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Altalinos formai kdvetelmények van oldal
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hatélyba 1épés | S Y59
keltezés X 59
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bélyegzdlenyomat X 0§49
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szlil6i szervezet véleményezése (egyes kérdésekben egyetértése)
kisebbségi tnkormanyzat egyetériése — —
fenntartoi jovahagyas megjelenitése X
Kotelezé tartalmi elemek van oldal
A vezetdk kozotti feladatmegosztas (R. 4. § (1) bek. e) pont) X )

Kozds igazgatasi kozoktatasi intézmény é€s az altalanos
muvelddési kdzpont tekintetében tovabbi (vezetési szerkezet,
igazgatotanacs, vezetdi és szakértdi testiiletek) szabéalyozas
(R. 50. § a) pont)
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Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje (R. 4. § (1) bek.

kézalkalmazottak  felelossége, intézkedési jogkorének
meghatdrozasa (Korm. r. 7. § (2) bek. b) pont)

f) pont) Nem kotelezd tartalmi elemként a helyettesitd X
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhédzasara,

vonatkozd rendelkezések (R. 4. § (1) bek. h) pont)

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara X’

LD

Azok az lgyek, amelyekben a sziléi szervezetet

véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel (R. 4. § (1)
bek. p) pont)

(kbzosséget) a szervezeti ¢és mikddési  szabalyzat X

A sziiléi  szervezet (kozosség) részére tovabbi jogok

elem)

megallapitasa (Kt. 59. § (6) bek.) (nem kotelezd tartalmi ¥

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas
rendje, formaja.(R. 4. § (1).bek. ¢) pont)
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Iskola SZMSZ vizsgdlat

Kotelezo tartalmi elemek

van

oldal

A diakénkormanyzati szerv, a didkképviselék, valamint az
iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formai és rendje, a
didkénkormdanyzat muikodéséhez szikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések  hasznalata, Kkoltségvetési
tamogatas) biztositasa (R. 4. § (2) bek. d) pont)

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje (R. 4. § (2) bek. ¢) pont)

A vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék,
valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet
(kozosség) kozotti kapesolattartas formaja (R. 4. § (1) bek.

g) pont)

Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje (R. 4. § (1)
bek. d) pont)

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendszere (R.
4. § (1) bek. e) pont)

X\L

28

A szakmai  munkakézdsségek  egylittmikodésének,
kapcsolattartasdnak rendje, részvétele a pedagogusok
munkadjanak segitésében. (R. 4.§ (1). k) pont)

M

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast  biztositd  egészségligyi  szolgaltatéval  valo
kapcsolattartast (R. 4. § (1) bek. 1) pont)

30

A mikodés rendje, ezen belill a gyermekek, a tanuldk
fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetéknek a nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje (R.
14. § (1) bek. a) pont)

51!

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, aklk nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel (R 4,
§ (1) bek. c) pont)

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai (ezen beliil

a mindennapos testnevelés formai) (R. 4. § (2) bek. b) pont) A bk
A felnéttoktatas formai (R. 4. § (2) bek. ¢) pont) -

Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok 75
apolasaval kapcsolatos feladatok (R. 4. § (1) bek. j) pont) X g

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje (R. 4. § (1) _
bek. b) pont) K 1%
Az iskolai (kollégiumi) kényvtar igénybevételének €s X e P
milkédésenek szabalyai (R. 3. sz. melléklet) ~
Egyes tankonyvek iskolai kényvtartol valé megvasarlasanak ¥ | ‘; e

feltételei (Tpr. 8/E. §)




Iskola SZMSZ vizsgalat

Kotelezo tartalmi elemek

van

oldal

Az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje (Tpr. 29. § (3)
bek.) :

Klsy
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Az intézményi védo, 6vé eldirasok (R. 4. § (1) bek. n) pont,
R. 7. sz. melléklet VII. Egészség- és munkavédelmi
eszkozok)

Y. <2 welelfet

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtas rendje (R. 4.
§ (1) bek. m) pont)

44

A dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésében és a baleset esetén (R. 6/A. § (3) bek.)

b, (g melelfet

A rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges
teendok (R. 4. § (1) bek. o) pont)

H2

Teljesitménypdtlék  Osszege meghatarozasanak elvei -
kollektiv szerzédés hianyaban (Kt. 1. szamu melléklet 4. rész
7. pont)

Voa [dofl.

(or2sde’

Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulét megilleté dijazas
megallapitasinak szabalyai (Kt. 12. § (2)-(5) bek.)

5%

Nevelést-oktatasi intézményen beliill mikdédd pedagogiai
szakszolgalatnadl kiilon fejezetben miikoédésének rendje, a
vezetdk kozotti feladat-megosztas, a belsoé ellendrzés rendje,
a killsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, egyéb
kérdések (a képzési kotelezettségrél és a pedagogiai
szakszolgalatokrodl szolo 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet 4. §
(5), (6))

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly
elbirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével
Osszefiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve
nem lehet szabalyozni (R. 4. § (1) bek. r) pont)

Egyéb jogszabaly vagy az intézményi ellendrzés alapjan az
SZMSZ-be tartoz6 kérdések

SZMSZ (illetve egyéb intézményi alapdokumentumok)

nyilvanossaga (R. 8. § (3)-(5) bek.)

L8]



Iskola SZMSZ vizsgalat

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szolo 2011. évi CXXIV. torvény
alapjan modosult az allamhaztartasrél szo16 1992. évi XXXVIIL térvény (tovabbiakban: Aht.)
és a végrehajtasara vonatkozd 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas:

miikodési rendjérdl (tovabbiakban: Amr.).

Koltségvetési szerv SzMSz-nek kotelezo tartalmi elemei

van

oldal

Létrehozasrol sz616 jogszabalyra (hatarozatra) valé hivatkozis (Amr.
20. § (2) bek. a) pont)

G.

A nyilvantartasi szam, alapito okirat kelte, azonositdja, az alapitas
idépontja (Amr. 20. § (2) bek. b) pont)

A sa .’F&{qg.(ﬁ“

L

Ellatandé és a szakfeladatrend szerint (szakfeladatszammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
kiegészit6, kisegité és vallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok megjeldlése (Amr.
20.§ (2) bek. ¢) pont)

AL

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, a mlkodés rendszere, a
szervezeti egységek (ezen belil a jogi személyiségli szervezeti
egység, gazdasagi szervezet) megnevezése, engedélyezett létszama,
feladatai (Amr. 20. § (2) bek. ¢) pont)

A szervezeti egység vezetGjének azon jogositvanyai, amelyek
korében a koltségvetési szerv képviseldjeként eljarhat (Amr. 20. §
(2) bek. g) pont)

A szabdlyzatban megnevezett személyek feladat- ¢és hataskore, a
hataskdrdk gyakorlasanak moédja, a helyettesités rendje, az ehhez
kapecsolodo feleldsségi szabalyok (Amr. 20. § (2) bek. h) pont)

A

A

A koltségvetési szerv szervezeti abraja (Amr. 20. § (2) bek. i) pont)

‘A.‘ f_‘:-g_ VYIC’./[ fC

Kiilon jogszabalyban szabalyozott esetek kivételével a munkaltaton
jogok gyakorlasanak — idecértve az atruhazott munkaltatéi jogok is —
rendjét (Amr. 20.§ (2) bekezdés j) pont)

A6

A belsé ellenérzési kotelezettség, az ellendrzést végzd személy,

egység vagy szervezet jogallasa, feladatai. (193/2003. (XI.26.)| X N
Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd ellendrzésérél)

Vagyonnyilatkozat-tétehi kotelezettség a 2007. évi CLII. torvény

(Vnyt.) 3. § (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kézszolgalatban allo A 9,

személyek esetében

~i~




Iskola SZMSZ vizsgdlat

t

Mellékletek van oldal
Gyujtokori Szabalyzat (R. 4. § (2) bek. j) pont, R. 6/C. § (2) bek.) KV 3,50 ielleltle
Adatkezelési szabdlyzat - iratkezelési szabalyzat hianyaban (Kt. 2. X HEls .,
szamu melléklet 6. pont) 120bdfy20l
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (Amr. 145/A. § (5) N | 20 melle'hbt
bek.)
Fiiggelék van oldal
. Y }
Alapité Okirat X | s -/mq?p( k
Azon munkakorok jegyzéke, ahol a dolgozdék kdzvetleniil vesznek
részt a gyermekek élelmezésében, az ételek elkészitésében,| = 2, 52, U
szallitasaban, illetve az étkezésnek bonyolitasaban. .
L) r —
Reag Hﬁ‘ ne Pkl ebe'tole ollalmassottok X A.sa.+ -

Jogszabalyi hivatkozasok roviditése:

Kt.: a kézoktatasrol szotd 1993, évi LXXIX. térvény

R.: a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
Korm.r.: 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (Kjt. Vh. Rendelete a kdzoktatasban)
Amr.: az dllamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet

Tpr.: A tankdnyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL. torvény

(?o\é‘m/ 20l 1. o7 .
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] L FEJEZET
-ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODES) SZABALYZAT (SZMSZ)
CELJA, FELADATA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,
hatarozza meg a Kesjar Csaba Altalanos Iskola — Budadrs — mint kézoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikkédés belsd rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer teveékenysegeinek és folyamatainak dsszehangolt, raciondlis és hatékony
megvaldsulasat szabalyozza.

2. AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

Budadrs Varos Onkorméanyzata — mint fenntartd - 137/2004.(V. 21.) sz
hatarozataval jovahagyott Alapito Okirat.

az 1993. évi LXXIX. tv. a Kézoktatasrol;

az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérol,

az 1992. évi XXXIIIL tv. a Kozalkalmazottak jogallasardl;

a 138/1992. (X.8.) Kormany rendelet a kézalkalmazottakrél szolo 1992, évi
XXXIIL tv. végrehajtdsardl a kozoktatasi intézményekben;

11/1994 (V1.8.) MKM .rendelet a nevel¢si —oktatasi intézmények milikédési rendje
1/1994. (II. 3.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, tankonyvtiamogatas,
iskolai tankényvellatas rendjerdl,

a 2008 évi CV.szaml torvény a koliségveiési intézmények jogallasarol és
gazdalkodasarél.

a 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l,

a 2007. évi CLII. Térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

a 292/2009. (XI1.19.) Korm.rendelet az dilamhaztartas miik6dési rendjérol,

a 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szervezeti beszamolasi és
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

a 193/2004. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol.



