénak, dolgozonak tavoznia kell, ezért a tantermeken
kival (a mosddban, szertarban, konyvtarban, raktarban stb.) tartozkodokra is
gondolni kell.

— A mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell,

— Az épuletrészt a neveld, vagy a kiuritésben részt vevd dolgozo hagyhatja el
utoljara. Meg kell gy6z6dni, hogy a veszélyeztetett helyen nem maradt tanulé.

— Atanulékat a tanterem elhagyasakor és a kijeld9lt helyre megérkezéskor is
meg kell szamolni.

23.5.6. Az igazgatonak, felelés vezetbnek a felelds dolgozok kijelolésével, a
kiuritéssel egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

— koézmivezetékek elzarasardl (villany, gaz),

— vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segély nyujtas megszervezésérdl,

— arendvédelmi szervek fogadasardl (rendérség, tizoltosag, tlizszerészek stb.)

23.5.7. A rendvédelmi katasztréfaelharité szerv vezet6jét tajékoztatni kell:
— arendkivuli esemény kezdete 6ta lejatszo6dd eseményekrdl,
— aveszélyeztetett épulet jellemz6irdl,
— az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol,
— koézmd (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérél,
— az épuleten tartozkododk létszamardl, életkorardl,
— az épdulet kitritésérdl.
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Tovabbiakban az intézmény valamennyi dolgozdéjanak a rendvédelmi szerv
vezetbjének az utasitasai szerint kell eljarni.

Rendkivuli esemény miatt kiesett 6rakat a nevelbtestulet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szikséges teendbket a ,Tlzriadd terv’ ciml igazgatdi utasitas
tartalmazza.

Robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbket a ,Bombariadé terv”
cimi igazgatoi utasitas tartalmazza.

A fenti utasitdsok megismertetéséért, évenkénti felllvizsgalataért az intézmény
igazgatoja felel6s.

A Kiliritési tervben foglaltakat évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az igazgato felel.

A tlzriadd, bombariadé tervben foglaltak minden tanuléra és dolgozora kotelezéek.
A terveket lezart boritékban, az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
igazgatdi irodaban,
iskolai, kollégiumi, tanmdhely portajan,
munkavédelmi megbizottnal.
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24. A tankonyvellatas rendje

Tankényvkodlcsénzés, tankényvtamogatas, iskolai tankényvellatas

[a tankényvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. Térvény 8. § (8) bekezdéséhez,
8/E. §-ahoz és 29. § (3) bekezdéséhez]

1. Az iskolai tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést az intézménnyel kotott
szerz6dés alapjan kuls6 terjeszt6 (a tovabbiakban: megbizott
tankdnyvterjesztd) végzi.

2. A megbizott tankonyvterjesztével a tagiskolak tankonyvfelelGsei tartjak a
kapcsolatot, és ellatjak a megbizott tankonyvterjesztbvel kotott szerzédésbdl a
tagiskolara harulé feladatokat.

3. A tankonyvfelel6s gondoskodik arrél, hogy az OKM altal minésitett és
felhasznalhaté tankdonyvek és segédletek jegyzéke idében alljon
rendelkezésre a tagiskola nevelbtestulete szamara.

4. A tankonyvrendelést a szaktanari igények és munkakozosségi vélemények
alapjan a tankonyvfelel6s késziti el, a tagintézmény-vezetd hagyja jova.

5. A tankonyvrendelésbe a tankdnyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzékben nem
szerepld konyveket a szakmai munkakozosség, az iskolaszék, az iskolai
szuldi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni.

6. A takonyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolabdl torténd
tankonyvkolcsdnzés, napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankonyvek
igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa, illetbleg tankonyvek
megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas utjan — a nappali rendszeri
iskolai oktatasban részt vevé minden normativ tankonyvkedvezményre
jogosult tanulé részére a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. A
tagintézmény-vezetd felel az ingyenes tankdnyvellatas biztositasaért, az erre
a célra a tagintézmény rendelkezésére allé normativ, kotott felhasznalasu
tamogatas torvényes és gazdasagos felhasznalasaért.

7. A tankdnyveket hirdetményben kdzzétett id6szakban, lehetéleg augusztus 20.
és 30. kozott kijeldlt napokon kapjak meg a tanuldk, és akkor kell kifizetnitk a
tankdnyvek arat is. A tan-konyvek arusitdsat minden tagintézményben a
megbizott tankonyvterjeszt6 vegzi.
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24.1.

24.2.

A tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelés.
Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s vezetdének a
neveét, aki az adott tanévben:

— elkésziti a tankdnyvrendelést,
— részt vesz a tankonyvterjesztésben

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben részt vevd dolgozokkal
az igazgatdé megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felel6s dolgozok feladatait,

a szlkséges hataridoket,

a tankdnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
— afelelés dolgozdk dijazasanak maédjat, mértékét.

Az intézmeény igazgatdja iskolan kivuli vallalkozéval is megallapodast kothet.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

24.3.

— atankonyvrendelés elkészitésének maodiat,

— atankonyvrendelésben résztvevd dolgozok dijazasanak maédjat, mértekét,
— a szukséges hataridéket,

— atankonyvterjesztés maodjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok, az intézmény helyi tanterve alapjan a
tankonyvellatas rendjér6l a szakmai munkakozOsségek véleményének a
kikérésével, évente a nevelbtestilet dont, az alabbiak figyelembe vételével:

A nevelbtestilet dontése el6tt az igazgatd/tagintézmeény-vezeté az
osztalyfébnokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
kézremikodésével felméri, hany tanuld kivan az iskolatél konyvet kdlcsénozni.
Tajékoztatja a szulbket a tankonyv jegyzeékrdl és arrdl, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre.

A szulék a normativ kedvezmény iranti igénylket az oktatasi miniszter altal
kiadott igényl6 lapon jelezhetik,

A felmérés eredményérdl tajékoztatia a nevelbtestlletet, szll6i szervezetet,
diakonkormanyzatot, és kikéri a véleményluket a tankonyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz,

A tankonyv tamogatas médjardl a nevelbtestilet dont és errél az igazgatd /
tagintézmény-vezet6 értesiti a szulbket.

Az intézmeény biztositja a tankonyveket.

A tankonyvtamogatasra jutd Osszeg legalabb 25 %-at tartés tankdnyv és
segédlet vasarlasara kell forditani.

A megvasarolt kdnyv az intézmény tulajdonaba, a konyvtar allomanyaba kerdl.
A tankdnyvbeszerzés maodjardl a fenntarté tajékoztatast kap.

A tankdnyv jegyzékbdl a helyi tantervnek megfeleléen a szaktanarok
valasztjak ki a konyveket, a tankdnyvrendelést a megbizott dolgozo késziti el,
A nevelbtestulet dont arrdl, hogy a tankonyvtar részére mely konyveket
vasarolja meg az iskola.
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Az iskolabdl kolcsonzott tankonyvek elvesztése, megrongaldédasaval okozott kart
meg kell tériteni.

A kartérités meértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan a korulmények figyelembe
vételével az intézmény igazgatdja hatarozza meg.
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25. A munkaruha kihordasi idejének a rendeletben foglaltaknal rovidebb
idoétartamban meghatarozasa

— A munkaruha kihordasi ideje két év:

— A gyakorlati képzést szervez6 azonban a gyakorlati képzésben eltoltott napok
aranyat, a tanuld életkori sajatossagait, a munkaval jaré6 szennyezddeés
mértékét figyelembe véve ennél révidebb kihordasi idét is meghatarozhat.

— atanulészerz6désben,

— szakképzé iskola szervezeti és mikodeési szabalyzataban

— a szakképzdb iskola és a gazdalkodd szervezet kozotti
megallapodasban.

— A Kkihordasi id6 utan a munkaruha a tanulé tulajdonaba kerul.

— Ha a tanuldi jogviszony a kihordasi id6 letelte el6tt szlinik meg, a tanul6 a jo
allapotban lévé munkaruhat visszaadhatja. Ha megtartja, koteles a munkaruha
értékének aranyos részét megtériteni.

— A gyakorlati képzést szervezd ettdl eltekinthet, ha a tanuldi jogviszony a
szakmai tanulmanyok befejezése miatt szlinik meg. Es a tanulé a munkaruhat

legalabb egy évig hasznalta.

— A munkaruha tisztan tartdsa a tanuld kotelessége, de a megallapodasok ettél
eltéréen is rendelkezhetnek.

Az intézményi dolgozok munkakoruktdl fuggben a belsészabalyzatokban rogzitett
munkakorokben véddruhat kapnak, kihordasi idd két év.
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26. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
[a kbzoktatasi térvény 118. § (10) bekezdéséhez]

- Az intézmény tagintézményének vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el
meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéeve — az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiléonésen a pedagogiai fejlesztd
tevékenységet, a nevelés céljait szolgal6 tandran kivuli foglalkozas terén nyujtott
mindségi munkaveégzeést. A kiemelt munkavégzéseért jard kereset-kiegészités — a
tagintézményi koltségvetés terhére — a kozoktatasi intézmény barmely
alkalmazottja részére megallapithatd egy alkalomra, illetdleg meghatarozott idére.
Tagintézmeény-vezetd szamara kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitést
— a tagintézmeényi koltségvetés terhére — az igazgatd, az igazgatdé szamara a
fenntarté allapithat meg.

