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1. Az intézmény altalanos jellemz |

1.1 A Szervezeti és m kodési szabalyzat célja, feladata,
nyilvanossaga és hatalya

1.1.1 Jogi alapja

A koOzoktatasrél szolo 1993. évi LXXIX. Torvéeny 48-anak (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan az acsai Kozos lgazgatasilahtis Iskola és Ovoda nevigstiilete az
alabbi Szervezeti és MoOdési Szabalyzatot fogadta el az intézmény jogsaekodésének
biztositasa, a zavartalan kiddés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok éregilg¢se, a
szll k, gyermekek, tanulék és pedagodgusok kozotti kdptser sitése, az intézményi

m kodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

1.1.2 Feladata
A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézménliddésének szabalyait a jogszabalyok

altal biztositott keretek k6zott, illdeg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabakak n
rendeznek.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa agariatasa feladata es kotelessége az
intézmény minden vezgének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, &olais

tanuldinak.

1.1.3 A SZMSZ nyilvanossaga
A SZMSZ el irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanakjrszul nek, valamint az

intézmeény alkalmazottainak meg kell ismernie.

A SZMSZ eqgy-eqy példanya megtekinthet

* A kényvtarban

* A tanari szobaban

* Az intézményvezenél, tagintézményekben a munkak6zosseg vienét

* Az SZMK elndkénél

* Valamint a honlapon.

Az Gjonnan elfogadott SZMSZ dtasair6l minden osztalyhoknek t4jékoztatni kell a:
 Tanuldkat osztalyinoki éran

* A szl ket szl i értekezleten

A SzMSZ — rl minden érintett tdjekoztatast kérhet az intézmeéngtt |, intézményvezet
helyettesétl, a tagintézmények munkakozosség-veiret, valamint az osztalyhokokt | a

fogado Orakon vagy — etteltér en — el re egyeztetett icoontban.



1.1.4 Hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézményawatnnyi vezefére,
koézalkalmazottjara és tanuldjara. Az SZMSZ-bendtigendelkezéseket azok is kdtelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kekjlmalamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa mindenkinek kéaikeke, ezért abban foglaltak
megszegese eseten:

* A kdzalkalmazottakkal szemben az intézményvezatinkaltatdi jogkorében eljarva tehet
intézkedéseket.

» Tanuléval szemben fegyelmentézkedés, illetleg fegyelmi blintetés kiszabaséra van
lehet ség.

» Szll t, - vagy mas - nem az intézményben dolgozot, tarad intézmény vezge, vagy az
illetékes helyettese tajékoztatja a szabalyzatbglaltakra, kérve annak betartasat.

2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Intézményiink Alapité Okirata szerint tobbcéll ko gatasu kdzoktatasi intézmény,
amelynek keretén belll az alabbi tagintézmeényakfmeényegységek) rkodnek: ( 1.sz
melléklet az Alapitd Okirat alapjan)

Altalanos Iskola Acsa

Kincskeres Altalanos Iskola Galgaguta

Altalanos Iskola Cavér

Ovoda Acsa

Ovoda Csvar.1 Vezet beosztasok:
intézmeényvezet

intézményvezethelyettes
tagintézmeény élén allé munkakozosség véz&algaguta, Cssar)
ovodavezet(intézményegység vezét(Acsa, Ovoda)

Az intézmeény szervezeti felépitése

intézményvezet

\ \
intézményve):‘zet SZM

K

e helyettes
Cs var N
S munka- S Acsa v - Ny .
Z |t kozosség Zled évoda- munkak6z0sség | technikai DOK
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K K ‘ Acse S7
/ \ / \ Galgaguta M
B munkako- T
tanitok, technikai also tagozat fels tagozat 265569 K
1 6von k y | dolgozok tanitok szaktanarok vezet K
napkdz tanulészoba \
6v6n k tanitok
dajkak technikai
konyhalany dolgozok




2.1.1 Az intézmény vezet je
Az intézmény vezeje csak a kdzoktatasi torvény altal ief feltételeknek megfelelszemély

lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos péalyazat Utjaténik. A vezeti megbizés legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusnak megfelelels foka iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedapogkskorben valé hatarozatlan idej
alkalmazas, valamint a szukséges szakmai gyakorlat.

A vezet i megbizas adoja: Acsa Kozség Onkormanyzat Képvisstiilete.

A megbizas eltti eljards: Az egyéb jogszabdlyok és a Kozoktatés€zményfenntartd
Tarsulasi Megéllapodasban rogzitettek alapjan.

Felel s vezetje az intézménynek. Felaségét az allamhaztartasrél szolo 1992. évi
XXXVIII. tv , valamint a Kozoktatasi torvény 548 Y 1feladatkorét az Kozoktatasi torvény
558 (2) hatarozza meg.

Az intézmény vezefe felel sa szakszer, torvényes mkodésért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intéaynén kédésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, melyet jogszabaly, vagy kollektivrgzdés nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak élet és munkakdrilményeire vormbkkérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyban elrt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gygkoro

Felel tovabba a pedagogiai munkaeért, az intézmdign ezési, mereési, értekelési és
min ségiranyitasi programjanak kodtetéséért, a gyermek és ifjusagveédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért, a newvktatd munka biztonsdgos megszervezéséért, a
tanuld6 és gyermekbalesetek megékéért, a gyermekek rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéseert. Rendkivili szlUrretadelhet el, ha igaras, jarvany,
természeti csapas, vagy mas ok miatt &ddés nem biztosithatd, vagy ha az intézkedés
elmaradasa jelens veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral garintézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha em hehetséges, a fenntartot haladéktalanul
ertesiteni kell.

Az intézmény vezefe képviseli az intézményt, jogkorét esetenkéntyvay ugyek
meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az intégméds alkalmazottjara atruhazhatja.
Felel s tovdbbd a vagyonkezelésbe, hasznalatba &tadoglyorva rendeltetésszer
igénybevételéért, az alapitd okiratban irl tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelellatasaért, a hatékonysag, gazdasagossag koeessmek
érvényesitetéséért, a tervezési, beszamolasi, mafibszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért, és hitelegédégé

Feladatkorébe tartozik kiildndsen
- A nevel testlilet vezetése

- A nevel , oktatbmunka iranyitasa



- A nevel testllet jogkorébe tartoz6 dontések kélszitése, veégrehajtasuk szakszer

megszervezése és ellenése

- A koltségvetés alapjan a kodéshez szikséges személyi és targyi feltételpaditasa

- Az SZMK-val, munkavallaléi érdekképviseleti szekkel és a didkonkormanyzattal valo
egyuttm kodés.

- A nemzeti és iskolai tinnepek munkarendjéhez igdzoéltd megszervezése

- A gyermek és ifjasagveédelmi munka iranyitasa

Az intézményvezet helyettes:
Feladatat, felelsségét, jogosultsagat a munkakori leiras részleteaagalmazza. (3.sz.

Fuggelék)

2.1.2 Tagintézmények élén all6 munkakdzbsség vezet k: (Galgaguta,
Cs var)
- Kdzvetlenll irdnyitjak az adott tagintézmeénybelyd pedagogiai szakmai munkat.

- Felelnek a munkahoz sziikséges napi feltételakditAsaért.

- Véleményt gyakorolnak a pedagdgusok kinevezésttaientésével kapcsolatban.

- Gondoskodnak a pedagogiai munkaval jaré admmdists munka ellatasarol,

ellen rzéseérl.

- Gondoskodnak a napi helyettesitésekr

- Ellen rzik az illetékes tagintézményben folyé éves muaikats méas alapdokumentumok,
valamint a Hazirend eirasainak érvényesulését.

- A munkakozosség vezét felelnek az iranyitasuk ala tartozd dolgozok naidk

beosztaséért.

- Folyamatosan figyelemmel kisérik a palyazatidgokat.

3. Az igazgatbtanacs létrehozdsa és m  kodési szabalya
Az 1993. évi LXXIX. tv. 33. § (9) alapjan a kozo®doktatasi intézmény vezetését, a

tagintézmények munkdjanak dsszehangolasat — @éagignyek azonos szamu képvigel|

all6b — igazgatdtanacs segiti. Az igazgatétanacsins@zményvezet dontés-elkészit,
véleményez, javaslattev testilete. Az igazgatotanacs részt vesz a muméialjagkor
gyakorlasaban.

lgazgatétanacs tagjainak megvalasztasara vonatkoavek, valamint eljarasi rendje:

Az igazgatétandcs elndke az intézményvezeagjai a tagintézmények munkakdzOsség-

vezeti és az 6vodaveze(Acsa).

A tagintézmény képviselinek igazgatotanacs tagsaga megszik, ha:

- kdzalkalmazotti jogviszonya megsek az intézménnyel



- lemondas esetén.

Az igazgatétanacs feladata:

- a tobbcélu k6zos igazgatasu kdzoktatasi intézruemgtésének segitése
- tagintézmények munkajanak dsszehangolasa

- tagintézmények kdzos nevedstileti értekezletének dészitése.

Véleményezési jog:

- fejlesztési- és beruhazasi tervekkel kapcsolatban

Javaslattételi jog:

- azintézmeény mkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

Dontési jogkor:
- amennyiben az intézményegység vezetésére iran@lydzatot az intézmeny irja ki,

akkor az intézményegyseg vezetegbizasarol dont.

Az igazgatétanacs 6sszehivasanak gyakorisaga:
- évente legalabb harom alkalommal

- ha a tagok kozul valaki ezt irasban kéri az elnok
- ha az intézményvezeezt sziikségesnek tartja

- az intézmény egészét érimendkivili esetben

Az igazgatotanacs 6sszehivasanak modja:
Az igazgatotanacs 6sszehivasarol az elndok gondioskadagokat legalabb harom nappal

kordbban kiértesiti az igazgatotanacs ulésénekehglydejér |, s a napirendi pontokrol

Az igazgatotanacs ulésének levezetése:

- az igazgatotanacs ulését az elndk vezeti le

- minden Ulésrl részletes jegykonyvet kell vezetni

- ajegyz kbnyvvezet, az elndk és egy igazgatdtanacs tag alairasaeddsiii azt.