3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény miltkédési rendjét a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban lévé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1 Alapits okirat (223/2009. /VIL16./ OKT. hatdrozattal elfogadva)

Az intézményt Budadrs Varos Onkormanyzatinak jogelddje, Budadrs Varos Tanacsa
alapitotta 1988-ban.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat az Onkormanyzatokrol sz6ld 1990. évi LXV. Tv. 9. § (4) bekezdése, a
koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl sz616 2008. évi CV. Térvény 4. §.
7. § 8. §, 16. §, a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. tv. 37. § (5), 102. § (2)
bekezdés a), b), c), d) pontjai, valamint az allamhaztartas miikddési rendjérdl sz6lo
217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet 10. § (4), (5), (6) (11) bekezdései, a 14. § és 15. §
alapjan, melyet Budabrs Véaros Onkorményzat készitett el. (Az SZMSZ 1. sz. Fiiggeléke
a mindenkor hatalyos Alapitd okirat, melyet Budadrs Varos Képviselo-testiilete fogad
el.)

3.2 Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
- miikodo, vezetést segitod testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza;

-a feladatok konkrét meghatarozasat,

-a feladat végrehajtasaért felelds(ok) konkrét megnevezését,
-a feladat végrehajtasanak hataridejét,

-a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmeény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikddd, vezetést segitd testiiletek, szervek, k6zosségek képviseldinek és
a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli.

3.3 Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsoldédnak:



- Pedagogiai program €s helyi tanterv
- Mindségiranyitisi program
- A kényvtar miikodesi szabalyzata
- Gyujtékori szabalyzat
- Iratkezelési szabélyzat
- Szamviteli politika
- Szamlarend
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Bizonylati rend
- Bizonylati album
- Szamviteli rend
- Onkéltségszamitasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarkészitesi €s leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Ugyrend

¢ - Gazdalkodési szabalyzat
- iegészitd melléklet
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Bels6 kontroll rendszer
- Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
- Beszerzési szabalyzat
- Informatikai biztonsagi szabalyzat
- Telefonkezelési szabalyzat
- Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata
- Kikiildetési szabalyzat
- K&zérdekli adatok nyilvanossaganak rendje
- Reprezentacids kiadasok szabélyzata
- Szellemi és anyagi infrastruktura magancéla hasznalatdnak szabalyzata
- Kollektiv szerzodés
- Folyamatba é€pitett elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere
- Belsé ellendrzési kézikonyv

. - Munkavédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat
- Pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje és a tébbletmunka
elszamolasanak szabalyai
- Gyakornoki szabalyzat
- Esélyegyenldségi terv
- Kozalkalmazotti Szabalyzat
- Cafeteria szabalyzat
- DOK Szervezeti és Miikddési szabalyzata
- Hazirend
- S8ZMK Szervezeti és Miikodési szabalyzata
-A kiilonleges gondozast igényld gyermekek vizsgdlatai és ellatisuk
- Tovabbképzési szabalyzat
- Tank&nyvellatas és —tamogatas rendjének szabalyzata
- Vizsgaszabalyzat



3.4 Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Kesjar Csaba Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2040 Budaérs, Oszibarack u. 29.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: va.

Addhatdsagi azonositoszam: 15441427-2-13

Statisztikai szamjel: 15441427-1323278-13

A szamlat vezetd hitelintézet neve: OTP Budadrsi Fidk
Bankszamlaszdm: 11742173-15441427

Telefon: 23/415-607, 23/415-551, 23/444-407, 23/444-571
Telefax: 23/415-607

Email: kesjarcs(@kesjarcs.sulinet.hu

klari@pc5.kesjarcs.sulinet.hu

Internet honlap: www.kesjarcs.hu

Az alapité megnevezése: Budaérsi Varosi Tanacs

Az alapitas idSpontja: 1988. augusztus 1.

Az alapito okirat szama: 137/2004.
Az intézmény fenntartoja: Budaérs Véaros Onkormanyzata
Az intézmény feliigyeleti szerve:  Budadrs Varos Onkormanyzata
Az intézmény alaptevékenysége 852010 Alapfoku oktatas

Az intézmény villalkozasi tevékenysége:  nincs

4. AZ INTEZMENY JOGALLASA
Az intézmény 6nalld jogi személy.
Az intézmény tipusa: korzeti feladatokat ellaté altalanos iskoa

Vezetdje az igazgatd, akinek a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1993. évi LXXIX.
torvény €s a végrehajtasara kiadott 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet szabalyozasanak
megfeleléen, palyazati eljarast kévetSen a hatarozott idejii vezetdi megbizdst Budadrs
Varos Onkorményzat Képvisel6-testitlete adja (megbizott vezetd).

rrrrrr

allamhaztartas miikddési rendjérdl sz616 tobbszor modositott 217/1998. (X11.30.) Korm.
szamu rendelet

. 14.§-a alapjan a feladatellatashoz gyakorolt funkciok szerint dndlléan mikédé
és gazdilkodé kiltségvetési szerv

. 15. §-aban foglaltaknak megfeleléen az eléiranyzatok feletti rendelkezési

jogosultsag szempontjibol teljes jogkorrel rendelkezé, onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv.

5. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA



Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
‘és hataskori, szervezeti és milkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

* az intézmény vezetlire,

s az intézmény dolgozodira,

* azintézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kézosségekre,

s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

6. AZ SZMSZ f:s AZ ISKOLA MAS BELSO SZABALYZATAINAK
OSSZEFUGGESEI, KAPCSOLATA

Az 1993, évi LXXXIX. tv. a kozoktatasrol 40. § alapjan az intézmény miikodésére,
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg,

melyet az intézmény vezetdje készit el.

A Munka Torvénykdényve és a Kozalkalmazotti Torvény alapjan az intézményben
Kozalkalmazotti Tanacsot (KT) kell valasztani.

A Szakszervezet a Mt.33.§.korabban hatdlyos rendelkezései alapjan kotott Kollektiv
Szerzddést

A hataskorokbe tartozd jogositvanyok Osszefliggései, kapcsolatai:

Megnevezes Kozalkalmazotti Szakszervezet
Tanacs
Kollektiv szerz6dés Véleményezd Kot6 fél
Kozalkalmazotti szabalyzat Koto fél -
Munkavédelmi szabalyzat Véleményezd Véleményezd
Munkaid$ beosztés, Kollektiv szerzodésben
modositas - Véleményezd kété fél, hianyaban
véleményez0
Jogellenes munkaltatoi Jogkorét érint6
intézkedes (nem egyedi vita jogellenesség esetén Vétdjog
esetén) birosag elotti megtamadas
Véleményezd, KSz-ben
Szocialis juttatasok megjeldlt juttatasok KSz-ben kot fél
tekintetében egyiittdontési
joga van
Ksz-ben
Joléti pénzeszkozok megjelolt juttatasok Ksz-ben kot fél
tekintetében egyiittdontési
Joga van
Egyedi ligyben nem, Sajat tagjait illetben
Dolgozoi képviselet kozosség nevében igen
megilleti
Informacidkérés joga Minden esetben megilleti | Minden esetben megilleti
altalaban




[ Egyedi Gigyekben | Nem illeti meg I Tagjai tekintetében ]

7. AZ INTEZMENY FELADATAI

7.1 Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira

kotelezben elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az 1. fejezet 2. pontjaban megnevezett
jogszabalyok hatarozzik meg.

Az intézmény alaptevékenységei
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A szakfeladat megnevezése Szama .} A tevékenység forrasa

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer 852011 tamogatas
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai 852012 tamogatas
tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatisa
(1-4. éviolyam

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii 852021 timogatds
nevelése, oktatdsa {5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai 852022 tamogatas
tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatisa
(5-8. évfolyam

Sport, szabadidds képzés (didksport) 855100 miikédési bevételek
Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés 855911 tamogatas
Sajatos nevelési igényi tanulok napkézi 855912 tamogatas
otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés 855914 tamogatas
Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos 855915 tamogatas

iskolai tanuldszobai nevelése '

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység 856011 tamogatas
(gybgytestnevelés)

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenyseg 856099 miikodési bevétel
Iskolai intézményi étkeztetés 562913 miltkédési bevét
Munkahelyi étkeztetés 562917 mitkddési bevét
Altalanos épiilettakaritas 812100 tamogatas

Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési 841907 Tamogatas
szerveikkel '

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok 856020 mikddesi bevét

Az Alapitd Okiratban a koltségvetés tervezett Osszkiadasanak o6t szazaléka ergjéig
megenged  vallalkozési  tevékenységet, melynek  bevételet kizdrdlag az
alaptevékenységre lehet forditani. Ezzel a lechetdséggel az intézmény jelenleg nem él.

Az intézmény alaptevékenységével megegyezd, az alapteveékenyseég ellatasara

létrehozott kapacitas kihasznalasat ce€lzo, tamogatison kivilli forrasbdl — nem
haszonszerzés érdekében — sport- és szabadidos cé€lbdl a tornacsamokot és az udvari
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mifuves palyat esetenként, illetve egy naptan évre kotdtt szerzGdés alapjan bérbe
adhatja oly mddon, hogy az az alaptevékenység ellatasat nem akadalyozza.

A szolgaltatasbdl (bérbeadds) szarmazoé bevételnek fedeznie kell az adott
tevékenységgel 0sszefliggd valamennyi kdzvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelhetd
kdzvetett kiadasokat is. Ennek érdekében ki kell szamolni az 6nkoltséget. A szamitas
médjat az Onkoltség-szamitasi szabalyzatban kell régziteni.

Az egy évet clérd bérbeadasra szerzodést kell kotni.
A szerz6dés tartalmat a felek szabadon hatarozzak meg.

A szerz6désnek legalabb tartalmaznia kell:

- aszerzddd felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,
- aszerzddeés targyat,

- ateljesitési feltételeket, -

- ateljesités igazolasanak modjat,

- a késedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,

- a fizetési feltételeket,

- aszerz6déskotésre jogosultak alairasat.