- A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités — ha a jogszabaly maskeént
nem rendelkezik — megallapithato:

a) tartésan magas szinvonall munkavégzésért vagy kiemelkedd
munkateljesitmény eléréséért az igazgatétanacs altal meghatarozott
id6pontban

b) atmeneti tobbletfeladat ellatasaért, eredmeény eléréséért a tagintézmeény
és az alkalmazott kozott el6zetesen létrejott megallapodas szerint,

c) a tagintézményi mindségfejlesztési szervezet munkajaban vald
részvetelert a kozoktatas mindségbiztositasardl es
mindségfejlesztésérél szolé 3/2002 (Il. 15.) OM rendelet és az
intézményi mindségiranyitasi program tagintézményre vonatkozé
rendelkezései szerint.

- Kiemelt munkavégzéseért jaré kereset-kiegészités megallapitasa kollektiv
szerz6dés tagintézményre vonatkozo rendelkezésével nem lehet ellentétes.

26.1. Egy lehetséges valtozat.

Koltségvetési évhez igazodva az intézmény kibévitett vezetbésége dontése alapjan
hatarozhaté meg a mértéke. Munkatervben rogziteni kell azokat a feladatokat,
amelyekért jar a kereset kiegészités.

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illeti meg az intézmény
dolgozdjat az alabbi feladatok ellatasaért:

A kereset kiegészités 0sszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatarozott egy fére jutdé 0sszeg szazalékaban kerll meghatarozasra.

— intézményi Unnepségekeért felelés neveldket: 100 %
— iskolan kivilirendezvények felel6seit, szervezdit, a feladat nagysagatol
fuggben 100-200 %
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26.2.

26.3.

26.4.

Tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyen, bemutatén, palyazaton a
tanuldkkal elért 1-3 helyezésért a felkészit6 nevelbket.: varosi szintl
versenyen 50 %

o korzeti szintl versenyen 100 %

o megyei, teruleti versenyen 200 %

o orszagos terlleti szintl versenyen 250 %

o orszagos szintl versenyen 300 %
Bemutaté tanitasért: iskolan belul 100 %, iskolan kivil 150 %
tovabbképzéseken valo részvételért: 30 éranként 50 %,
sikeres palyazatok irasaért és a felhasznalas lebonyolitasaért a palyazaton
elnyert 6sszeg nagysagatol fliggéen: 50 — 300 %
az osztalyféndki munkatervben meghatarozott, tanitasi idén kivil szervezett
kirandulasért, szinhaz és egyéb szervezésért tobb napos: 100 % naponként,
intézmeényi szintl rendezvény megszervezéseéert 100 %
a tanulok kisérete tanulmanyi, kulturalis, sport egyéb versenyekre: egy délutan
50 %,szombat, vasarnap 100 %

A kiemelt munkaért jard kereset kiegészités meghatarozott idére (havonként) is
adhat6 a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak
elismeréseképpen

Ezeket a tobblet feladatokat és az értik jaré havi kereset-kiegészitést az
intézmény éves munkatervében kell meghatarozni.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-
kiegészitésére, az adott gazdasagi évre biztositott O0sszegbdl az elb6z6 ket
pontban meghatarozott kereset kiegészitése utan fennmaradd Osszeget a
targyév végén az intézmény dolgozéinak jutalomként kell kifizetni.
A tartésan magas szinvonalu, kiemelked6, tartosan j6 munka szempontjainak a
figyelembevételével.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités dolgozoknak torténd
odaitéléserdl az intézmeény vezetd testuleteinek, tagjainak a javaslata alapjan
az intézmény igazgatdja dont.

A teljesitménypotiék 6sszegére vonatkozo belsd szabalyok.

Az intézményben az egyes pedagdgus munkakoroket, munkakori feladatokat
ellaté alkalmazottak egységesen a teljesitménypoétiékként a kozoktatasrol szolo
torvényben meghatarozott szamitasi alap %-ban részesuinek.