Az igazgatétanacs altal hozott dontések végrel@ajtds ellenrzése az intézmeényvezet

feladata.



4. Avezet k és szervezeti egysegek kozotti
kapcsolattartas rendje, formai
- A vezet k kozotti kapcsolattartas folyamatos, a vezetunka 6sszehangolasa érdekében az

intézményvezetiranyitdsaval — munkatervben rogzitett - vezetegbeszélések vannak, ahol
a tagintézményi-munkak6zdsségveketvalamint az egyéb munkakozdsség vezetannak
jelen. Rendkivili vezet értekezletet az intézmény vezet az altalanos munkaid beldl
barmikor 6sszehivhat. A vezeertekezletekrl irdsbeli ,emlékeztet ” készul.

- Az intézményvezet és a tagintézményi-munkakozosségvezdelel sek azért, hogy az
intézkedéseik o6sszhangban legyenek, és az int&deti minden lényeges ugyér

eseményeitd id ben kblcsdndsen tdjekozassak egymast.

4.1 A helyettesités rendje
Az intézmeény vezget szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valartartos

akadalyoztatasa esetén az intézményvezutlyettes helyettesiti. Ebben az esetben a
tanuldkat, gyerekeket érintminden tgyben dontési joga van, de munkaltatdigogket nem
gyakorolhat. Képviseli az intézményt kilszervek eltt a tanuldi tigyekkel kapcsolatban.
Amennyiben aintézményvezetés azintézmeényvezethelyettesegy id ben vannak tavol, a
helyettesitési feladatokat a fets munkakozdsség vezetatja el. Dontési jogkbére van a
tanuldkat érint minden lGgyben, de munkaltatoi jogkéroket nem gyalkat.

A tagintézményi munkakdzOsség-vezeés az acsai Ovodavezetavolléte esetén a
helyettesitést

- Cs véaron az 6von

- Galgagutan a jelenléwpedagogus

- Acsan az ovodaban a helyettes ovddtja el., amennyiben mindkefiik tavolléte,

akadalyoztatasa fennallna a leghosszabb szolgdlatel rendelkez hatarozatlan
id re kinevezett 6vodapedagdgus latja el a helyefmdiladatokat.

A vezet k helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel aahési — oktatési intézmény
biztonsagos mnkodéseeért, feleksége, intézkedési jogkbére — az intézményvezadtér
irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmeénkodesével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megovasaval 6sszeflggonnali dontést igényligyekre terjed ki.

A vezet helyettesitését ellatd kdzalkalmazott a vezakadalyoztatdsanak megsegse utan
haladéktalanul kdteles beszamolni a helyettestéamegtett intézkedésdir
A vezetk nyari szabadsaguk alatt megadjak tartozkodasilkém telefonszamukat az

elérhetséguk érdekében, amennyiben Magyarorszagon tadaako



5. Az intézmeényi kdzossegek és a kapcsolattartas re  ndje

5.1 Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért muwdkggésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonywdlett a kozalkalmazotti térvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktatoinenminkdt végz pedagogus a tobbi
dolgozé az oktato-neveimunkét kdzvetlenil vagy kdzvetetten segitas kozalkalmazott

A pedagogusok alkotjak az intézmérsgakalkalmazotti kdzosséget mely alapveten
meghatarozza az intézmeény tartalmi munkajat.

A szakalkalmazotti kozOsséget és azok képvjétl jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyéséds dontési jogok illetik meg.

5.1.1 A kapcsolattartas rendje, formaja
Az intézmeény kulonb6z kozosségeinek tevékenységét — a megbizott ezt valasztott

képvisel k segitségével — az intézmeény vepefogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kilénbéz
formai vannak, melyek kdzul mindig azt kell alkalma amelyik legmegfelebben szolgélja
az egyuttmkodést. A konkrét idpontokat az adott tanévre vonatkoz6 munkatervltaazza.

A bels kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kulbndéntési forumokra a napirendi
pontokhoz dontési, egyetértési, véleményezési éaslgtételi jogot gyakorlo kézdsségek
delegalt képviseiét meg kell hivni. Nyilatkozatukat jegykonyvben kell vezetni.

- Munkaértekezletek munkaértekezletet kell tartani az iskolai, 6vodaunkéat érint
kérdésekben a neveéstllet, illetve mas munkahelyi csoport — munk#@is3ggek- igénye
szerint.

- Szakalkalmazotti értekezlet évente egyszer, illetve szikség szerint az inéégwvezet

javaslatara kell itemezni.

5.2 Atanulokdzosség és kapcsolattartas rendje

5.2.1 Az osztalyko6zdsségek és tanulécsoportok
Az azonos évfolyamra jaré és tbbbségeben azonesnatazerint egyitt tanuld didkok egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzossegakdietszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség €lén pedagogus véeet az osztalyinok all, akit a felels vezetk és
munkak6zOsség vezdt javaslatéra az intézményvezétiz meg.

Az osztalyf nok jogosult az osztalyban felmerilt problémak nié@eara az osztalyban tanito
pedagogusolosztalyértekezletét 6sszehivni.Bontott tanulécsoportban vehetnek részt a
didkok azokon a tanitasi 6érakon, melyeknek eredessgge érdekében sziikséges a kisebb

tanulélétszam a nem koteletandrak szamanak felhasznaladsaval.



5.3 Anevel testilet és szakmai munkak6zosségek
A nevel testllet az intézmény pedagogusainak kdzosségelésees oktatasi kerdésekben a

legf bb tanicskozo6 ésatarozathozoé szerve. A nevelestilet tagja minden kdzalkalmazott
pedagogus.

5.3.1 Anevel testllet feladata és jogai
Legfontosabb feladata a pedagogiai program megvaéds ezaltal a tanuldk magas

szinvonall oktatasa, nevelése. Ennek a komplexidgiak megfelelen a térvény szerint
véleményez és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden,ird&zményt érint Ggyben. A
nevel testllet egyetértése sziikséges a diakdnkormanyidtd@sével kapcsolatban.

Dontési jogkore

a) a nevelési, ill. a pedagdgiai program és modsaitak elfogadasa

b) a szervezeti és rkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervehaszitése

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogémeksek, értékelése, beszamolok
elfogadasa

e) a neveltestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

f) a hazirend elfogadasa

g) a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megakap

h) a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a t@kualsztalyozdvizsgara bocsatasa

i) az intézményvezet, intézményegység-vezetpalyazathoz készitett vezetési programmal
0sszeflugg szakmai vélemeény kialakitasa

J) jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevel testllet értekezletei

A nevel testilet feladatainak ellatasa érdekében szamekegtetet tart a tanév soran. Az
ertekezletek egy részét az intézmeény éwmmkaterve rogziti. A nevelési értekezletek
vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési joggékorloit is (SZMK, DOK) meg kell
hivni. A neveltestllet dontési jogkorébe tartozd tigyekben (aiteki a tanulok magasabb
évfolyamba |épését és fegyelmi lgyeket) az éraaahdrok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

A tanév rendes neveltestiileti értekezletei az alabbiak
- Alakulé értekezlet

- Tanévnyito értekezlet



- Félévi osztalyozo értekezlet
- Tanév végi osztélyozé értekezlet
- Tanévzaro értekezlet

- Nevelési értekezlet

Rendkivili nevel testlleti értekezletet kell 6sszehivni
- a tagintézményi munkak6zdsség vekgavaslata alapjan, tovabba

- ha a neveltestiilet egyharmada kéri.

Osszehivasat kezdeményezheti még

- az intézményi szil szervezet, kozosség és

- a diakdnkormanyzat.

A kezdeményezes elfogadasardl a neesttilet dont.

A nevel testllet Ulésén résztvewalamennyi személyt térvényben meghatarozott thioasi
kotelezettség terheli.

5.3.2 A nevel testllet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhdzasa, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoltatasa

» A nevel testiileta feladatkdrébe tartozo6 lgyek lekszitésére vagy eldontésére tagjaibdl -

meghatéarozott ide vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, tiée egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

« Bizottsagokra atruhazhato jogkorok:

-A tanuldk fegyelmi Gigyeiben fegyelmi bizottsagétozasa.
- Beszamolék elfogadasa.
- Munkatervek dsszedllitasa.

* Munkak6zosségekre atruhazhaté jogkorok:

- A pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziuksémasrvek, taneszkdzok, tankényvek
kivalasztasa.

- Tovabbképzéshez javaslattétel.

- Helyi szakmai, modszertani programok 6sszeadlitas

- Elismerésre torténjavaslattétel.

Nem ruhazhat6 at a Nevelési és Pedagdgiai Progrhmatamint a Szervezeti és Modési
Szabdlyzattal kapcsolatos dontési jogositvanyai.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevidstiletet tdjékoztatni koteles az ezen jogkérben

hozott dontéseit. A tajékoztatds munkaértekezlet keretén beliétik irasos beszamoldval.

A nevel testlletek dontései, hatarozathozatalai



A nevel testilet dontéseit &ltalaban a — jogszabalyokbamghatarozott kivétellel-nyilt
szavazassal, és egyszeszOtbbbséggel hozza. A neuvelstilet hatarozatainak betartdsa
minden pedagogusnak kotelezettséget jelent. Titkpavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelestilet tagjai kozil, aki lefolytatja az eljarast. szavazatok
egyenl sége esetén az intézményvezetzava dont. A nevdlestiletek értekezletein
jegyz konyvet kell késziteni, melyet két hitelesiir ala. A dontéseki nyilvantartast kell

vezetni.

5.3.3 Szakmai munkak&zdsségek
Az intézmény azonos mreltégi tertletén tevékenykedpedagdgusok a kdzos msegi

munkara, annak tervezésére, szervezésere, glesere szakmai munkakozosségeket hoznak

létre. A munkakdzosségek tagjai kdzll 3 éventevékienység irdnyitasara, koordinaldséara az

intézményvezetmunkakdzsség vezétbiz meg.