Az intézmény kozhasznu tarsasagban valé részvétele

A k6zhaszni tarsasdg megnevezése, cime A tevekenység forrasa
Budadrsi Kesjar Csaba Iskolaért Alapitvany ' alapitvanyi tamogatas,
SZJA 1%-a, palyazatok

Az intézmény az alapitvany szamara pénzeszkdzt nem ad 4.
Az intézmény gazdasagi tarsasagban valé részvétel

Az intézmény gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

Az intézmény feladatmutatoi
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A feladatmutatd megnevezése

Szakfeladat szama

Mennyiségi egysége

Mennyisége

Iskolal intézményi étkeztetés 562913 o Ellatast igényldk szdma
Munkahelyi étkeztetés 562917 f6 Ellatast igénylok szama
Altalénos iskolai tanulék nappali 852011 ) Létszam
rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.

évfolyam)

Sajatos nevelési igény( altalénos 852012 o Létszam
iskolai tanulok nappali rendszerii

nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam

Altalénos iskolai tanulék nappali 852021 f6 Létszam
rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.

éviolyam)

Sajatos nevelési igényll altalinos 852022 fo Létszam
iskolai tanuldk nappali rendszerii

nevelése, oktatisa {5-8. évfolyam

Altalanos iskolai napkézi otthoni 855911 o Létszam
nevelés

Sajatos nevelési igényli tanulok 855912 6 Létszam
napkdzi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanul6szobai 855914 fé Létszam
nevelés

Pedagodgiai szakszolgaltatoi 356011 1o Létszam

tevékenység

' II. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

Az intézmeény szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetéleg munkamegosztis
jellemzi. Az intézmény szervezeti rendszerének felépitése az 1. sz. mellékletben

talalhaté.
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2. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZET] EGYSEGEINEK FOBB
FELADATAI

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkenémentesen lathassa
el a kévetelményeknek megfelelden.

A fenti kértlmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen
intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Szakmai csoport feladatai:

A szakmai csoport biztositja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka pedagogiai
alapelveinek, céljainak, feladatainak szinvonalas megvaldsuldsat.

A mindenkori jogszabélyi eldirasoknak, a fenntartd utasitasainak megfeleléen végzi
tevékenységet, szervezi €s végzi a neveld-okiatd munkat.

Kidolgozza a tanulé életrendje, tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit.

Megtervezi a  sziild, tanuld, pedagoégus  egylittmiikddésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit.

Megtervezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka ellendrzési, mérési, értékelési,
mindseégbiztositasi rendszerét.

b) A gazdasagi csoport feladatai:

A gazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat az intézmény gazdasigi szervezete latja el.

A gazdasagi szervezet biztosifja az intézmény mikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezetet, melyet a fenntarté altal biztositott tamogatisbol és sajat  miikodési
bevételekbol fedez.

A mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartd utasitdsainak megfelelden végzi
tevékenységét, szervezi €s végzi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkijat.

Kialakitja és folyamatosan ellatja az intézmény koényvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét.

A pazdasagi szervezetnek kell ellatnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaer$-gazdalkodassal, a

beszamolassal, a szamvitellel, az el6irt adatszolgaltatassal és a gazdasagi folyamatba
beépitett belso ellendrzéssel kapcesolatos feladatokat.

3. AZ INTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI
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3.1 Az intézményvezeto (igazgato) feladatai

Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki megbizasat az Alapité Okirat 11. pontjaban
foglaltaknak megfeleloen kapja az 6nkormanyzat képviselo-testiiletétol.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kozoktatasi tv. 54, §-a alapjan — felel6s:

e Az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

o gyakorolja a munkéltatéi jogokat, dént az intézmény milkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskérébe,

e a dolgozok foglalkoztatdsara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e aneveld- és oktatémunka irdnyitasa és ellendrzése,

o .aneveldtestillet vezetése, a nevelotestiilet jogkdrébe tartozd déntések
elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenorzése,

» anevelési-oktatasi intézmeny mikodéséhez sziikseges személyi és targyi
feltételek biztositdsa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

s tervezi, Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

» amunkaltatéi, valamint a kbtelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa,

o ceclldtja az intézmény milkodését énntd jogszabalyokban, 6nkorméanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat,

o képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

e megszervezi az intézmény bels6 ellenbrzését,

o felelos a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzési rendszer
(FEUVE) mikédtetéseért,

o elkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben eloirt szabalyzatait,
tovabb4 az intézmény milkodését segité egy€b szabalyzatokat, rendelkezéseket,

e akdézoktatasi intézmény képviselete és egyiittmitkddés biztositisa az
iskolaszékkel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a diakok
képviselojével, és a diadkonkormanyzattal valé egyiittmtikodés,

e tamogatja az intézmény munkajit segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenysegét,

o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkdjat,

e anemzeti és intézményi Ginnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

e az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozd, dltalanosan nem
helyettesithet6 feladatok: munkaltatoi és bérgazdalkodai feladatok.
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3.2 Intézményvezetd helyettesek (pedagogiai és altalanos) feladatai

e Az intézményvezetd tivolléte esetén az SZMSZ rendelkezése,vagy az
intézményvezetd megbizdsa alapjan ellatjak a vezetdi feladatokat,
Ellatjak a szakmai munkakozosségek feltigyeletét, iranyitasat.

* Szervezik, el6készitik a fontosabb részfeladatokat az intézményvezetd
megbizasa alapjan.

e Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviselik az intézményt kiilsé szervek
elott.

Az intézményvezetd-helyettesek részfeladatait, a hozz4juk tartozé miikddési teriileteket
a munkakdri leirasaik tartalmazzak.

3.3. A gazdasagi szervezet ¢lén - magasabb vezeté munkakorbe,
hatarozatlan idore szo6lo kinevezéssel — a gazdasagi vezet6 all.

3.3.1. Gazdasagi vezeto feladatai

- felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szd6lé beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

- elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettsegvallalasa,
utalvanyozasa esetén, _

- kialakitja és szervezi az intézmény kdényvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét.

3.3.2.Gazdasdgi ligyintézo

- Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat,

- Ellatja a pénztarellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

- Osszesiti az étkezési nyilvantartast.

- Vezeti szakmai kisértékll eszk$zok, berendezési targyak analitikus
nyilvantartast,

- Részt vesz a leltarozasban.

3.3.3.Gazdasadgi iigyintézo (pénztdros)

- Feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése,

- Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,
- Felmér a készpénzsziikségletet,

- Részt vesz a készpénz penzintézetben torténd felvételében,

- Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat,

- Vezeti a szigoni szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.
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3.4. Munkakdéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdormnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szo6ldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat viéltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:

— igazgato,
~ pedagdgiai igazgatéhel yettes
— gazdasagi vezetd.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1.A pedagoégiai munka belso ellendrzésének célja:
Az oktaté-nevelé munka mindségének szabalyokkal vald 6sszhangjanak megallapitasa.

Az iskolavezetOség tagjai a belsd ellenOrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrél beszamolasi kotelezettségiik van kdzvetlen
vezetdjiik, kiemelkedd jelent8ségi liggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

4.2.A belso ellenérzés magiban foglalja az intézményben folyé:

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat.

e A belsd ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysdginak mérése, valamint annak feltarasa, hogy milyen
teriileteken kell és szilkséges erOsiteni a pedagogusok munkdjit, milyen
teriilleten kell a rendelkezésre 4all6 felszereléseket felGjitani, korszeriisiteni,
illetdleg boviteni.

* A nevelé-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi orakon kiviili kiterjed a
tandran kiviili foglalkozéasokra is.

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

4.3.Az ellendrzés formaja lehet:

dokumentum elemzés

helyszini vizsgalat,

oralatogatas,

szakmai ellendrzés,

térvényességi ellendrzés

.Szakmai munkakozosségek ellenérzésének alapvetden a tanuldk altal készitett
irasbeli dolgozatok és felmérblapok értékelésén kell alapulnia.

o A szakmai munkak{zosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a
pedagdgiai munka belsé ellendrzésének litemterveét.
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4.4.Az ellenorzési tervnek tartalmaznia kell:

s az ellendrzés formajat,

az ellendrzési teriileteket,

az ellendrzés fobb szempontjait,

az ellendrzott idoszak meghatarozasat,

az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

az cllenOrzés befejezesének idépontjat,

az ellendrzés tapasztalatai ¢rt¢kelésének idépontjat és maodjat.

4.5.Az oktaté-neveldé munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetdleg helyettesei felelnek.
o Az egyes szakteriletek belsd ecllendrzésének irdnyitdsdval a szakmai
munkakozosségek vezetdit kell megbizni.
e Az iskola igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkivili ellenérzés is
elrendelhetd. A rendkiviili  ellenbrzés megtartdsat kérheti  szakmai
munkakdz0sség és az 1skolaszék, a sziiléi munkakozdsség.

4.6. Az ellenorzés rendje évente:

e A tanév folyamén a pedagégusoknal oOralatogatas, és a tapasztalatok
megbeszélése, ligyeleti feladatok ellatasanak folyamatos ellendrzése.

e Adminisztracids feladatok folyamatos ellendrzése (tanmenetek, munkatervek,
naplok, anyakényvek stb.)

e A belsd ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran
valamennyi pedagdgus munkajat értékeljék. A pedagdgus kérésére, munkajanak
segitése érdekében Oralatogatds soran lehet felmémi a pedagégus neveld és
oktaté munkéjanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit.

o Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végz0d ismerteti az ¢rintett
pedagogussal. Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakdézosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az-iskola vezetésénél.

5. AZ INTEZMENY DOLGOZOI

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabéalyok eldirdsai és a fenntarté engedélyezése
alapjan a kévetkezok (lasd a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet 1.sz. mell¢klet ).