Eltérés igazgatoi dontés alapjan.
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27. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4.§ (1) bekezdésének p) pontjahoz]

A tagintézmény szul6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
eérvényesulését, a pedagdgiai munka eredményességet. A tagintézmény szuldi
szervezete a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a tagintézmeény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
ugyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a tagintézmeényi
nevelGtestulet ertekezletein.

A szul6i szervezetet egyetértési jog illeti meg

a tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyveknek a tankonyvrendelésbe
torténd felvételekor,

a tanév rendjér6l szolo6 rendeletben nem szerepld versenyekre valo
felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

28. A mindennapi testedzés formai, az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
[az R. 4. §(2) bekezdésének e) pontjahoz]

28.1 Az intézmény minden tagintézményében biztositja a tanuloknak a mindennapi
testedzés lehet6seégét, emellett minden tagintézményben diaksportkor mikodhet. A
tagintézmény biztositia a tagintézményben szervezett mindennapi testedzés és a
tagintézmény diaksportkorének miikddési feltételeit.

28.2 A tagintézmény diaksportkore sajat onkormanyzattal rendelkezik, évente
egyszer kuldottgyllés keretében elndkot és tisztségviselbket valaszt, dont sajat
muikodeéseérdl. A tagintézmeény diaksportkorét az elnok képviseli.

28.3 A tagintézmény diaksportkore az elndke és tisztségviselbi utjan rendszeres
kapcsolatot tart a tagintézmény vezetdjével, vagy a tagintézmény-vezet6 e faladattal
megbizott helyettesével, egyuttmikodnek a tagintézmény sporttevékenységének
szervezéseében.

28.4. Az egyes tagintézményekben szervezett mindennapi testedzés formait, a

tagintézményben mikodé diaksportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas
tagintézményi rendjét a 9.sz. melléklet részletezi.
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29. Az iskolai kényvtar miikédeési rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének j) pontjahoz

29.1 Az intézmény tagiskolaiban iskolai konyvtar mikodik, amelyet a tanulok és az
alkalmazottak hasznalhatnak. Az intézmény pedagogusai barmely tagintézmény
iskolai konyvtaranak szolgaltatasait igénybe vehetik.

A konyvtar nyitva tartasa a tanév rendjéhez igazodik, a nyitva tartast a tagintézmeény
éves munkatervében kell meghatarozni.

29.2 Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a) név,

b) mas tagintézmény allomanyaba tartozé pedagdgus esetén a tagintézmény neve,
c) tanul6 esetén a tanul6 osztalya.

29.3 A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel
torténik. A dokumentum atvételt a kdlcsonzé alairasaval hitelesiteni kell.

29.4 A tagintézmeényi konyvtar szolgaltatasainak biztositasa, a konyvtari allomany
nyilvantartasa, rendezése, ellenérzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros, vagy
a tagintézmény-vezet6 altal e feladattal megbizott pedagogus feladata. A kényvtaron
kivul, a tagintézmény termeiben, tanari szobajaban, szertaraiban elhelyezett un.
Letéti allomany meglétét, allapotat a konyvtaros évente egy alkalommal koteles
ellendrizni.

29.5 A tagintézmeényi konyvtar miakodésére, hasznalatara vonatkozdéan a
tagintézmény hazirendje tovabbi rendelkezéseket allapithat meg. A tagintézményi
konyvtarak gyljtékori szabalyzatait a 10. sz. melléklet kilon-kulon tartalmazza.

30. Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 8. § (5) bekezdéséhez]

Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkezo, a
fenntarté altal jovahagyott intézményi dokumentumok alapjan folyik:

a) szervezeti és mikodeési szabalyzat;

b) nevelési, gondozasi és pedagdgiai program;

c) 6vodai nevelési program;

d) intézményi mindségiranyitasi program;

e) hazirend.

Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — az egyes tagintézményekre
vonatkoz6 specialis rendelkezéseken kivil — az intézmény valamennyi
tagintézményére alkalmazni kell. Az egyes tagintézményekre vonatkozd specialis
rendelkezéseket — a hazirend kivételével — az alapdokumentumok mellékletében,
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vagy a tagintézmény-vezetd altal, e szabalyzat felhatalmazasa alapjan kiadott
tagintézményi belsé szabalyzatban kell szabalyozni. Az intézmény valamennyi
nevelési, oktatasi feladatot ellatd tagintézménye sajat hazirenddel rendelkezik.

Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa — az intézményi mindségiranyitasi
program Kivételével — az intézmény nevelbtestliletének hataskorébe tartozik, az
intézményi mindéségiranyitasi programokat intézmény alapkdézossége fogadja el. Az
intézmény nevelbtestiletének, illetve alkalmazotti k6zosségének ezt a hataskorét az
egyes tagintézményekre vonatkozé specialis rendelkezések vonatkozasaban a
tagintézmény nevelbtestllete, illetve alkalmazotti kozossége gyakorolja azzal a
megkotéssel, hogy tagintézményre vonatkozé specialis rendelkezés az intézmény
egeszere, illetve valamennyi tagintézményére vonatkozé rendelkezéssel nem lehet
ellentétes.

Az intézményi alapdokumentum tagintézményre vonatkozd specialis rendelkezése
nem alkalmazhato, ha ellentétes az intézményi alapdokumentumoknak az intézmeény
egeszeére, illetve valamennyi tagintézményére vonatkoz6 rendelkezésével, az ilyen
rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

Az intézményi mikodés egyes teruleteit szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik — az igazgaté adja ki. A
tagintézmény-vezet6 feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen
mindazokkal a bels6 szabalyzatokkal, amelyek a tagintézmény torvényes
mikodéséhez szikségesek. Az egyes tagintézményekre vonatkozdé specialis
rendelkezéseket megallapitd tagintézményi szabalyzatokra tagintézmény-vezetd
késziti el és adja ki. A tagintézményi belsé szabalyzat érvényességéhez az igazgatd
jévahagyasa szukséges.

Intézményi, tagintézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy
intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes. Tagintézményi
belsé szabalyzat rendelkezése intézményi belsé szabalyzat rendelkezésével nem
lehet ellentétes. A belsé szabalyzat e szabalynak ellentmondd rendelkezése nem
alkalmazhato, az ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

Az intézmeényi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézmeények konyvtaraban
van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashaté. A
tagintézményi hazirend egy példanyat a tagintézménybe torténd beiratkozaskor,
illetve lényeges moddositas esetén a szulbének, tanulonak at kell adni, errdl a
tagintézmény-vezetd gondoskodik.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a szllék barmely tagintézményben
kérhetnek tajékoztatast a tagintézmény-vezet6i munkanapokon, a tanuldi
ugyfélfogadas ideje alatt vagy elézetesen egyeztetett idépontban.
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31. Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje
[a kbzoktatasi térveny 2. sz. mellékletéhez]

31.1 Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat
11. sz. mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

31.2 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg a kotelezé irattari
megorzési id6t.
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Zaroé rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat moddositasa csak a nevelbtestulet
elfogadasaval, a szll6i szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé,
és lép hatalyba. Addig a jogeléd intézmények adott tagintézményre vonatkozoé
szervezeti és mikodeési szabalyzatait kell alkalmazni.

E szabalyzat hatalybalépésével hatalyat vesziti az intézmény el6z6 szervezeti és
muUkodeési szabalyzata.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot az intézményi Diakonkormanyzat 2010.

februar ........ napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kecskemét, 2010. februar ........

Intézményi Diakdnkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményi szlldi szervezet 2010. februar

......... napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.
Kecskemét, 2010. februar ...........
Intézmeényi szUuldi munkakdzosség képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézményi nevelbtestilet 2010. februar

........ napjan elfogadta.

Kecskemét, 2010. februar ......

Czenéné Balla Katalin
igazgato

A Lestar Péter Egységes Kdzépiskola, Szakiskola és Ovoda Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatat Kecskemét és Térsége Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

......... eV ..iviviieeeenhd Lna@pjan el SZ0 hat@rozataval

Dr. Zombor Gabor
elnok
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Mellékletek:

PwbdPE

sz melléklet: A Lestar Péter Kozoktatasi Intézmény szervezeti felépitése
sz melléklet: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, és ellenjegyzés rendje
sz melléklet: A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala

sz melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE
rendszerében

4/A sz melléklet: Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetéi ellenbrzés
rendszere

5.
6.
7.
8.

9.

sz melléklet: A kiadmanyozas rendje

sz melléklet: A tagintézmények nyitva tartasa

sz melléklet: A tagintézmények hagyomanyos unnepélyei megemlékezései a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

sz melléklet: A rendszeres egészseégugyi ellatas megszervezésével
kapcsolatos tagintézményi feladatok

sz melléklet: A tagintézményekben szervezett mindennapi testedzés formai a
mikodé diaksportkor és a tagintézmeény vezetése kdzotti
kapcsolattartas rendje

10.sz melléklet: Az iskolai kdnyvtar gyUjtékori szabalyzata
10.1 sz melléket: Az iskolai konyvtar gyUjtokori szabalyzata
11.sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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