A munkak6zosségek feladatai

A magas szinvonali munkavégzés érdekében

- Fejleszti a tertilet modszertanat €s az oktagveih munkat

- Javaslatot tesz specialis iranyok megvalaszta&saeakoltségvetés szakmai
el iranyzatainak felhasznéalasara

- Szervezi a pedagogusok helyi tovabbképzését

- Segiti a palyakezdpedagogusok munkajat, beilleszkedését

- Osszehangolja az egységes intézményi kovetelragdgrert

- Osszedllitja a vizsgak (osztalyozd, javitd, sibladatait

- Segiti a palyazatokon, tanulmanyi versenyekea wdzvételt

- Végzi a neveltestilet altal atruhazott feladatokat

- Kivalasztja szaktanarokkal az iskolaban haszméltemkonyveket (tantargyak, osztalyok,
csoportok és tanévek szerint).

A munkak6zosség vezek jogai
A szakmai munkakozosség vezetképviseli a munkaktzosséget az intézmény vegge
felé és iskolan kiviil. Allasfoglalasa @l koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjaén ez

tulmen en tajékoztatjaket az értekezleteken elhangzottakrol.

Tovabbi feladatai, jogai:

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felal szakmai munkéért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdgagjainak helyi tantervhez igazodo

tanmeneteit



- Ellen rzi a szakmai munkat és annak eredményességétyosgagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményveztdlé

- Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a mkiig@sség éves munkatervét

- Beszamol a nevdlestiletnek a munkakdzosség tevekenységér

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmabbképzésekre.

5.3.4 A Diakdnkormanyzat és m  kodése
A diakok tevékenységik megszervezésére, erdekeilmé@re szervezetet alakitanak (Acsa

alt. isk.). Az intézmény tanévenként megadotbieh és helyen biztositja a diakdnkormanyzat
zavartalan mkodésének feltételeit. Az iskola helyiségeit, bdezéseit az intézmeényi
SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szaéritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja kiddéséhez azokat a feltételeket, (telefon, levelezé
szamitégép, helyiséghasznélat stb.) melyeket mindanév oktober 31- ig sajat

koltségvetésként, megfeleindoklassal elterjeszt.

A didkdnkorményzattal valé kapcsolattartas

A Didkonkorményzat tagjait a tanulok delegéljak.ilajat a tanulok altal felkért tanar segiti,
aki — az 6bnkormanyzat megbizasa alapjan - eljddaviseletikben. Folyamatos kapcsolatot
tart az intézmeény vezgével, képviseli a tanulok kdzosségét az értekekletonatkozé
napirendi pontjainal. A tanulék egyéni gondjaikkal kéréseikkel kdzvetlendl is felkereshetik
az intézményvezet. A didkdnkorményzat legbb foruma a Diakkdzgyés, melyet évente
egy alkalommal 6ssze kell hivni. Ennek pdntja célszer, ha tanévkezdéskor van, hiszen igy

tervezhetek az adott szorgalmi év porgramjai.

5.3.5 Szul ikdzbsségek és a kapcsolattartas rendje
A szll i kdzosségeket meghatarozott jogaik érvényesitedételezettségeik teljesitésére

hozzak létre.

Az SZMK szervezeti felépitése

A tanév els szili értekezletén osztalyonként, o6vodai csoportonkdwt szUli
munkak6z6sségi tagot valasztanak maguk kozil alszil

A kivalasztott szuli munkakdzésségi tagok az elSZMK ulésen elndkoét és elndk-helyettest

valasztanak maguk koziil.

Kapcsolattartas:
- A szl i szervezet tagjaival az osztalyibkok és a csoportok ovdnartanak kapcsolatot.

- A szervezet véleményét a valasztott elnok jutatjaz intézmeény vezgéhez.



T4jékoztatés rendje:
Az intézmény a kozoktatasi térvénynek megfedel csoportos és egyeni tajékoztatast tart. A
csoportos tajékoztatas modja a skidrtekezletek, az egyeéni tajékoztatas fogadoorakon

torténik.

A szl i értekezletek rendje, szobeli tajekoztatas

- Tanévenként, nevelési évenként legaldbb 3, az éwenkatervben rogzitett idontban
rendes szl értekezlet kertl megtartasra.

- Acsa ovoda: nevelési évenként a kis-és kozépsportban évente kefta nagycsoportban
evente 3 alkalommal kerll sor sziértekezlet megtartasara az 6vodaban.

- Rendkivili szlli értekezletet hivhat 6ssze az intézmény véeetkezdeményezheti az
osztélyf nok, az 6évon és a szili szervezet vezeje a gyermekkdzosségben felmerdlt
problémak miatt.

- Fogadddrak rendjértanév elején rendszeresen tajékoztatjuk a &eiil

Sziil k irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény rendszeres irasbeli tajékoztatast dvatalos pecséttel ellatott tajékoztatd

fuzetben (ellenrz ) a magatartasrol, szorgalomrol, tanulmanynednetelr| (szikség esetén

negyedévi és haromnegyedévi értékelés is), azaskidéet kiemelked eseményeil és a

szliikséges aktualis informacidkrél. A pedagogusdielkéek a tanuldkra vonatkozd minden

értékel érdemjegyet és irdsos bejegyzést az osztalyndpldn a tajékoztatd flzetben is
feltiintetni. Az osztalyfnok havonta ellenrzi az osztalynaplo és tajékoztato flzet beiragaina

azonossagat.

6. A pedagogiai munka bels ellen rzesirendje

6.1 Abels ellen rzés szervezése
A bels ellenrzési rendszer atfogja az intézményi newaftatd munka egészét. Az

ellen rzés kiterjed az iskolai nevebktatd munkéara, valamint a nem pedagogiai jelleg
folyamatokra. Biztositja a pedagodgiai munka nsiggét, a gazdasagos €és jogszerkodest.
A hianyosséagokat ien feltarja, s feladatot ad, mely tertileten kels&eni a pedagdégusok

munkajat.

Szervezése:
Szervezéseéért az intézmény vepgetés az intézményvezehelyettese felelnek. A bels

ellen rzés uUtemtervét az intézmeényvezdtesziti el és az éves munkatervben rogziti. Az



intézményvezetaz intézményben folyd valamennyi tevékenységehdiizheti. Kbzvetlenul
ellen rzi a tagintézmények munkéjat beszdmoltatas forvadéja

A tagintézmények munkakdzosség-veretellen rzési tevékenységiket a vezet
feladatmegosztasnak megfeleh sajat tertletikdn vegzik.

A pedagogiai munka ellenzése a munkakozdsség-vekebevonasaval a munkakdzosségek
altal kidolgozott moédszerekkel is folyik.

A tervezett ellenrzésen kivil (bejelentés nélkil), alkalomszeagy rendkivili ellenrzésre
is sor kerulhet az intézményvezetendelkezése alapjan. Rendkiviili ellexést kérhet
barmely szakmai munkakdz6sség.

Az ellen rzést végz tapasztalatait ismerteti az ellendtt pedagdgussal, értékegelentést
készit az intézmény vez@tnek, s kezdeményezi az esetleg sziikséges int&xkeegtételét.
Az intézkedési az intézményvezettajékoztatast ad az ellerzést lebonyolité személynek.
A realizalast nyomon koéveti. Az ellereés soran szerzett altalanosithato tapasztalatokat

feladatok megjeldlésével — munkaértekezleten oszredell.

6.2 Abels ellen rzés altalanos kovetelményei
Altalanos kovetelmények, amelyeket figyelembe kehini:

- Segitse elaz eredményességet.

- Kérje szamon a tantervi kovetelmények teljesitéspedagdgusoktol, az évodai feladatok
megvalositasat az 6vokt |.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb felatkiésszerbb ellatast, a belsrendet, a
vagyonvédelmet.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanaloeszk

- Tamogassa a j0 kezdeményezéseket, jelezze a poegtan, helytelen gyakorlatot,

intézkedést.

- Segitse a vezdtutasitas végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hidnyossagok megétéhez, a fegyelmezett, ésszeyazdalkodas

javitdsahoz.

6.3 Az ellen rzéstvégz k kore
Az ellen rzést végzk kore intézményiunkben:

- Intézményvezet

- Intézményvezethelyettes

- Tagintézmény-munkakozdsség vetet
- Ovodavezet

- Munkakdzbsség vezek.



6.4 Az ellen rzés teriletei, formai, modszerei
Az ellen rzés terllete, formai modszerei:

- Oralatogatasok

- id szakos, allandd, kiemelt és specialis ellegsek
- tandrai, tanoran kivili foglalkozasok ellenése

- irasos dokumentumok ellerzése

- foglalkozasok ellerrzése

- beszamoltatas széban, irdsban

- eredményvizsgalatok, felmérések

- helyszini ellenrzés

6.5 Kiemelt ellen rzési szempontok a pedagdgiai munka bels
ellen rzése soran:
- a pedagogusok munkafegyelme

- atanorék, tanodran kivuli foglalkozasok pontogtagasa
- a nevel-oktat6 munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontgssa
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiségeistben tartasa
- a nevel és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon, leekh kilonésen
- el zetes felkészUlés, tervezeés
- tanitasi ora felépitése, szervezése
- tanitasi oran alkalmazott modszerek
- tanulék munkéja és magatartasa, valamint a pepesgégyénisége, magatartasa a
tanitasi ran
- az oOra eredményessége, helyi tanterv kovetelnméeleeljesitése (tantargyi
eredménymeéreések)

- atanoran kivili neveimunka, az osztalyhoki munka eredményei, kézossegformalas

7. Akuls kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézmeényink a feladatok elvégzése a gyermekekzeg@sgyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és palyavamsztiekében és egyeb Ugyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szere&ket.