Pedagogus munkakdrok:
- pedagdgusok
- logopédus
- fejlesztd pedagogus
- gyogytestneveld
- koényvtaros-tanar
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Oktato-neveld munkat kozvetleniil segité munkakorok:
- gyermek és ifjusag védelmi felelss,
- szabadidd szervezo

A pedagbégus dallashelyek szamanak viltozasat, az elldtandé tulorak szamat tanév
kezdéskor a tanuldcsoportok szamanak, illetve az intézmény altal ellatandd
feladatoknak a megvaltozasa (az Onkormanyzat Kozoktatasi Irodaja altal készitett
munkaer$-gazdalkodasi terv) médosithatja..

Egyéb munkakorok:
- gazdasagi vezet6
- gazdasagi Uigyintéz6
- iskolatitkar
- rendszergazda
- oktatastechnikus
- kisegitd dolgozdk

A koltségvetési évre elfogadott engedélyezett pedagogus és cgyéb allashelyek
szamat (létszamosithat6é ¢s tuloraval ellathaté megoszlasban) a KépviselG-testiilet
hatarozatban fogadja el. A mindenkori éves kéltségvetési rendelet ennek
megfelelden tartalmazza az engedélyezett 1étszamot, a tényleges nyitdlétszamot és a
munkajogi nyitélétszamot

6. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozadik és
tajékoztat a szamara biztositott férumokon.

6.1 Az intézmenyi munka irdnyftdsdt segitd forumok:

- igazgatdi tanacs,

- vezetdi értekezlet,

- csoport értekezlet,

- dolgozdi munkaértekezlet.
Igazgatoi tandcs

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként miikddik. Uléseit az intézményvezetd
sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja Gssze.

A tanacs tagjai:
e intézményvezeto,
s intézményvezetd-helyettesek,

¢ pazdasagi vezetd.
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A tanics véleményezi ¢s értékeli:
- az intézményt érint6 szervezeti és milkodési kérdéseket,
- az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakorulményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
- az intézmény miikodésével dsszefiiggd terveket, szabalyokat,
- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai a
tanacs elé terjesztenek.

Az igazgaté munkaijit az alabbi igazgatéhelyettesek segitik:
¢ pedagogiai igazgatohelyettes

e Altalanos igazgatohelyettes

A pedagdgiai igazgatohelyettes (magasabb vezetdi beosztasa vezetéként ) az igazgatod
altalanos helyettese.

- megbizdsara a palyazatot az igazgato irja ki.

- megbizasat az igazgato adja,

- amegbizas hatarozatlan id6re szol.

Az altalanos igazgatihelyettes
- megbizasat az igazgato adja.

- amegbizas hatarozatlan idore szol.

Az 1gazgatohelyettesek €s a tobbi vezetd beosztasu dolgozé vezetdi feladataikat az
igazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan latjak el.

Az intézmény megbizott vezetdi az intézményvezetének tartoznak felelGsséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mikddésére és pedagogiai
munk3jéra, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6é

megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatosag rendszeresen — minden masodik héten ~ tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

A helyettesités rendje:

Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt,
amelyben a tanuldk az intézményben tartdézkodnak a kovetkezok szerint:

a) A tavollévo igazgatot a pedagogiai igazgatohelyettes helyettesiti.

b) Ha a pedagbgiai igazgatéhelyettes is akaddlyoztatva van a vezetdi feladatok
ellatasaban, a helyettesitési feladatokat az altalanos igazgatohelyettes latja el,

¢) az altalanos igazgatohelyettes tavollétében helyettesitésre a gazdasagi vezetd
jogosult. .
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d) a gazdasag vezetd feladatait akadalyoztatasa esetén a gazdasagi Ggyintézo latja
el.

Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek,

e pazdasagi vezetd

e aszakmai munkakdzdsségek vezetoi
e adidkdnkornmanyzat vezetdje

¢ a kdzalkalmazotti tanacs elndke

e aziskolaszék elnGke
e aszakszervezet vezetdje.

Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik.

Az iskola vezetGsége rendszeresen, de legalabb kéthavonta tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

A megbeszélésrd] irdsban emlékeztetd készil. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az
igazgatd késziti elo s vezeti.

Az iskola dolgozéi munkdjukat munkakor leiras alapjan végzik
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozoi munkaérickezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 8- és részfoglalkozasn
dolgozojat.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

o ¢értékeli az intézmeény programjanak, munkatervének teljesitését,

o ¢rickeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

e ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja §ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket,
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

6.2 Az intézmény munkdjdft segito testiiletek, szervek, kizosségek
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Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben a Pedagégusok Demokratikus Szakszervezetének helyi szerve

mikodik, mely érdekképviselet ellatya a dolgozok érdekveédelmét.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

7. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA
Az intézmény vezetOje és az intézmény kijeldlt dolgozoi igyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjénck szabalyozasa az
intézményvezetd feladata.

Az intézményi ugyfélfogadas szabalyai nyilvanosak, kézzétételiik az intézmény
honlapjan torténik.

8. AZ ISKOLA KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATTARTASA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

8.1 Az iskolakizosség

Az iskolak$zOsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

8.2 Iskolaszék

e Az iskoldban, a magasabb jogszabdlyokban eldirtak szerint az iskolahasznilok
érdekeinek  jobb  képviseletéért iskolaszék mikodik. Az  iskolaszék
érdekegyeztetd szerv. Az iskolaszék létszama 3 f6. A fenntartét 1 £0, a sziiloket
1 £6, a nevelotestilletet 1 f6 képviseli.

e A szilék képviseldit a sziildk javaslatainak Osszegylijtése utdn a sziil6i
munkak6zdsség iskolai valasztmanya titkos szavazassal valasztja meg egyszerti
tobbséggel.

s A tantestiilet képviseldit a pedagégusok javaslatainak Osszegylijtése utan a
tantestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

e Ha az iskolaszék sziildi, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gjabb
valasztas elOkészitéséért az iskola igazgatdja felelds.

8.3 Iskolai alkalmazottak (kizalkalmazottak) kozossége
Az iskolai kbzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és az ezekhez
kapcsolodd rendeletek, valamint a kollektiv szerzddés rogziti.
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8.4 Nevelok kozosségei

Nevelotestiilet:

a) A nevelOtestilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetieniil segit6 felséfoku

végzettségl dolgozok. '

b) A nevel6testiilet a magasabb jogszabéalyok alapjan a kovetkezé dontési jogkorokkel
rendelkezik:

a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program ¢és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és milkkddési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztilyozdvizsgara bocsatasa,

- az alapit6é okiratban foglaltak szerint, a nevelési-oktatasi intézmény alapfeladatan
kivili anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenység (vallalkozas) inditasa,
igénybevétel feltételeinek meghatrozdsa, a bevétel felhasznaldsi jogcimének
megallapitasa,

a foglalkozasi, illetve a pedagdgial program, valamint a szervezeti és mukddési
szabélyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz t6érténd
kereset benyujtasarol,

arr6l, hogy a nevelési-oktatasi intézmény helyiségeit hasznalatra kinek engedi 4t,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

¢} A neveldtestiilet vélemeényét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezd esetekben:

- atantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa el6tt,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elbtt,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi ¢s fejlesztési terveinek megaliapitisaban,

- jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
d) Az iskola neveldtestiilete feladatkérének részleges ellatasara llandé bizottsagokat

vagy munkacsoportokat hozhat létre.

- Az dllando bizottsagok tagjait, ezen tisztségiikben a nevelStestiilet évente egyszer
megerdsiti.

- Az allandé bizottsdgok tagjai maguk kozil a tevékenység Osszehangolasira,
irdnyitasara vezet0t valasztanak. '
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Egy tanév soran a neveldtestilet az alabbi értekezletcket tartja:

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testillet tagjainak

- tanévnyitd értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két alkalommal nevelési értekezlet.

egyharmada kén, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szennt:

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-
a jelen van.
A nevelotestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6t6bbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Nevelék szakmai munkakizisségei:

a)

Az iskoldaban az alabbi szakmai munkakézésségek miikodnek:
- also tagozatos

- osztalyfondki

- milvészeti

- idegen nyelvi

- kémia-szamitastechnika
- magyar — torténelem

- biologia — f6ldrajz

- matematika - fizika

- napkdzis

- testnevelés

A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkordkkel rendelkeznek.

b) A szakmai munkakézosségek feladatai a szakteriiletiikén beliil:

szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi és
mébdszertani korszertiisités),

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyézatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevel6k
onképzésehez, '

Osszeallitjak az alap- €s helyi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
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- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznaldsara,

- segitik a palyakezd6 pedagogusok munkdjat,

- megvalasztjadk a munkakozisség vezetdjet.

A szakmai munkakdzdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a
munkak$zosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre szolé munkaterv
szerint tevékenykedik.

¢) A szakmai munkakzisségek munkajat a munkakizisség-vezeté iranyitja.

- A munkakozosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak. :
- A munkakdzdsség-vezetdk munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.

d) Alkalmi feladatokra megalakult munkacsoportok

- Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosdg hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

- Az alkalmai munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestillet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

8.5 Sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziildknek az oktatasi tOrvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakézisség miikodik.

Az osztalyok sziiléi munkakdzosségeit az egy osztalyba jaré tanul6k sztlei alkotjak.

Az osztalyok sziiloi munkakozosségei a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

- elndk
- elndkhelyettes.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
véalasztott SZMK-elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdsegehez.

Az iskolai sziiléi munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai
SZMK valasztménya. Az iskolai SZMK vélasztmanyanak munkajaban az osztaly szil6i
munkakozosségek elndkei vehetnek részt, akadédlyoztatisuk esetén az elnékhelyettesek
képviselik oket.

Az iskolai SZMK viélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
SZMK alabbi tisztségviseldit:
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- elnok
- elndkhelyettes
- pénztaros

Az iskolai SZMK valasztmanya, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50%-a jelen van:
déntéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotdbbséggel hozza, kivéve az iskolaszékbe
delegalt szilot, akit titkos szavazdssal valasztanak meg.

Az iskolai SZMK vilasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal ossze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenyseégérol.

e} Az iskolai sziiléi munkakdzisséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a szlilok képviseldit az iskolaszékbe,

- kialakitja sajat mikodési rend;jét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a szildket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

8.6 A tanulok kozosségei

Az azonos éviolyamra jaré, kozods tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalykdzosség €lén, mint pedagbgus vezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatdo bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfondki tevékenységiiket, munkakdri leiras alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar,

- képviselo (kiildétt) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

A tanuldk kozds tevékenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. A
didkkorok tagjaik kozil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat
vezetOoségébe.

A tanuldk, a tanulokézosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkénkormanyzat latja el.

- Az iskolai didkénkormdanyzat jogositvanyait, a didkonkorméanyzatot segitd neveld

érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkénkormanyzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.
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- Az iskolasz¢kben tanacskozasi joggal az iskolai didkdnkormanyzatot a
didkdnkormanyzat vezetdje képviseli.

- Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait, a didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkorméanyzat
vezetdségének vélemeényét ki kell kérnie.

- Az iskolaszé¢kben tandcskozisi joggal az iskolai didkénkormanyzatot a
didkdénkormanyzat vezetdje képviseli.

Az iskolai didkdénkorméanyzat. a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

- Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét, sajat szervezeti €s miilkodési
szabdlyzata szerint folytatja.

- - Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd nevel6t a pedagdgusok javaslatai
alapjan, a nevelbtestiilet ¢és az iskolai didkonkormanyzat vezetségének
egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb két alkalommal éssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulékat tdjékoztatni kell az iskolai €élet egeészérdl, az iskolai munkatervrél. A
didkkozgylilés dsszehivasaért az igazgato felelds.

8.7 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa

a) Belso kapcsolattartas
Vezet6k kozotti kapesolattartas rendje és formija

- Az iskola igazgatdja kozvetlenill iranyitja a neveld- és oktaté munkét. A pedagogiai
tevékenységeket koordinalja és eliendrzi. Havonta legalabb egy alkalommal
kbzvetleniil is meggy6zddik a tagozatokon végzett munkdrol, és rendszeresen részt
vesz a tagozatok értekezletein.

- A gazdasagi vezetd és a tagozatvezetOk szilkség szerint tajékoztatjdk az igazgatot az
intézményben folyé munkardl, feladatokrol, amelyeket el kell végezni.

- A tagozatvezetdk az iskola igazgatdjaval minden tanitasi év elbtt egyeztetik az
elvégzendo feladatokat. Szilkség szerint szakmai értekezletet tartanak.

- A vezetdi munka Gsszehangolasa érdekében az iskola igazgat6janak vezetésével
minden honapban egyszer vezetdségi értekezlet van, melyen minden vezetd kételes
részt venni.

Igazgatiésag és a nevelétestiilet

A nevelotestilet killonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselSk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag tilései
» aziskolavezetOség iilései
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e akiilénbozo értekezletek
e megbeszélesek.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg.
Az igazgatésag az aktualis feladatokrol a tanari iroddban elhelyezett hirdeté tablan,
valamint irisbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveltket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetOség liléser utin a feladat jellegétol figgben, de legkésébb egy
héten beliil tajékoztatmi az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusokat az lilés
déntéseirdl, hatarozatairol,

e aziranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevelOk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg,
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik atjan kozélhetik az
igazgatosaggal, az iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.

Szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az iskoldban folyo pedagogiai munka dsszehangolasa havonta egy alkalommal tagozati

értekezleten torténik
Minden hoé elsé hetében: als6 tagozat €s napkozi.
Minden hé masodik hetében: felsé tagozat.

Iskolaszék

Az iskolaszék az iskola kbzdsségeivel, illetve a fenntartoval az iskolaszék teljes joga
tagjain €és a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskolaszék tagjai:

- asziloket 1 {6,
- anevelbtestilletet 1 10,
- aziskolai didk-6nkormanyzatot 1 6 képviseli.

Az iskolaszék tagja még — amennyiben igénylik — 1 5 a fenntarté 6nkormanyzat
részérol.

Az iskola igazgatdja — sajat dontése alapjan - csak tandcskozési joggal vesz részt az
iskolaszeki iiléseken.

Az iskolaszék ligyrendjében meghatarozottak szerint rendszeres idékozonként kételesek
tdjékoztatni az ket megvalasztokat az iskolaszék tevékenységérol.

Kotelesek az iskolaszék tevékenységével kapcsolatban az 6ket megvalasztok kérdéseit,
véleményét, javaslatait a felvetést kdveto tilésen az iskolaszék elé tamni.

Az iskola egészének életerdl, az iskolai munkatervrél az iskola igazgatdja rendszeresen
(évente legalabb két alkalommal) tdjékoztatni az iskolaszéket.
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A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az
igazgato:

e az iskolai didkdnkormanyzat vezetségi ilésén és a didkkozgyiilésen
rendszeresen (évente legalabb két alkalommal);

¢ atantermekben elhelyezett hirdetdtablan keresztiil, az osztalyfonokok az
osztalyfénoki o6rakon tajékoztatjdk a tanuldkat;

e atanulot egyéni haladasarél a szaktanaroknak folyamatosan szdban és irdsban
tajékoztatni kell; ‘

* atanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselbik utjan kozolhetik az iskola
igazgatojaval, nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

A didkénkormanyzat és a vezetik kozotti kapesolattartas formaja és rendje

A didkdénkormanyzat havonta egy alkalommal iilésezik, ahol megvitatja a tanulokat
érintd kérdéseket.

Az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje és az iskola igazgatdja minden honap masodik
‘hetében — az 1gazgatdhelyettesek részvételével — megvitatja a tanuldkat érint6
kérdéseket. Ennek soran az iskola igazgatdja ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyek 6sszefliggésben allnak a tanuléi jogviszonnyal.

Az iskolat didkénkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatdjdhoz
val6 bejutas Iehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy
munkanappal korabban kérte. Akkor is lehetdséget kell nydjtani a személyes
talalkozasra, ha e hataridé megtartasara nem volt maéd, feltéve, hogy az iskola
igazgatdjanak elfoglaltsaga a taldlkozot nem zarja ki. Ezeket a rendelkezéseket az iskola
igazgatohelyetteseinek tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb tiz munkanappal kordbban kételes megkiildeni irdsban az
iskolai didkénkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, ametyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor
a véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd 6t munkanap eltelte utan a
megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozbsen megvitatjdk és egyeztetik
allaspontjukat.

Az iskolaban miik6do didkonkormanyzat a kapcsolatot elsésorban azokkal a
szaktanarokkal tartja, akiknek a tevékenységéhez, nevel és oktatd munkajahoz a
didkdnkormanyzat tevékenysége a legkdzelebb esik.

A neveldket és a sziiloket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az
aktualis feladatokral

az igazgato:

¢ aszilé1 munkakozosség valasztmany iilésén,
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e a tanari szoba mellett elhelyezett hirdetétablan keresztil,
+ az alkalmankeént megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil;

az osztalyfondkdok:

e az osztalysziiléi értekezleten tajékoztatjak.

A tanulék egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgdlnak:

e csaladlatogatasok

e sziil6i értekezletek

e fogadoorak

e nyilt napok

+ irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fuzetben.

A szil0i értekezlet és a fogad6orak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
vélasztott képviselOk, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveltestiiletével vagy az iskolaszékkel.

b) Kiils6 kapcsolattartas

Sziildi értekezletek, fogaddéorak

Az intézmény az év soran szobeli tijékoztatast tart a sziiloknek sziiléi értekezlet és
sziil6i fogaddodra keretében.

Amennyiben a sziil6 ezen id6pontokon til is tajékozodni szeretne, telefonon vagy
irasban id6épontot egyeztethet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség
szerint segiteni kell egymés munkajat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot a kiilfoldi tarsintézményekkel.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb elldtasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.
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. T FEJEZET ,,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1 A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadésaval
jOn 1étre. :

Hatarozott idore torténé kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kéthetd
csak kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos (6raadodi) jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyt a kotelezd draszam 40%-aig.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kithet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivil es
feladatra hatarozott idore, atmeneti idészakra.

1.2 A koézszolgalatban allé kozalkalmazott vagyonnyilatkozata

A 2007. évi CLII. Torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételre az alabbi
beosztasban dolgozok kotelezettek.

- intézményvezetd
- pedagogus igazgatohelyettes
- gazdasagi vezeto.

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megorzése

A munkavegzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A rendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok elosztasanak elveit a Kollektiv
Szerz6dés tartalmazza.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem k6zoOlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas
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személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
szabélyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben,-jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

* adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e atanuldk, személyiségi jogaithoz fliz6d6 adatok,
s adolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétd]l engedélyt nem kap.

1.4 Nyilatkozat timegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Az intézmeényt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztaté eszkdéz6k munkatérsainak
udvanas, konkrét, szabatos véalaszokat adjon.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette] kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel ¢és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossiagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekroél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az (jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.
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1.5. A helyettesités rendje

Az intézményben foly¢ munkat a dolgozdk idGleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetbjének, illetve felhatalmazésa alapjan a pedagogiai igazgatohelyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.

1.6. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allast dolgozéi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozok munkakorének 4tadasarol, illetve atvételér6l személyi viltozds esetén
jegyzdékonyvet kell felvenni.

Az atadasrodl és atvételrdl késziilt jegyzokényvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévo konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevd eészrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvéltozast kévetden legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakér atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.7 A munkaidé beosztasa, munkarend
A hett munkaid6 40 ora.
Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok kéthavi tanitasi idOkeretben dolgoznak. A részletes szabélyozast a -
pedagdgus munkakdorben foglalkoztatottak munkarendje és a tébbletmunka
elszamolasanak szabalyzata tartalmazza.

A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az oktaté-nevelé munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési
rendjét az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg — az intézményvezet
jovahagyasaval. A napi munka beosztasanal figyelembe kell venni az iskola
feladatainak z6kkenGmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5
perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik, thivolmaradasukrol értesiteniiik kell az
altalanos igazgatéhelyettest.
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A munkaidé-nyilvantartas vezetésének cljarasi szabalyai
1. Az intézmeény dolgozdinak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni. A nem
pedagogus kozalkalmazottak kételesek a jelenléti ivet naprakészen vezetni.
2. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsa a Ketex formanyomtatvany
felhasznalasaval torténik mind a kdtelezd ¢ra, mind a tébbletmunka

tekintetében. A nyilvantartds és ellendrzés a pedagdgiai igazgatéhelyettes
feladata, aki a szamitdgépes nyilvantartast is vezeti.