7.1 A kapcsolattartas formai és modja
- Kozos értekezletek, megbeszélések tartasa

- Szakmai eladasokon, megbeszéléseken val6 részvétel

- Mddszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa



- Kdzo6s Uinnepségek rendezése
- Intézményi rendezvények latogatasa

- Hivatalos tgyintézeés levélben, faxon, e-mailbeeb

7.2 Kils  kapcsolataink
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,
- a tagintézmények 6nkormanyzataival
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato6 szervezetekkel, helypiéanyokkal.
b) a Gyermekjdléti Szolgalattal;
c) a gyermekorvossal és a védvel
d) a nevelési tanacsado szolgalattal
e)a Vac Kornyeki Iskolak Szovetségével
f) a helyi egyhazi hivatalokkal
g) egyéb kdzosségekkel.

A kapcsolattartas — a kotelezettségeken kivil —dké@n fél érdekeltségét kell, hogy
kifejezésre jutassa, s erre intézménylunk mindemitott. E rendszer iskolank tanuldinak

érdekében, szakmai egyuttkbdésben barmikor lvithet .

8. Az intézmény m kodésirendje

Az intézmény mkodtetése a tobbszor modositott kdzoktatasrol si®@3. évi LXXIX.
torvény, a 138/1992. (X.8.) Kormany rendelet, é®labszér mobdositott 11/1994. (VI.3.)
MKM. Rendelet alapjan torténik.

A tanév helyi rendje:

A tanév altalanos rendjdraz Oktatasi Miniszter évenként rendelkezik.

8.1 Az intézmények nyitva tartasa:
Az intézmény és a tagintézményekkidési rendje az iskolai tanév rendjéhez igazoblik.

iskola és 6voda szorgalmi iden hétft | péntekig tart nyitva.
Az acsai Petfi Sandor Altalanos Iskola szorgalmi ioen — tanitasi napokon:
- reggel 6% 6ratél a tanérak, tanéran kiviili foglalkozasokyédy szervezett programok

befejezéséig, de legkdsh 16% 6raig van nyitva.



Az intézmény elbb szabdlyozott idonttol vald eltér nyitva tartdsara - etetes kérelem
alapjan - az intézmény vez@ adhat engedélyt.

Az acsai Ovoda ¥ — 17% —ig tart nyitva.

A cs véri Altalanos Iskola 7 — 1622 — ig tart nyitva.

A cs véari Ovoda 22 — 162 —ig tart nyitva.

A galgagutai KincskeresAltalanos Iskola 72— 16%° —ig tart nyitva.

Acsa Ovoda:

Nyari zarva tartast fenntartéi engedely fluggvényebénétt! 6 hétig terjed id szakban tart
az ovoda.

Amennyiben az iskolai szlinetek idején egy csopdekaesebb, mint az aktudlis csoport 50%-
a jut, az 6voda nem kivanja kodtetni a csoportot.

8.2 A tanitasi orak rendje:
Az oktatds és nevelés az draterveknek megkateh tantargyfelosztassal 6sszhangban lév

orarend alapjan folyik, pedagogusok vezetésévgelk tantermekben.

Az acsai Peffi Sandor Altalanos Iskolaban napi tanitasi #f° - 142 - ig tart.

A galgagutai KincskeresAltalanos Iskolaban a napi tanitasi @12 — 13%-ig tart

A cs véri Altalanos Iskolaban a napi tanitasi B*>— 14%-ig tart

Az 6vodakban a foglalkozasok a tiz 6rai utan kelmeék, de a nap barmely szakaszaban

kezdeményezhet szervezett tevékenyseget a pedadgagakorilmények ugy kivanjak.

8.3 Tanoran kivili foglalkozasok formai és rendje:
A m kod szakkoroket minden évben a Munkaterv tartalmazzamk megszervezése a

tanuldsi id figyelembe vételével torténik.. A tanulast kowet zajlanak a sportkori és
szervezett szabadid foglalkozasok. Ezeket a Munkaterv szintén tardatra.

8.3.1 Rendszeres tanoran kivili foglalkozasok:
Az Intézmény a tanodrai foglalkozasok mellett — muték érdekldése, igényei, szukségletei

szerint tanoran kivili foglalkozasokat szervez.afdran kiviili foglalkozasokat minden év
szeptember

15-én inditjuk a tanulok érdeldésének megfelegén. A jelentkezés 1 tanitasi évre szol.

» Napkozis, tanulészobai foglalkozasok.

» Szakkorok

 Sportkor, versenyekre valé felkésziilés

* Felzarkdztato6 foglalkozasok



A szil i igényeknek megfelebn biztositjuk a tanuldk napkozi otthoni és tanpddi
ellatast. A jelentkezést szill aladirassal irasban kell jelezni. A foglalkozasmndje az

orarendhez igazodva napi 3 Ora a tanulészobarird,& napkoziben.

8.3.2 Fakultativ hit és vallasoktatas
A kozoktatasi torvény rendelkezésének megfelelintézményiink leheté teszi, hogy a

gyermekek, tanulék, egyhazi jogi személy altal weeett fakultativ hit és vallasoktatasban
vegyenek részt.

Az egyhaz képviseje a hit és vallasoktatast intézménylinkben a té&nds a szik igénye
szerint szervezi, oly médon, hogy alkalmazkodjddielez foglalkozasok rendjéhez.

A hit és vallasoktatashoz sziikséges helyiségetpeéket az intézmény biztositja.

8.3.3 Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok
 Sportversenyek, bajnoksagok

* Kulturalis versenyek
» Tanulmanyi versenyek
» Szakmai versenyek
Grund Osszejovetelek Galgaguta
A tanuldk tanulmanyi, szakmai, kulturalis és spersenyeken valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedteljesitmények fuggvenyében lehetséges, mely amakit felkészitést

igényel.

8.3.4 A mindennapi testedzés formai
A mindennapi testedzéshez szilkségeskearktet a kotelez és nem kotelez tanorai

foglalkozasok megtartasahoz rendelkezésre allkeiakt terhére kell megteremteni. Az acsai
€s a csvari iskola a nem kotelezanorai foglalkozasok megszervezéséhez rendeliccaié

id keret terhére szervezi meg az iskolai sportkoraiigizasait. A mindennapos testedzés
megszervezésebe az iskolai sportkdr foglalkozakaitkell szamitani. A mindennapos
testedzést részletesen a Nevelési és PedagogimaRrtartalmazza.

-A tanulok részére a mindennapos testedzést hiatodiell legalabb 45 perces i@rtamban.
Azokon a napokon, mikor nincs testnevelés oOra,nallék részére mozgaslehséget kell
biztositani. Ezek torténhetnek a szabadban I&portpalyan, tornaszobaban vagy a

tornacsarnokban. A foglalkozasok szervezettek émyitottak legyenek az életkori



sajatossagokat figyelembe véve. A tanul6k sportkdglalkozasa keretében késziilnek a
sportversenyekre. A versenyeket mindig haziverstrai meg.

- A konnyitett és gyogy-testnevelésre szakorvossgdlat alapjan javasolt tanulok részére
kertl sor.

- Uszéasoktatast az uszodabeosztas ltemében avedstseervezi. (szeptember-oktéber-
november 1.,2. 0szt.; marcius-aprilis-majus 7qs&taly)

- Az iskola vezetése biztositja a kiirt versenyekald részvétel leheségét (helyi, kistérségi,
orszagos, és nemzetkozi versenyek).

- A sportkort vezet tanar tajékoztatja az intézmeényvezeiz egyes tanulok varhato jelest
sportteljesitményét. E tanuldk felkészitésér sportkdr keretén belll gondoskodik, a kiirt

versenyeken valo részvétel szervezésében résat. vall

9. Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje

9.1 Az éplletek hasznalati rendje
Az épiletek fbejarata mellett cimtablat és nemzeti zaszlot, raetenekben a Magyar

Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az intézménysjész terlletén és az udvarokon
tartozkod6 minden személy koteles

- A k6z0Osségi tulajdont védeni

-A berendezéseket rendeltetéssearhasznalni

- Az iskola, évoda rendjét, tisztasagat mezni

- Az energiaval és sziikséges anyagokkal takarékosko

- T z és balesetvédelmi étasok szerint eljarni

- Munka és egészségvedelmi szabalyokat betartani

9.2 Biztonsagi rendszabalyok
Minden tagintézményben zarva kell tartani az Uesgermeket, szaktermeket, szertarakat,

tornacsarnokot, tornatermet, tornaszobét.

A technikai dolgozok feladata biztositani, hogyetélktelen személyek ne jussanak be az
épuletekbe. Gondoskodnak a zarak hasznalhatosagarbezart termek kulcsat a tanari
szobaban, illetve a szaktanaroknak kell leadni. Agztalytermeket a hetesek, a
szaktantermeket az ott tanité szaktanarok vagjtaa anegbizott tanuld nyitja, zarja.

Acsa Ovoda:A délutani dajka érkezésekor zarja az intézméngragt és a kaput. Az
intézmeénybe ezutan érkdzcsengetéssel jelzik belépési szandékukat.

A tantermek zarasardl tanitasi jdilletve a nyitvatartasi id utan a technikai személyzet
gondoskodik, ellerrizve az aramtalanitast is.

Cs véaron, Acsén és Galgagutan a riasztorendszerttéznieény dolgozoi kézil az a személy

Uzemelteti, aki legké®b és legkorabban érkezik az épuletbe.



9.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépte  tése, bent-
tartozkodasanak szabdalyai

a) Ovoda

Acsa

Az intézménnyel jogviszonyban nem A&ll6k intézményBpése és ott tartozkoddsa a
kovetkez k szerint torténhet:

- kulon engedély és felligyelet nélkil tartozkodaatintézmeényben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra azadtamra, amely:

yo

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésaredvonnek felligyeletre
atadasara, valamint a kiséévozaséra,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek owéhvalo atvételére, atbltoztetésere, valamint
a tavozasra szikseges.
Ezekben az idontokban az intézmény dolgozdja, dolgoz6i a hadiben meghatarozott

rend szerint tartanak tgyeletet.

Kilén engedély és feligyelet mellett tartézkodlminaézményben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogoszemély akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozottien érkezik az intézménybe, valamint

- minden mas szemely.

A kilén engedélyt Acsan a 6vodavezel, mig Csvaron az 6vont | kell kérni. Csak az

altaluk adott szébeli engedély, és szilkség szedmtdolgozé felligyelete mellett lehet az

intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartbzkodasra engedélyt kérni:

- a szulnek, gondviselnek a szuli értekezletre val6 érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezémald tartozkodaskor.

b) Iskola
Acsa, Galgaguta

Az intézménnyel jogviszonyban nem A&ll6k intézményBpése és ott tartozkoddsa a
kovetkez k szerint torténhet:

- kulon engedély és fellgyelet nélkul tartozkoddmintézmeényben a tanulot hozo és a tanulo
elvitelére jogosult személy az erre sziikségewithmig.

Ezekben az idontokban az intézmény dolgozéi a hdzirendben mégheott rend szerint
tartanak tigyeletet.

Kilén engedély és felligyelet mellett tartozkodlmir@ezményben:



- a tanuldt hozdé és a tanuld elvitelére jogosuknszly akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozottidn érkezik az intézménybe, valamint
- minden mas szemely.
A kilén engedélyt az iskola vezgt | vagy annak helyettesétkell kérni. Csak az altala
adott szébeli engedély, és szikség szerint egyodolgfelligyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a szulnek, gondviselnek a szuli értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendez@mal6 tartozkodaskor.

c) Iskola, Ovoda

Cs var
Mivel a csvari altalanos iskola és 6évoda olyan éplletberinald, mely mas funkciokat is
ellat, ezért a jogviszonyban nem allok belépteéssbkenntartozkodasa nem szabalyozhato.
Az Ovoda részlegesen levalaszthato. A tagintéznnémykak6zosség-vezge €s az ovona

lehet ségekhez képest figyelemmel kiséri a jogviszonytman allék benntart6zkodasat.

10. Unnepélyeink, megemlékezéseink, hagyomanyaink:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlsgzteévitése valamint az intézmeény jo
hirnevének megzése az intézménykozdsség minden tagjanak jogakddslessége.
Kiemelked nemzeti Unnepek meginneplése érdekében a tanul@ormadnak. Az
intézmeény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezekray kozossegi élet formalasat, k6zos
cselekvés oromét szolgdljak, a fiatalokat egym&gztaietére nevelik. Az Unnepélyek,

megemlékezések szervezeési fedelt a neveltestiilet az éves munkatervben hatérozza meg.

Intézményi szint Gnnepeink:

- Tanévnyito Unnepély, Uj tanuldk fogadasa kosz=mté
- Névadonk szobranak koszoruzasa (Acsa)

- Tanévzaro, ballagas

Kodzséqi tinnepélyek:

- Marcius 15.
- Oktober 23.
Megemlékezések:
- Oktober 6-a




- Fold Napja
- Anyak napja

Rendezvények:

- Szureti felvonulas (Acsa)
- Farsangi bal

- Szavaldverseny

- Zenei vilagnap

- Gyermeknap

Egyéb hagyomanyok:

- Egészségvédelmi nap

- Adventi koszorukészités

- Karacsonyi ajandékkeészités
- Tabor (szlovak, magyar)

- Mikulés

A fenti eseményeken kivil a tagintézményekben @albmlhagyomanyok élnek még:

- Kincskeres Altalanos Iskola: KincskeresNap

- Altalanos Iskola Csvar: Sportnap

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz0 konkendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendeywérhato idpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.
A hagyoméanyapolas érvényesiilhet tovabba az intégmeén

- tanuldk/gyermekek Unnepi viseletével, fdtris Gnnepl ruhdban

- az intézmény belsdekoraciojaval.
Az intézmény Unnepi viselete fekete nadrag/szoknya

fehér ing/bluz

Az iskola sz@rakoztatoé programjai

Az iskola szérakoztatd rendezvényeit, programjaiRiakonkormanyzat szervezi és a DOK

éves munkatervében kerll meghatarozasra.

11. Intézményivéd , 6vo el irdsok

11.1 Problémamegel z tevékenységunk

- Felugyeliink a tanul6 épségére és testi védela@igkolan belll.

- A gyermek testi-lelki egészségének érdekébentagykiodiink az egészséguigyi szolgalattal

(véd n , haziorvos, gyermekorvos)



- A tanulé szabadidejében iskolai és iskolan kielfbglaltsagokat szerveziink és vezetink.
- Pszicholdgiai, nevelési, egészséglgyi, ment@hig, karos szenvedélyek megékét
célzé ismeretekhez juttatjuk tanulGinkat (osztatgiki 6rak, alkalmi rendezvények, pl.

egéeszségvedelmi napok, egészségnevelési progrgm stb

11.2 Problémakezel tevékenységink
- A gyermekek viselkedési-, teljesitmény-vagy kaeizavarait a rendelkezéstinkre allo

eszkozokkel, feladatainknak megfekeh kezeljik.
- Szocidlisan hatranyos vagy tanulasi nehézségékiszkod tanuldinkat felzarkdztatjuk.
- Gyermekvédelmi feladatok ellatasdban egylkibdink az illetékes hatdésagokkal,
szervezetekkel.
- A tanulméanyi munkat differencialtan, lehségeinkhez képest csoportbontassal vegezzik.
- A réaszorult gyermekek napkdzbeni fellgyeletét kiap és tanulészobai foglalkozassal
latjuk el.
E tevékenysegekben gyermek és ifjusagvédelmi felalalamint a Gyermekjoléti Szolgalat

segiti a pedagdgusok munkajat.

11.3 Gyermek-és ifjusagvédelmi felel s feladata
- T4jékoztatja a sziket, tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, Bslmilyen id pontban

fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kmilyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

- A pedagdgusok, szik vagy tanuldk jelzése, a vellk folytatott besztdgealapjan
valészin sithet en veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztitok feltarasa érdekében-
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kaetge

- A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, pedagésgktzokkel meg nem sziintethet
veszélyeztettényez megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti szolgalato

- A gyermekjoléti szolgalat kérésére részt vesesmtmegbeszéléseken.

- A tanulé anyagi veszélyeztetettsege esetén remeszvagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulé, ldledve ennek hianyaban tart6zkodasi
helye szerint illetékes telepllési Onkormanyzat athlanal vagy az O©nkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség gagtsiatot tesz a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban tértémyujtasara.

- Az iskolaban a tanuldk, és a s#ilaltal jol lathatd helyen kbzzéteszi a gyermeku@ie
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyerjbléki szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat.

- Tajékoztatast nyljt a tanulok részére szervege#tbadids programokrol, részt vesz
egészségnevelési, kabitoszer-ellenes programok Igkizisaban, végrehajtasaban.
Figyelemmel kiséri azt, sziikség esetén intézkedegatelét kezdeményezi az igazgatonal.



- A gyermek- és ifjusagvedelmi fela elérhetségérl a szil ket irdsban tajékoztatjuk és jol

lathaté helyen nyilvanossagra hozzuk.

11.4 A tanulo- és gyermekbalesetek eljarasi rendje:
A tanulé-és gyermekbalesetek eljarasi rendjéet 4994. (VI:8.) MKM rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltak betartasa koteleennek figyelemmel kisérése az intézményvezet

feladata.

11.5. Rendkivili esemény esetén sziikséges teend k
Rendkivili eseménynek kell misiteni minden olyan eseményt, amely a nevektatd

munka szokasos menetét akadalyozza, illetve aznm#dyekhez tartozé gyermekeknek,
tanuléknak és dolgozéinak biztonsdgat, egészség@gmint az intézmény épileteit,

felszerelését veszélyeztetik.

Rendkivili esemény kilondsen

- természeti katasztrofa (vilamcsapas, foldrenggédz, belviz stb.)

-tz

- barmilyen fenyegetés

Amennyiben az intézmények barmely gyermekének, Iépgmak vagy dolgozoéjanak az
intézmény éplletét, a benne tartdzkod6 személyakrsagat fenyegetény jut tudomasara,
koteles azonnal kozoélni az intézményvexet, illetve az intézkedésre jogosult felel
vezet vel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoselt fevezetk

- intézményvezet

- intézményvezethelyettes

- 6vodavezet (Acsa)

- tagintézményekben munkak6zosség veeet

A rendkivili eseményi azonnal értesiteni kell:

- at zoltésagot (105), illetve a rencséget (107)

- a fenntartot

- személyi sérllés esetén a méet

- tanul6 és gyermekbaleseteknél a szigondviselt

- katasztrofaelharitd szerveket

- egyéb esetekben az eseménynek megfeteidvédelmi szerveket.

A bejelentésnek az alabbiakat kell tartalmazni
* Az intézmény pontos nevét, cimét

* Emberélet van —e veszélyben



Az esemény miben |étét

* A bejelent nevét és a bejelentésre hasznalt tAvbestkeimas szamat

Teend k
A rendkivili esemény észlelése utan az épuletbdziadok az intézményekben elhelyezett
t zriado tervnek megfeleén kell, hogy cselekedjenek.

11.6 Egyéb rendelkezések

11.6.1 A rendszeres egészségugyi fellgyelet, ellata s rendje
- Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvosi ellatds kulon jogszabalyokban régfi megelz orvosi intézkedéseket és
sz r vizsgélatokat tartalmazza.

Egész évben a véd rendszeresen latogatja az intézményeket, eltea tanuldk egészseégi
és higiénés allapotat.

A gyermekorvos — szilkség esetén — a helyszinen waggrvosi rendeben vizsgalja a
gyermekeket. Evente fogaszati, szemészeti és memgds szr vizsgalaton vesznek részt
tanuldink.

Kotelez oltasokrél nyilvantartast a véd vezet. Ezeket ugy kell megszervezni, hogy a
tanitast a lehetlegkisebb mértékben zavarja.

A pedagogusok a tanuldkat az orvoshoz kisérik, ahalrvosi ellatas torténik.