1.8 Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasahoz szabadsagolasi iitemtervet kell
késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben

csak az intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak €ves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
570616 eloirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséert az iskolatitkar a felelds.

1.9 Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

A cégtelefonok magancéli hasznalatdt az intézmény nem téritteti meg a
munkavallaldival, a szolgaltatasrdl kisllitott szdmla 20 %-a utdn mint természetbeni
juttatast szamolja el a kapcsolddo jarulékokkal egyiitt.

A szamlak a bels6 ellen6rzés soran szirdprobaszertien vizsgalatra keriilnek.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval (oktatassal) Osszefligg6 anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik.

Sajat gépkocsi hasznilata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eloirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok

szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Kollektiv szerz6désben kell rogziteni,

ahol meg kell hatarozni a sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak korét, a sajat gépkocsi
hasznalataért fizetendd dij mértékét stb.
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Dokumentumok Kiadasanak szabalyai

Az intézményl dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

2.1 Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

2.2. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezeté jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a pedagdgiai intézményvezets-
helyettes. Az altalanos igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd kiadmdanyozasra jogosult a
sajat teriletén.

2.3 Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.
Az intézményben cegbélyepz6 hasznalatara a kGvetkezok jogosultak:

— intézményvezetd,

— intézményvezetd helyettesek,

— iskolatitkar

— gazdasagi vezeto,

— gazdasagi Uigyintézok
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
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A bélyegz6 nyilvantartasa az U-2/2004 nyomtatvanyon térténik.
A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi Ugyintézd (pénztaros) felelds.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzék meglrzéséért.

A belyegzOk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti
egyszeri leltdrozasar6l az intézményvezetd dontése alapjan a gazdasagi Ugyintézd
(pénztaros) gondoskodik. '

3. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL, VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval Gsszefiuggd
feladatok, hatiskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodési feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

3.1 A gazddlkodas vitelét elosegito belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodés szabélyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1.
fejezet 2.3. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

3.2 Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeté hitelintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyéat az SZMSZ 2. sz. melléklete.

Intézménylink a részére meghatarozott feladatok finanszirozdsiara az alabbi
bankszadmlékat nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szamla szdma

OTP Bank budaérsi fidkja 11742173-15441427
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3.3 Kotelezettségvdllalds, utalvdanyozds, érvényesites, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a
gazdasagi szervezet feladat és hataskérét szabalyzé Ugyrendben kell meghatarozni.

3.4 Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Intézményiink az iskolai intézmény1 étkeztetés vonatkozasdban alanya az altalanos
forgalmi adonak, ezért terheli az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasi
kotelezettség.

Az AFA-val kapcsolatos nyilvantartasait intézményiink szdmitogépes program
segitségével vezeti.

Az AFA torvény ételmében az.intézmény az add dnadézassal torténd megallapitasa,
bevalldsa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében koteles megfelelden részletezett
nyilvantartist vezetni, amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben

- a termékértékesités és szolgaltatasnyjtas utani adofizetési kotelezettség, valamint

- az elézetesen felszamitott adé meghatarozasara és kimutatasara,

A részletes ligyviteli teenddket a Bizonylati rend tartalmazza.

4. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A koézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes
megszegeésével okozott karért kartéritesi felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kzalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az
dltala kezelt pénz vagy arukésziet tekintetében. (leltérhiany)

Leltarhianynak minbsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfelelsségi
megéllapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel
tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességik, a
meglrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.
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Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnck van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt, Ktv. valamint a Munka Térvénykdnyve 172-
173.§-a az iranyado.

5. ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiill felel, ha a kar a dolgozd
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgilé helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (Pl. irégép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeril hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért,

6. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmeényben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, rekiamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet Karositasara
Osztondzne.

7. BELSO ELLENORZES

7.1. A belso ellenorzes mitkidtetése

A belsd kontrollrendszer keretén beliil miikédé belsd ellendrzés fliggetlen,
targyilagos bizonyossagot ad6é és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellenérzott szervezet mitkddését fejlessze, és eredményességét novelje.

A bels§ ellendrzés az ellendrzétt szervezet céljai  elérése  érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi, belsé kontroll és ellendrzési eljarasainak
hatékonysagat.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni a bels6é ellendrzés kialakitasardl és
megfeleld miikodtetésérol.
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A belsé cllendrzés feladata:

vizsgalm és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes, utodlagos €s vezetoi
ellendrzési rendszerck kiépitésének, miikddésének jogszabéalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését;

vizsgalmi és értékelni a pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek
mitkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét;

vizsgalni a rendelkezésére allé erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
vezetdje szamdra a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzési, és a belsd ellenOrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

ajanlasokat és  javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabdalyszerliségi, pénzigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrd! megbizhatdsagi ellendrzés
keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellentrzesek éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellenérzési tervet megalapozé elemzéseket, killénés tekintettel a
kockazatelemzésre,

a tervezett ellendrzések térgyét,l

az ellendérzések céljat,

az ellenérzend6 id6szakot,

a szikséges ellentrzési kapacitas meghatarozasat,
az ellenérzések tipusat ¢s modszereit,

az ellendrzések litemezését,

az ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsO ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.
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7.2. A belso kontrollrendszer

Az intézmény vezetdje a mikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a kdltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét.

A belsé kontroll rendszer magéba foglalja a kontrollkdrnyezetet — benne az
ellenébrzési nyomvonalat, a szabalytalansigok kezelésének rendjét - a
kockazatkezelést, a kontrolltevékenységeket, az informiciot és kommunikaciot, a
monitoring rendszert. A belsé kontroll rendszer keretein belil a kéltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasardl és mikdodtetésérol,
valamint a kontrolltevékenység részeként biztositania kell a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzest (FEUVE).

Az intézmény vezetdje kiteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikddtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes fethasznalasat.

Az allamhdaztartds miikddési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkbrnyezetet kialakitani,
amelyben

- vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmitek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathat6é a human er6forras kezelés.
Az ntézmeény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési
folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilléndsen a feleldsségi és

informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellenbrzesét.

A belsO kontrollrendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére ¢és a targyilagos
bizonyossiég megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a kéltségvetési szerv megvalésitsa az aldbbi célokat:

— a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
— megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

— megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje évente értékeli a Belsd kontroll rendszer miikddését.
A 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet 21. sz. mellékletének nyilatkozatat kitltve az
éves koltségvetési beszamoloval egylittesen megkiildi az irdnyito szerv részére
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8. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségilk megdrzéschez szilkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek
veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismemie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tuzvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menckiilés utjat.

8.1 Bombariado esetén kivetendo eljaras

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell az iskola igazgatojat (tavolléte esetén
megbizott helyettesét) és a tlizvédelmi megbizottat. Az iskola vezetdje telefonon
azonnal értesiti a Budadrsi Rendorkapitanysagot.

A rendorség megérkezeséig a kdvetkez) feladatokat kell megkezdent:

e A rendbrség értesitésének megkezdésével egyidejiileg hangos szoval riasztani
kell a kémyezetet, illetve azonnal intézkedni kell a csengdora riaddjelének
bekapcsolasardl (szaggatott csengetés legaldabb egy percig, dramkimaradés
esetén kolomppal a folyosokon).

¢ A riaddjel hangjéara a tanarok ¢és az illetékes vezetOk az intézmény épliletébdl a
fegyelem megtartasdval — a kivonulasi terv szerint — megkezdik a kiliritést. A
tlizriado tervet €s a kivonuldsi tervet az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

* A riasztassal egyidejiileg valamennyi vészkijarati ajtot ki kell nyitni.

* A rendorség altal térténd kérelmeknek, felszélitdsoknak eleget kell tenni.

[P

a bombariadot kévetd szombaton meg kell tartani.

9. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM

Az intézmény elsOdlegesen a tanuldk személyiségének fejlesztésére, és a prevenciora
fekteti a hangsulyt.
Ezt a munkat a gyermekvédelmi felelds koordinalja.

9.1 A gyermekvédelmi felelos és a tandrok kizos feladatai

s A veszélyeztetett, hatranyos helyzetben 1évo gyermekek felderitése,
felmérése, nyilvantartasa.

» A gyermekjogok ismerete.

e A prevencio hatékony mikodése érdekében szoros kapcsolat
fenntartasa a sziilokkel, a csaladdal.
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» Szocidlisan hatranyos helyzetl tanulok tamogatasa (alapitvany,
onkormanyzati segély, iskolai segély), segélyezéssel kapcsolatos
ugyintézések.

» A veszélyeztetd tényezok feltarasa.

Felvildgosité munka megszervezése (kdros szenvedélyek, negativ
hatasok),

¢ A szabadidd tartalmas - az életkornak és fejlettségnek megfelel6 -
eltdltésének biztositasa.

» A tanulok személyiségének fejlesztése, a megfeleld életszemlélet
kialakitasa, az osztalyfonok —tandr - sziilé egyiittmikodésével.

¢ Prevencios eljarasok kidolgozdsa és mitkodtetése.

+ Folyamatos kapcsolattartas a szakiranya szervekkel, és intézményekkel.

- Polgarmesteri Hivatal- Gyermekjéléti Szolgalata.
- Polgarmesteri Hivatal- Csaladsegité Kozpont.

- Polgarmesteri Hivatal- Nevelési Tanacsado.

- ANTSZ

- Nemzeti Egeészségfejlesztési Intézet

- Budadrsi Rend6r Kapitanysag - Ifjisagi Csoport.

9.2 A szocidlis hdtranyok enyhitését segito tevékenység

Az iskola, mint a tarsadalmi kiilonbségeket nivellalé és ezzel egyitt az
esélyegyenléséget eldsegitd intézményrendszer kell, hogy legyen. Fontos, hogy képes
legyen kezelni, vagy legalabb is megprobalja, a tanulok kozotti szociokulturalis

kiilénbségeket.