A testi nevelés és gyogytestnevelés rendje

Intézmeénylink a tanuldk egészséges ke érdekében biztositja a mindennapos testedzeést.
Az egészséges tanulokat testnevelés orakrél atmahet csak orvos mentheti fel. A
felmentést a tanuld koteles a testnewanarnak atadni. Amennyiben a tanulék egy részének
egeészségi allapota indokolja, az orvos konnyitatfyvgyogytestnevelés foglalkozast ir el
szamukra. A konnyitett testnevelés soran a taradptivesz az orarendi 6radkon, de bizonyos
mozgasokat, gyakorlatokat — az allapot fuggvényébeem kell végrehajtania.

A gyogytestnevelésre szoruldknak a foglalkozasekakképzett gydgytestnevelezeti.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi dége szilkségessé teszi az egészséglgyi
felvildgositast. Az osztalyhok kérésére kiulonboz szakemberek tarthatnak atlast a
tanuloknak az egészséges életmod kialakitdsavatskkgtban. Ennek jegyében évente

egészségnapokat szervezink az intézményekben.



Klloénosen fontos, hogy a tanuldk, gyerekek az egpegat veszélyeztetlvezeti szerek karos
hatasairél (dohanyzas, drog, alkohol) az életkaadkmegfelel médon tajékozédjanak mind

az iskolaban, mind az 6vodaban.

Felel sségvallalas

Az intézményeinkbe beiratott gyermekekért az iskedaaz dvodai ellatas soran az intézmény
dolgozéi felelnek. Amennyiben a nevelési és az téktaid n kivil mas szakember vagy
oktatd (pl: logopédus, uszasoktatd, hitoktato) ddgizik a gyerekekkel a feledseg t terheli.



Flggelék



ALAPITO OKIRAT
PET FI SANDOR
KOzZOS IGAZGATASU ALTALANOS ISKOLA ESOVODA

Acsa Kozség Onkormanyzatanak Képvisestiilete a koltségvetési szervek jogallasarol és
gazdéalkodasardl sz6l6 2008. évi CV. torvény 44)86 (5) bekezdése alapjan felllvizsgélta
a Kozos lgazgatasu Altalanos Iskola és Napkoziddits Ovoda Alapito okiratat és az
alabbiak szerint modositja.

A koltségvetési szerv

1. Neve:Pet fi Sandor K6z6s Igazgatasu Altalanos Iskola és @vod
OM azonosit6:032411

2. Székhelye2683 Acsa, Dozsa u. 2.

3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatalapfoku nevelés-oktatas

4. Alaptevékenysége 2009. december 31-ig érvényeakdeladatrend szerint:
Szakagazatszam: 852010

Az intézmény tevékenysége a gyermek évodai nevelgsermek 3 éves koratol a
tankotelezettség kozoktatasi térvényben meghatéiedzszerinti kezdetéig. Az évodai
nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a tetidai &letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Biztositja a szlbveemzetiségi kisebbségi nevelést az
ovodéaban.

Az intézmény alaptevékenysége az altalanogeitséget megalapozé alapfoku nevelés és
oktatas. A nevelés, oktatas lehai teszi a tanul6k érdeldésének, képességének és
tehetségének megfelekdzeépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanuldeetlyavalasztast.

Az intézmény 1-8. évfolyamon a sajatos nevelésiygdéanuldk integrélt nevelését
biztositja, kivéve a k6zépsulyosan fogyatékos éstautanulokat. Az intézményben
szlovék nyelvoktatd kisebbségi oktatés folyik. Bsdtja a beilleszkedési, tanulsi,
magatartasi nehézséegekkel kuzdnulok fejlesztését, oktatasat fejlesgedagogus
segitségével. Foglalkozik a halmozottan hatrangbgzlt tanuldk integrélt nevelésével,
oktatasaval.

Oktatast kiegészittevekenységek (szakkorok, tanfolyamok, sportkirotoztatas,
tanulmanyi kirandulas, hagyomany foglalkozasok, kdrnyezetvédelem), tandéran kivili
oktatasi ellatas (napkézi, tanuldszoba), iskolanykdar m kddtetése, tankdnyvellatas
szervezése.

801115 Ovodai nevelés

801214 Altalanos iskolai nappali rendszeevelés, oktatas
801313 Alapfoku mvészetoktatas

805113 Napkodziotthoni és tanuldészobai foglalkozas
552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés

552323 Iskolai intézményi kozétkeztetés

5. Kiegészit tevékenysége 2009. december 31-ig érvényes szadatrend szerint:

805212 Pedagodgiai szakszolgalat (logopédiai ellatgyogytestnevelés, iskolabusz
szolgaltatas)

552411 Munkahelyi vendéglatas



6. Alaptevékenysége 2010. januar 14férvényes szakfeladatrend szerint:

562912
562913
851011
851013
852011
852012

852013

852021
852022

852023
855911

855914
931204

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Ovodai nevelés

Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai neyel&tas

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)
Sajatos nevelési igérditalanos iskolai tanuldk nappali rendszéltalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappatiszer altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése, oktatasa (5-8. évfolyamon)
Sajatos nevelési igérditalanos iskolai tanul6k nappali rendszéltalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. evfolyam)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk nappatiszer altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

Iskolai, didksport tevékenység tamogatasa

8. Kiegészit tevékenysége 2010. januar 1+t érvényes szakfeladatrend szerint:

856020
562917

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet faytathat.

9. M kodési kore:
Acsa, Csvar és Galgaguta kozségek kozigazgatasi terilete

10. Iranyito szerv neve, székhelye:
Acsa Kdzség Onkormanyzatanak Képvisklstilete 2683 Acsa, Kossuth u.97.

11. Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjarkdzszolgaltatd
Kbdzszolgaltatd szerv fajtaja:kbzintézmeny
Feladatellatashoz kapcsol6do funkciojadnalléan mkod

A koltségvetési szerv pénzigyi-gazdasagi feladataliatni kdteles onallban mkéd és
gazdalkodo koltségvetési szerv:

A Korjegyz ség Hivatala
2683 Acsa, Kossuth u.97.
A feladatellatas részletes szabalyai kilon megatlapban rogzitettek.

12. Vezetjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A koltségvetési szerv k6zos igazgatasu intézmeémyymek vezetje az intézmeényvezetaki
az intézmeényegységekben a munkaltatoi jogokat ggdjro Az intézményvezetmagasabb
vezet, akit a kbzalkalmazottak jogallasarol szold 1994 .XXXIIl. térvény 20/A (4)
bekezdése és a kozalkalmazottakrél sz6l6 199208Xill. torvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X.08.) Kaendelet 5.8 (4) bekezdése alapjan



nyilvanos palyazat atjan kell megbizni. Az intéziypéeret t Acsa Kdzség
Onkormanyzatanak Képvisetestiilete bizza meg. A megbizasnal a hatalyog agdyok
mellett a Tarsulasi Megallapodasban foglaltak szdaell eljarni. A magasabb vezet
megbizas 5 évre szdl. A palyazati eljarassal 68ggefel készit feladatokat a korjegyz
latja el.

13. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasijogviszony (ok) megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben Kddatazott, melyekre a k6zalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény az imgadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrszolo 1959. évi. IV. térvény (pl. megbizasi
jogviszony) az iranyado.

14. Alapito, illetve a fenntarté neve és cime:

Alapitd: Acsa Kozség Onkormanyzatanak Képvisestiilete 2683 Acsa, Kossuth u.97.

Fenntart: Acsa kozség Onkormanyzatanak képviseitestiilete, a Kozoktatasi
Intézmeényfenntarté Tarsulas Megallapodasa alapjan

2683 Acsa Kossuth u.9%.

15. Az intézmény tipusatdbbcéll intézmény, k6zos igazgatasu kozoktatéézimeny
(altalanos iskola és 6voda)
Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladataizlovak nemzetiségi kisebbségi nevelés az
ovodaban, szlovak nyelvoktatd kisebbségi iskolaatis
Intézményegységei:  Ovoda 2683 Acsa, Pdt u. 1/A.
Kincskeres Altalanos Iskola 2686 Galgaguta, Jozsef A.u.15.
Altalanos Iskola és Ovoda 2615 @ér, Mikszath u. 3/A.
Az intézményegységek jogi személyiséggel nem lkadeek.

Az acsai 6voda vezge intézményegység vezetMagasabb vezet akit a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény 20/4) bekezdése és khzalkalmazottakrol
sz016 1992. evi XXXIII. térvéeny végrehajtasarol @zkbktatasi intézmenyekben 138/1992.
(X.08.) Korm. rendelet 5.8 (4) bekezdése alapjdtvagos palyazat utjan kell megbizni. Az
intézményegység vezétAcsa Kozség Onkormanyzatanak Képviseistiilete bizza meg. A
magasabb vezdtmegbizas 5 évre szdl. A palyazati eljarassaldéfsigy el készit
feladatokat a korjegyzlatja el.

16. Telephelyei, cimei: Ovoda 2683 Acsa, Pdt u. 1/A.
Kincskeres Altalanos Iskola 2686 Galgaguta, Jozsef A.u.15.
Altalanos Iskola és Ovoda 2615 @ar, Mikszath u. 3/A.

17. A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon &tli rendelkezés joga:

Az intézmény feladat ellatasat szolgalo ingatlamgé vagyon azon énkormanyzat
tulajdona, melynek kdzigazgatasi teriiletén az iaganlalhatd. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag, valamint az intézménigddése soran keletkexagyontargyak
esetében a rendelkezési jogosultsag az alapébdtriikeg.

Acsa, Altalanos Iskola és Tornacsarnok 2/1. hrsZ3353 m2
Ovoda 258 hrsz 2111 m2

! Acsa és Galgaguta kozétt 2003. julius 30, Acsagesar kdzott 2005. jalius 22-én |étrejott tarsulasi
megallapodas alapjan.



Galgaguta Altalanos Iskola galgagutai 288 hrsz18@8
Cs var Altalanos Iskola és Ovoda egri 342 hrsz 6045 m2

Az intézmény altal hasznalt, az intézményben Bwvgyi eszkdzok, ingdsagok leltar szerint nyihatuttak.

18. Az intézmeény felvételi korzete, maximalis gyermekianulélétszam
18.1. Az intézmény felvételi korzete

Acsa, Ovoda felvételi korzete: Acsa kdzség kozigasj teriilete

Cs var, Ovoda felvételi kdrzete: Ogar kozség kozigazgatasi teriilete

Acsa, Altalanos iskola 1-8. osztaly felvételi kiizeAcsa, Csvar kozségek kozigazgatasi
terllete

Galgaguta, Altalanos iskola 1-4. osztaly felvékeélizete: Galgaguta kdzség kdzigazgatasi
tertlete

Cs var, Altalanos iskola 1-4. osztaly felvételi koretCsvar kozség kozigazgatasi
terllete.






2. sz Fuggelék )
Pet fi Sandor K6z0s Igazgatasu Altalanos Iskola és Oaod
2683 Acsa, DOzsa u.2.

K6z06s igazgatasu Intézmeény intézményvezet
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: P&tSandor Kozods igazgatasu Altalanos Iskola és @vod
intézményvezet

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: #eckdzség képvisetestiilete
Egyéb munkaltat6i jogkor gyakorldja: Acsa kdzsétgpomestere

Kinevezése: 2009. november 1.-2010. szeptember 30.

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kdtelez 6raszama: 4 ora

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
vezet beosztasi munkakorok: intézményvezstlyettes, intézményegység
(munkakozdsség) vezéd kivéve Acsa Ovoda
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
Ugyintézési, tgyviteli, egyéb feladatokat ellatdnkakorok.

A munkakdr célja:
A kodzoktatasi torvény szerint a tébbcélu intézmésayskola intézményvezeétfeladatainak
ellatasa.

Helyettesités rendjére vonatkozé szabalyokat &imény SZMSZ-e tartalmazza
a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezf)@sontja szerint.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Acsa, DOzsa u.2.
az intézmeény telephelyei: Acsa, Het.1/A.,
Cs var, Mikszath u. 3/A.
Galgaguta, Jozsef A.u.15.

Az intézményvezeta munkakdori leirasaban foglaltakat személyeseglédellatni, munkajat
az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, aajgumakonatkozo jogszabalyok, Ehsok
€s egyeb szabalyok szerint végezni.

A munkakor tartalma

Altalanos vezetési feladatok

Az intézmény egyszemélyi felel vezetje, kills szervek és szervezetek, a képvisel
testlletek, a kisebbségi ©nkormanyzatok testildtét ez intézményt teljes jogkorrel
képviseli.

Felel s a Kbz0s Intézmény szakszés torvényes nkodéseért, az Alapitd Okiratban, az
Intézmeényfenntartd Tarsulas Megallapodasaban mégizatit feladatok ellatasaért.

Dont az intézmeény nkddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amglgszabaly

vagy kollektiv szerzdés nem utal mas hataskorbe.

Kdteles biztositani a neveés oktaté munka egészséges és bhiztonsagos fahétel
megteremtéseét.

Szakszeren és hatékonyan vezeti a nevestiletet, tervezi, szervezi, iranyitja és eltehaz
oktato-nevel munkat.



1. Alapito Okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény Alapito okirataban foglaltakat figyeleel kiséri, ha sziikséges,
moédositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Mkodeési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az Alapitd okiratban foglaltak résetlséseként - az intézmény Szervezeti és

M kddési Szabalyzatat,
- gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol jogszabalgddrtak szerint,
- gondoskodik az SZMSZ rendszeres felllvizsgalat&iéfészitéset
- gondoskodik az SZMSZ fenntartdnak tortéavabbitasarol jogszabalyban ietak
alapjan.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a hazirend elkészité$gaktualizalasardl, elfogadtatasaroél és jovaha-
gyasardl a jogszabalyban etak alapjan.

4. Min ségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Az dnkormanyzati minségiranyitasi program alapjan elkésziti az intéamén
min ségiranyitasi programjat, gondoskodik annak elftatadéarol és jovahagyasarol a
jogszabalyban elrtak alapjan.

5. lgazgatotanacs
Az intézményegységek munkajanak 6sszehangolasa&dadteti az Igazgatétanacsot,
meghatarozza jogositvanyait, hataskdgdtrendjét és dontéshozatali szabalyait.

6. Kozoktatasi Intézményfenntarto Tarsulas
Folyamatosan figyelemmel kiséri a Megallapodasbataftak teljesilését, ha sziksé-
ges, modositast kezdemeényez.

A kozoktatasi feladatokhoz kapcsolodo vezetési fela datok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Osszedllitja a pedagogiai programot, a jogszabalfdgaltak szerint elfogadtat-
ja és a fenntartd elé terjeszti jovahagyés céljabol
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Tanévenként és intézményegységenként elkészitnkatervet, ennek keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.
3. Gondoskodik @antargyfelosztaselkészitésed.
4. Elkésziti az alkalmazottakra vonatkaniabbképzési és beiskolazasi tervet.
5. Gondoskodik az intézménigyintézésének, iratkezelésénekegszervezésdr ataniigyi
nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatok elvégzéder
6. Biztositja az 6vodai nevelési és a nmgagiranyitasi program, az iskolai pedagogiai és
min ségiranyitasi program, az SZMSZ, a hazirend, valaa® egyéb jogszabalyokban
el irt adatoknyilvdnossagat.
7. Biztositja aKozoktatasi Esélyegyenlségi Intézkedési Tervberioglaltak végrehajtasat.



Személyekkel kapcsolatos feladatok

Gyakorolja az intézmény dolgozoival kapcsolatos kaltatéi jogokat és ellatja az ehhez
kapcsolédd munkatigyi feladatokat.

Az alkalmazottak foglalkoztataséara, élet- és muokalknényeire vonatkozé dontéseknél
jogszabaly altal elrt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz.

A gazdalkodassal, az intézmény koltségvetési szervk ent

valo m kodéséb | fakadod feladatok

biztositja a gazdalkodas szaksz&gét és torvényességét, érvényesiti a szakmai
hatéekonysag és gazdasagossag kovetelmeényeit,

gondoskodik az intézmény koéltségvetési koncepcakaa koltségvetésenek
elkészitésél,

kozrem kodik az éves koltségvetési beszamolo elkészitésébe

a fenntarto altal elfogadott koltségvetés alapjatobitja az intézmeény nkddésének
személyi- és targyi feltételeit,

a fenntarto felé fennallo tervezési, beszamolasifésmacioszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz,

a Kistérségi Tarsulas felé fennall6 tervezési, dmstasi €s informacioszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz,

gondosan rzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja aznmégyi vagyont,

a Hivatal és az 6nalléan gazdalkodé intézmény KBEGyUttm kddési
megallapodasban régzitettek szerint latja el gkodidisi feladatait,

a Hivatallal egyuttmkodve megszervezi és kbdteti a bels ellen rzést.

Kapcsolattartas

részt vesz, illetve képviselteti magat a képvigdektiletek, bizottsagok, a kisebbségi
onkormanyzatok Ulésein, a kdzségi innepségeken,

rendszeres kapcsolatban all és egyUkiik a Szuli Munkakdz6sséggel, biztositja
szamukra a jogszabalyokban meghatarozokdudeési feltételeket,

rendszeres kapcsolatban all és egyiiik a Gyermekjoléti és Csaladsegit
Szolgalattal, a kozségi Alapitvanyokkal, a spomszeetekkel, az iskola egészségugyi
szervekkel (gyermekorvos, véd , haziorvos), az egyhazak képviseel,

rendszeres kapcsolatban all az intézményegységek ivel,

rendszeres kapcsolatban all a didkonkormanyzhitafgsitja szamukra a rkodési
feltételeket,

egyuttm kodik a fenntartéval annak térvényességi elfen munkajaban,
szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolasat #Emisladil folyd tantargy-
pedagdgiai fejleszt innovaciés munkaba,

jelzi a fenntarténak az intézményben bekovetkerettkivili eseteket, valamint a
rendkivili tanitasi szlinet elrendelését,

a fenntartoval tanligy-igazgatasi és koltségvetggekben folyamatos kapcsolatot tart,
egyuttm kodik a fenntartd hivatalanak vezatel, munkatarsaival.






3. sz Fuggelék

Az igazgatéhelyettes munkakori leirasa
A munkakdr célja:
Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezettedgazo feladatainak ellatasaban, egyes
munkateruleteknek a vezeimunkamegosztasban rogzitett teljes hataskoridél ivanyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkdrrdéeled sséggel jard helyettesitése.
Alapvet felel sségek, feladatok:
Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen mungatarfelel sséggel vesz részt az
iskolakoncepci6d kialakitasaban, a tervek elkészi@s, a kitzott célok megvalésitasaban,
végrehajtas ellenzésében. Munkajaval és magatartadsaval hozzajayligodt iskolai élet és
demokratikus légkaor kialakitasahoz.
A nevel -oktatd munka iranyitaséban:

- Reészt vesz a pedagogiai program kialakitasabangaagatoval és vezdtrsaival
egyutt kialakitott munkarend szerint.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkeszégse

- A vezeti munkamegosztasban megjelolt terileten fokozaydiemmel kiséri a
nevel k munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai tanatsegiti a neveloktatod
munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfedel elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapétaa legkorszebb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Felel s a vizsgak és a tanulmanyi versenyek zokkeantes lebonyolitasaért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdgté megismerjenek a
pedagogusok.

- Ellen rzi illetve ellen rizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiemeennyiségi és
min ségi kdvetelmények meglétét. Tapasztalatairdl thtetja az igazgatot.

- Kozvetlenll iranyitja és feligyeli a kovetke#elel s6k és dolgozok munkajat:
Munkavédelmi és Tzvédelmi felel s, technikai dolgozok, csari tagintézmények.

- Reészt vesz a nevéd min sitésében, ellemzési tapasztalatait kozli az intézmeény
igazgatojaval.

- Felel s az intézményben dolgozo technikai személyzet d@jankk szervezéséért,
valamint a tandéran Kkivili munka zavartalan k@déséért, szervezéséeért,
ellen rzéseéert.