A meglévéd kiilonbségek csokkentése érdekében folyamatos feladatunk:

A tanulok tarsadalmi kormyezetének, szociokulturalis hatterének megismerése,

A negativ tendenciat csokkenteni képes pedagégus személyiség kivalasztasa a
szocidlisan hatranyos helyzetii tanuléval térténd kapesolattartasban.
» A tanulasi ,kod” érthetdbbé tétele az ilyen kozegb6l ¢érkezd gyermekek szamara,
fogalmi rendszeriik fokozatos kiépitésc¢hez.

Javaslatok kidolgozasa a hatranyok kompenzélasara.

Folyamatos kapcsolattartas a sziil6i hazzal.

Folyamatos kapcsolattartas a szakiranyd szervekkel.

Sziildi értekezleteken, iskolaszéki tiléseken, fogadéorakon felvilagosité munka a
szocialis juttatasok lehetdségeirdl.
e Kezdeményezni és motivalni a sziloket arra, hogy gyermekik napkézis vagy
tanuldszobai foglalkozasokon vegyen részt.

Munkaformak:
o Kompenzécios felzarkoztato, korrepetalasi programok beinditasa és miikodtetése.

o Esetmegbeszélések, feldolgozasok a dramapedagdgia eszkdzeivel.
¢ A csoportmunka id6ébeli részaranyanak emelése az egyéni munkaval szemben.
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*  Vonzo szabadidds programok szervezése.
* A sziilék igényszintjének novelése, kiildnbozd témakban megtartott eldadasokkal.
* A pedagdgus csaladlatogatasai a gyermekvédelmi feleltssel egyiitt.

Az anyagi tamogatas formai:

Rendszeres nevelési segély.
» Atmeneti segélyek.
e FEtkezési hozzajarulas.

Erdei iskola, tanulmanyi kirAndulasok tamogatasa.
e Tankonyvvasarlas timogatasa.

9.3 A tanulok rendszeres egészsegiigyi feliigyelete és ellatisa

Az iskola tanuldit az osztalyfénékok tanévenként egy alkalommal fogaszati rendelésre
viszik el.

A korzeti védonovel, iskolaorvossal toérténé elézetes megbeszélés alapjan tanévenként
legalabb egy alkalommal meg kell szervezni a tanulok sziirévizsgalatat.

Biztositani kell a kételezé véddoltasok beadatasat.

10. A T'ANUL(')K ERTEKELESENEK RENDJE, ELJARASAL
SZABALYOK

10.1 A tanulok értékelésének rendje

A térvény 6. és 7. §-a rendelkezik a tankotelezettségrol és annak teljesitésérdl, 70. §-a
pedig a tanulok tuddsanak, elémenetelének, szorgalmanak, magatartasinak
értékelésérdl, az érdemjegyekrdl és az osztalyzatokrdl,

A helyi szabalyzatban rogziteni kell:

» Az altaldnos iskola 1-3. évfolyaman az osztilyzat helyett széveges megjel6lést
alkalmazunk a tanulé értékelésére.

e A szébeli és irdsbeli érdemjegyek szdma a heti egy vagy két ords tantirgyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy annal nagyobb Oraszamu
tantargyaknal havonta két érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

¢ A magantanulok esetén az ellenérzés modszerei:

- konzultacid
- vizsgaztatas.

* A magatartas jegyek mindsitése:
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- példas ( 5), ha munkajaval, jo kezdeményezéseivel tesz valamit a kézdsségeért.
Magatartasaval, kulturalt viselkedésével példat mutat. Durva szavakat még
véletleniil sem hasznal. A hazirend eldirasait betartja.

- jo ( 4), ha a rea bizott feladatot kifogastalanul latja el, 6 maga azonban felkérés
nélkill nem vallal feladatokat. Iskolai viselkedése altalaban kifogastalan, a
hazirendben leirt eléirasokat betartja.

- valtozé ( 3 ), ha a hazirendben leirtakat nem mindig veszi tudomasul.
Magatartasidval zavarja a tantargyl érakat, ha szaktanari, illetve osztalyf6noki
figyelmeztetést kapott.

- rossz ( 2 ), ha fegyelmezetlenségével rossz példat mutat tarsainak. Tobbszor
kapott osztalyfondki int6t, illetve igazgatdi megrovast.

A tanulok szorgalmanak mindsitése:

- példas ( 5 ), ha a tanitdsi orakra valo felkésziilése képességéhez mérten
kifogastalan, tanorakon aktiv. Felszerelését mindig elhozza az iskolaba.

- jo ( 4), ha iskolai munkajat teljesiti, vallalt feladatait elvégzi, felszerelését
mindig elhozza.

- valtozé ( 3 ), ha iskolai munkéjaban csak idonként tanisit torekvést, kotelességét
csak ismételt figyelmeztetés utan teljesiti. Gyakran hianyos a felszerelése.

- hanyag ( 2 ), ha képességéhez mérten keveset tesz tanulmanyi fejlodése
érdekében. Kotelességét gyakran elmulasztja, munkdjidban megbizhatatlan, ha
valamely tantargybdl bukasra all. Felszerelését rendszeresen nem hozza el.

10.2 Az osztalyozo-, a javito- és az egyéb vizsgak lebonyolitdsinak helyi
szabdlyai

» A kotelezd tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol felmentett tanuldk az
igazgato altal meghatarozott idében, a nevelétestiilet altal meghatarozott médon
ad szamot a tudasarél (Tv. 69. §).

* A mindennapos iskoldba jaras alol felmentett (magan) tanuld osztilyozo
vizsgajat a szorgalmi id0szak végéig teheti le.

o Osztalyozd vizsgdjat a szorgalmi iddszak végéig teheti le.

» Az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy
tobb éviolyamara megallapitott tanuimanyi kdvetelményeket a tanuld az
eloirtnal révidebb ido alatt is teljesitheti (Tv. 71. §).

e Ha a tanuld egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozd
vizsgdjat a szorgalmi iddszak végéig teheti le.

¢ A tanulé mindsitésérol, magasabb évfolyamba lépésérol a nevelétestiilet dont.

- Ha javitovizsgara kotelezett a tanulo, akkor régziteni kell a vizsgak szabalyait.

- Ha a tanuldé a tantervi kivetelményeket 1-2 targybdl szorgalmi idében nem
teljesiti, csak akkor 1éphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel.
A javitévizsga id6épontja augusztus 25-28. kézotti idoszak.

- Ha a tanulé mulasztasa a tanévben a 250 orat elérte, illetve egy adott tantargybol
a tanitasi érak harminc szizalékat meghaladja, tanév végén nem osztalyozhat6
kivéve, ha a nevelétestiilet engedélyezi, hogy osztailyozdvizsgat tegyen. A
nevelotestiilet az osztilyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, hogy az
igazolatlan mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztisok szamat, és az



iskola eleget tett értesitési kitelezettségének (11/1994. MKM rend. 20.§. /3/
bek.).

- Az osztalyozd- és javitovizsgak bizottsag elétt folynak.
A vizsgabizottsagot az iskola igazgatoja bizza meg.

- Ha a tanulé a kijeldlt iddpontban a vizsgan igazoltan nem tud megjelenni, a
vizsgat a targyév szeptember 30.-aig leteheti.

- A tanulot és sziileit az osztalyozd- €s javitovizsgarol irdsban 15 nappal elotte
értesiteni kell. Az osztalyozd- és javitdvizsga jegyzOkonyveit iktatottan az
irattarban kell tarolni.

10.3 A mulasztas igazolasdra vonatkozo helyi rendelkezések

A torvény 12. és 14. §-a a sziilo és a tanulo kotelességeit részletezi a tankotelezettség
teljesitésérol.
Ha a tanul6 az iskolai kdtelezd foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

Mulasztdsat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld elbzetes engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

-+ 1-1 tanitasi 6rarol: szaktanar,

- 1-3 tanitési naprol: osztalyfonok,

- Ennél tobb naprdl (adiilés esetén): az igazgato adhat engedélyt.
A tavolmaradasré] az elézetes engedélyt a sziilonek irasban kell kérni. Tavolmaradas
igazoldsa mas forméaban nem fogadhato el.

A tanulo elozetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai
foglalkozasokrol (betegség, hivatalos idézés, kozlekedési nehézségek, élosdivel valo
fertozottség stb.).

A tanulé szildje ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfondknek, a napkdzi otthon vezetdjének lehetdleg még a hidnyzas elsd napjan.

Amennyiben a tanulo az iskolaban étkezik, a hianyzast telefonon jelezni kell a
gazdasagi ligyintézOnek, aki az étkezést a lemondas napjatdl szamitott masodik napra
tudja lemondani az étkeztetést biztosito iskola konyhdjan (két nap a lemondasnal nem
vehetd figyelembe gazdasagi okok miatt).

A bejelentés elmaraddsa esetén az osztalyfondknek intézkednie kell a mulasztds okdnak
felderitesére.

Ha a tanul betegség miatt hianyzik, orvosi bizonyitvannyal igazolja mulasztisat,

Az igazolast koteles a tanulé az iskolaba jOvetelét kdvetden legkésébb a kovetkezd
osztalyfénoki 6ran bemutatni.

A tanulé 6rdi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaraddsat.

A tanitdsi drarol 6t alkalommal t6rténd késést az osztalyfonok egy oOra igazolatlan
hianyzasnak tekinti.

A sziilé évenként 3 tanitasi napot igazolhat gyermeke ellendrzbjébe vald bejegyzéssel.
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Ha a tanulé harom napnal tébbet mulaszt egy tanévben, a tavollét okarol betegség
esetén orvos altal kiallitott igazolassal, mas hatosagi intézkedés miatti tdvolmaradas
esetén a hatdsag altal kiallitott igazoléassal kell szamot adni a tavolmaradast kovetd egy
héten beliil.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk a
gyermekvedelmi feleldssel egyiitt jar el.

Eljarasok igazolatlan mulasztas esetén;

Ha a tavolmaradast nem tgazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles a sziilot —
hivatalos nyomtatvanyon keresztiil- értesiteni a tankételes tanul6 elsd igazolatlan
mulasztasanal. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Ismétlodé igazolatlan hidnyzas esetén az iskola igazgatdja a Csaladsegité Kozpont és
Gyermekvédelmi Szolgalat fel€ jelzi a hidnyzasokat és a sziil6 felé tett intézkedést.