Személyzeti - munkaltatoi feladatok:

- Nyilvantartja a nevek és a technikai dolgozék munkabol valé tavolmasatia

- Intézi a nevelk szilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kaptsolagyeit az
iskolatitkarral kbzdsen.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai érarendet.

- Elkésziti a statisztikat.

- Gondoskodik az elsosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatokasiao!.

- Szukség esetén segiti a tanulok szakéthizottsdghoz valoé iranyitdsat, a
gyogypedagogussal kézdsen.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkmmnulok okmanyainak kezeléser

- Ellenrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok,jzsga és egyeb
jegyz kényvek pontos vezetését.
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4.sz Flggelek )
Pet fi SAndor Ko6zos Igazgatasu Altalanos Iskola és Oaod
2683 Acsa, Dbézsa u.2.

Acsa, Ovoda tagintézmény vezet
munkakari leirasa

Munkakor megnevezése: PitSandor Kozos igazgatasu Altalanos Iskola és Qyddsa,
Ovoda tagintézmény vezet

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: #eckdzség képvisetestiilete

Egyéb munkaltat6i jogkor gyakorldja: Acsa kdzsétgpomestere

Kinevezése: 2009. szeptember 5.-2014. augusztus 15.

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kdtelez 6raszama: 30 oOra

A munkakdrnek szakmailag alarendelt munkakorok:
ovodapedagogus munkakdrok
nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
Ugyintézési, tgyviteli, egyéb feladatokat ellatdnkakorok.

A munkakdr célja:
A kodzoktatasi torvény szerint a tobbcéll intézméwgda tagintézmény tagintézmény vezet
feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendjére vonatkoz6 szabalyokat &imény SZMSZ-e tartalmazza
a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezf)@sontja szerint.

A munkavégzés helye: Acsa, Pieu. 1/A.

Az tagintézmény vezeta munkakori leirasaban foglaltakat személyeseglédellatni,
munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondosis@ygminkajara vonatkozo jogszabalyok,
el irasok és egyeb szabalyok szerint végezni.

A munkakor tartalma

Altalanos vezetési feladatok

A tagintézmény egyszemelyi vezként képviseli a tagintézmeényt a kiikszervek és
szervezetek, a képviselestiletek, a kisebbségi dnkormanyzatok testidete

Felel s a tagintézmény szakszea¥s torvényes nkodéseert, az Alapitdé Okiratban
meghatarozott feladatok ellatasaért.

Dont az intézmény nkddésével kapcsolatban minden olyan Gigyben, amglgszabaly
vagy kollektiv szerzdés nem utal mas hataskorbe.

Koteles biztositani a neveés oktatdé munka egészseges és bhiztonsagos faheétel
megteremtését.

Szakszeren és hatékonyan vezeti a nevestiletet, tervezi, szervezi, iranyitja és eltenaz
oktat6-nevel munkat.



1. Alapité Okirattal kapcsolatos feladatok
A Kdzo6s Intézmény Alapité Okiratdban az 6vodavaldsmlatosakat figyelemmel
kiséri, ha sziikséges, médositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
A Kdzo6s Intézmény SZMSZ-ben az 6vodaval kapcsoletdsasokat figyelemmel
kiséri, gondoskodik annak sziikség szerinti fel@lgéatarol, kiegészitésér

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a hazirend elkészité$gaktualizaldsarol.

4. Min ségiranyitassal kapcsolatos feladatok

5. lgazgatotanacs
Részt vesz az lgazgatGtanacs munkajaban.

A kbzoktatasi feladatokhoz kapcsolodé vezetési falatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Részt vesz a pedagdgiai program dsszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Elkésziti az 6voda munkatervét és gondoskodik ahetdrtasarol.
3. Részt vesz és képviseli az 6vodabeabbképzési és beiskolazasi temikészitésében.
4. Gondoskodik a tagintézmeénigyintézésének, iratkezelésénekegszervezésdr a
tantgyi nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatok elvégzédér
5. Adatszolgaltatassal biztositja a jogszabalyokbainmteddatoknyilvanossagat.
6. Biztositja aKdzoktatasi Esélyegyenlségi Intézkedési Tervberioglaltak 6vodara
vonatkozo feladatainak végrehajtasat.

Személyekkel kapcsolatos feladatok

Elkésziti a tagintézmény dolgozoéinak munkakoridséait, figyelemmel kiséri az abban
foglaltak betartasat.

Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, betegallo@tmelyettesitését és tulmunkajat.
Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- €és muokélknényeire vonatkozé munkaltatoi
dontéseknél képviseli a dolgozokat.

A gazdalkodasbol adodo feladatok

- részt vesz a tagintézmeény koltségvetési koncepwagjaa koltségvetésének
elkészitésében,

- kozrem kodik az éves koltségvetési beszamolo6 elkészitésébe

- afenntart6 altal elfogadott koltségvetés alapj@ndgpskodik a tagintézmeény
m kodésének személyi- és targyi feltételkir

- afenntarté felé fennall6 tervezési, beszamolasifésmaciészolgaltatasi
kotelezettsegenek eleget tesz,

- aKistérségi Tarsulas felé fennallo tervezési, esrasi és informécidszolgaltatasi
kotelezettsegenek eleget tesz,
gondosan rzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja a tgiményi vagyont.









5.sz. fuggelék

Az iskolai kbnyvtar feladatai

1. Az iskolai kényvtéar alapfeladatai

a) A konyvtar gyjteményekkel kapcsolatos feladatai: a jigmeényének
- folyamatos fejlesztése,
- a konyvtar gyjtemeényét a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembe vételével kell fejleszteni;
- feltarasa, rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

b) A kényvtar tajékoztatasi feladatai:
- thjekoztatast nyujt a ggemenyérl, a kdnyvtarban talalhato
dokumentumokral,
- részletes informéciot ad az igénybe vetszblgaltatasairol.

c) A konyvtar tanorai foglalkozassal kapcsolatdadatai
- a kényvtar helyet ad tanérai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tanérara kiterjedartasara.
A tandrai foglalkozasok soran a konyvtar felad&iagy a tanuldk és a
pedagdgusok szamara
- attekinthet tajékoztatast nydjtson a konyvtar kddesérl, illetve
- adott téma feldolgozdsa esetén — igény szerird témahoz
kapcsolddo
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A kdnyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatosdatai:

- a kényvtarnak biztositania kell a konyvtarhasani@het ségét
- az egyéni konyvtarhasznaldk részére, valamint
- a csoportban érkexonyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a
tandrai és a tanéran kivil szervezett foglalkozasok

- kényvtarnak el kell latnia a dokumentumok kélcaésevel kapcsolatos

feladatokat, igy:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzéskaptsolatos
tevékenységeket is.

2. A konyvtar kiegészitfeladatai — kilondsen — a kovetk&dehetnek
- tandran kivili foglalkozasok tartasa,



- tajékoztatas nyuljtasa az iskolai konyvtarak, alagégiai-szakmai

szolgéltatasokat ellaté intézményekbenkid konyvtarak, a nyilvanos

konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

- mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok &@ének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kdzoétti dokumentum- ésrimiaciocserében,

- muzealis értékiskolai konyvtari gyjtemények gondozasa,

- kozremkddés az iskolai tankdnyvellaths megszervezéseben,
lebonyolitasaban.

Az iskolai kdnyvtar m _kodése

1. A konyvtéarat a kdvetkezszemélyek hasznalhatjak
- az intézmeénnyel jogviszonyban allo:
- tanulék,
- pedagbégusok (beleértve az 6raadokat is),
- az intézménnyel kordbban jogviszonyban all6 pédagok, ha
jogviszonyuk nyugdijazasuk miatt s# meg,

2. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkeZdtbzasok bejelentésének
mddja

A konyvtarhasznalatra val6 jogosultsag a beiratkbkévet en nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a kdnyvtar nyitvatartageje alatt barmikor lehet.

A beiratkozas minden tanuléra akkor lesz érvényes, az intézménybe
beiratkozik.

3. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételéneletelei:
- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar vefiartasi idejében lehet
igénybe venni.
- A konyvtar szolgéltatasait igénybe venni szandékszemély legyen a
konyvtar beiratkozott tagja.
- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétehogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznélé rendéheté megfelekn
hasznalja.

4. A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvtarhasznélat soran az olvasojeggyel rendelkkezamara
- ingyenesen igénybe vehkta kdvetkez szolgaltatasok:
- kényvtari dokumentumok kdlcsoénzése,
- olvas6terem hasznélat.
A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szalbalya
- a konyvtarat csak Ugy szabad haszndlni, hogy rayérhasznaldk
egymast magatartasukkal, hangos beszéddel ne &avarj
- a konyvtarba taskat, kényv, dokumentum Kkivitel@tkalmas targyat
bevinni nem lehet, azt a kényvtar &rében, illetve az iskola mas
helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban karhifemegrongalni
(beleirni) szigoruan tilos.



- a kolcsonzoétt konyveket 30 napon belul (a tovakiban altalanos
kolcsonzési id) vissza kell vinni. Az Aaltalanos koélcsonzési id
meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iransi leékényvtarhasznald
bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltétele:
- A konyvtarba belépéskor a kbnyvtarhasznalatragagnak at kell adni
az olvasojegyét a konyvtarosnak. /Ha nincs olvag@eakkor elszor be
kell iratkoznia./
- A kdnyvtaros érvényes olvasojegy ellenében
- az érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,
- visszaveszi a konyvtarba visszahozott kbnyveket.
- az olvasdjegyre, illetve a sajat nyilvantartasdiefegyzi a
kolcsondzott konyveket, valamint a kélcsonzés &tjadejét.

5. A nyitva tartas, kdlcsbnzés ideje
A nyitva tartds, kolcsbnzés idejének meghataroz&satéves munkaterv
tartalmazza.

A szabélyzat @et fi Sandor K6zos Igazgatasu Altalanos Iskola és Oved
Konyvtarara terjed Ki.