Tiz ora igazolatlan mulasztds esetén az Onkormanyzat jegyzGjénél a tankotelezettség
megszegése miatt a sziilo ellen eljarast kezdeményez.

10.4 A tanulok jutalmazdasdnak elvei és formdi

A tanulok jutalmazasanal az elért tanulmanyi eredményekre, a kozGsség érdekében
kifejtett tevékenységre, magatartisra, szorgalomra, az iskola himevét Oregbitd
eredményekre kell figyelemmel lenni.

A tanulé év kézbeni tanulmanyi eredményét, magatartasat, szorgalmat, iskolaért végzett
kiemelked6 tevékenységét az osztalyfonok havonta értékeli. Ezekért az eredményekért a
tanulok osztalyfénoki, igazgatohelyettesi, igazgatéi és nevelOtestiileti dicséretben
részesiilhetnek.

Tanulmany: munka jutalmaként 50 jeles osztidlyzatért osztalyfénoki, 75 jelesért
igazgatohelyettesi, 100 jelesért igazgatéi, mig 150 jelesért neveldtestiileti dicséretben
részesiil.

Oklevé] és kényvjutalomban részesiil az a tanuld, akinek év végi bizonyitvanya kit(ind.

Oklevél jutalomban részesiil az a tanuld, akinek bizonyitvanyaban csak egy négyes
osztalyzat talalhato.

Tanév végén oklevél vagy akar kdnyvjutalomban is részesiilhet az a tanulo, aki a tanév
soran a legkiemelkedObb k6zosségi munkat végezte.

Tanév végén vasarlasi utalvany jutalomban részesiilnek azok a tanulék, akik tanulmanyi
vagy sportversenyeken megyei szinten 1-3. helyezést, orszagos szinten 1-10. helyezést
émnek el.

A Miivelddési és Kozoktatasi Minisztérium altal adomanyozott serleget az a tanulo

kapja meg az iskola névaddjanak linnepségén, aki mind a tanulas, mind a sport teriiletén
kiemelkedd eredményt ért el.
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Tanév végén Aranyplakett dijban részesil az a tanuld, aki nyolc éven keresztiil kitiiné
bizonyitvanyt kapott.

Tanév végén ldegen nyelvi dijban részesiil az a tanulo, aki nyolc éven keresztill a
legjobb teljesitményt nyijtotta angol vagy német nyelvbél.

A nevel6testilet csoportos jutalmazas keretében pénzbeli és targyjutalmat
adomdnyozhat egyes osztilyoknak, csoportoknak, amennyiben k6zds tevékenységiikkel
kiemelked6 teljesitményt nyujtottak. Ezek a tevékenységek lehetnek: tanulmanyi
verseny, dekoracids €s tisztasagi verseny.

10.5 Fegyelmi intézkedések

A torvény 76. és 77. §-a foglalkozik a tanuldk fegyelmi-kartéritési felelésségével. A
felel6sségre vonas modjara és forméajara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

Elmarasztalas jar az aladbbiakért:

- hazirend megszegése,

- tarsadalmi tulajdon elleni vétség,
- vallalt feladatok hanyag végzése
- igazolatlan mulasztas,

- rongalas, karokozas.

Az a tanuld, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kdtelességeit szandékosan vagy

gondatlanul megszegi:

- fegyelmezd intézkedésben,
- fegyelmi blintetésben részesiil.

Fegyelmi intézkedés kezdeményezheto:
- osztalyfondknél,

- igazgatOnal.

Kezdeményezheti:

- aziskola dolgozdja,
- szild,
- tanulokdzdsség,
a sziilé1 munkakdzdsség vezetosége.

A fegyelmi bizottsagot az igazgato hivja 6ssze, melynek harom napon beliil dssze kell
tilnie és meghoznia a hatdrozatot. Tagjai: az iskolavezetdség és az iskolaszék egy-egy

tagja, osztalyfénok, osztalytitkar.

Fegyelmi biintetés:
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e A fegyclmezd intézkedések alkalmazasanal altalaban meg kell tartani a
fokozatossag elvét. Els6 alkalommal szaktanari figyelmeztetést, ezt kdvetden
osztalyfondki figyelmeztetést, illetdleg osztalyfondki intét, rovot, Gjabb
fegyelmezetlenség esetén igazgato helyettesi figyelmeztetést, intdt, rovot, majd
legvegiil igazgatoi figyelmeztetést, intdt, rovot lehet adni a tanuldénak. A
fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a tanulé kirivoan

- sulyos kdtelezettségszegést kdvetett el, amikor egyébként a fegyelmi eljaras
meginditasanak is helye lenne.

e A szaktandr szobeli vagy irasbeli figyelmeztetést, adhat annak a tanuldnak, aki
magatartasaval zavarja a tanitasi 6rak rendjét.

e Az iskola igazgatéja az osztalyfénok javaslatara igazgatéi figyelmeztetést, intét
vagy rovot adhat annak a tanulonak, aki kirivoan sulyos fegyelemsértést kovetett el,
illetbleg aki a tanév soran mar megkapta az osztalyfondki, ill. igazgatohelyettesi
fokozatokat.

¢ Amennyiben a tanuld sorozatosan nem hozza el tajékoztatd fiizetét, s a

pedagdgusnak nincs mddja beirni a szikséges figyelmeztetést, az osztalyfonok
ajanlott levélben értesiti a sziilot.

10.6 Kartérités

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgatd kételes a karokozas korilményeit
megvizsgalni, és az okozott kar nagysagat megallapitani.

A vizsgalatrol tajékoztatja a tanulé sziilojét, ezzel egyidejiileg felszolitja az okozott kar
megtéritéscre.

Ha a felszolitas nem vezet eredményre, akkor a sziil6 cllen pert indithat az iskola.

10.7 A tanulo szervezett véleménynyilvanitisinak rendje és formdja

A tanulok rendszeres tdjékoztatasat az iskolai hirdet6tébla szolgalja, melyre ki kell tenni
minden olyan nevel6testilleti, iskolaszéki dontést, mely érinti a tanulék tobbségét. A
hirdet6tabla kezelése az iskolavezetés feladata.

A tanuléi vélemények nyilvanossigra hozatala a hirdet6tdblan és az iskolaradion
keresztil torténik.

Az iskoldban minden honap utolsé hetében iskolagylilést tartanak, melyen részt vesz az
iskola 1gazgatdja, igazgatohelyettesei, a szaktanarok és minden tanuld.

A tanulok az 6ket érintd kérdésekben, a sziinetekben az iskolatitkarhoz is fordulhatnak.
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11. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola igazgatdja minden év oktdber havaban az iskolaszék iilése elé terjeszti a
tankonyvrendelés elokészitésével kapcsolatos elképzelését abbél a célbol, hogy
foglaljon allast, melyik legyen az a legmagasabb beszerzési 4ar, amelynek
figyelembevételét javasolja a pedagdgusoknak. E napirendhez tajékoztatasul be kell
mutatni az OM honlapjan koézzétett legmagasabb beszerzési arat, tovabbid részletes
tajékoztatast kell adni az iskolaba jaroé tanuldk, illetve szileik szocialis helyzetérol.

A tankonyvjegyzék megjelenése, illetleg az iskolahoz torténd eljuttatast kévetd harom
napon belil az iskola igazgatdja a jegyzéket megkiildi valamennyi szakmai
munkak6zdsség vezetdjének. A szakmai munkakozosségek 6t munkanapon beliil
elkészitik veleményliket ¢s megkiildik az érintett pedagégusoknak.

Az iskola felsds igazgatohelyettese Osszedllitja az iskola tankényv- és segédkdnyv
rendelését a szakmai munkakdzosségek altal elkészitett javaslatok alapjan és tovabbitja
azt a terjeszto(k) felé.

A tankonyvrendeléssel egyidejileg megtorténik a tartés tankényvek és tanuldi
segédkonyvek megrendelése a konyvtar részére a tankényvtamogatasrol szélo
térvényben meghatarozott rész aranyaban.

A részletes szabalyokat a Tankonyvellatasi Szabalyzat és a Hazirend tartalmazza

12. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

12.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kivetkezd év augusztus 31.-éig tart. A tanév iltaldnos
rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben az iskolaszék, az SZMK, a Kozalkalmazotti Tandcs és a
Didkénkormanyzat véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd nevelotestilleti értekezleten torténik. A
nevelbtestiileti értekezlet dont az Uj tanév feladatairol, a pedagdgiai program és a
hazirend modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
els6 szil6i értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds ¢s a feliigyelet id6pontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében meg kell hatirozni:
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az intézményi szintl rendezvények és tinnepségek maodjat ¢s idépontjat,

a neveldtestiileti értekezletek témait és 1d6pontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

a tanitasi sziinetek idopontjat — a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil.

12.2 Az intézmény nyitvatartisa

Az iskola szorgalmi id6ében hétfotd]l péntekig tart nyitva. Szombaton és vasamap az
iskola igazgatojaval torténd elbzetes egyeztetés alapjan nyitva tarthaté az iskola
sportudvara vagy egyéb helyisége.

Az iskolaban a tanitas délel6tti miiszakban folyik.
Az iskola 6,30-t61 7,30-ig Ugyeletet tart. A délutani napkézis iigyelet 17,30-ig tart.
Az iskolai tanulok részére az étkezést 12 és 14,15 6ra kozott Iehet lebonyolitani.

A tanitdsi id6 kezdete nyolc 6ra. A tanitisi ordkat a tantargyfelosztas és az orarend
tartalmazza.

A szorgalmi id6 elOkészitése augusztus 25.-€t0] augusztus 31.-¢éig torténik. Ebben az
idészakban kell megszervezni a kiilonbozeti beszamoltatd, osztilyozo- és
javitovizsgakat.

A nyéri sziinetben a tanuldk ¢s egyéb ligyintézés céljabol minden szerdan 9-t6l 13 oraig
ligyeletet kell tartani.

Az iskolaban reggel 7,30-t61 17,30-ig az iskola igazgatojanak vagy helyettesei koziil az
egylknek bent kell tartézkodnia. A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét évente kell
meghatarozm.

12.3 Az intézmeny ligyeleti rendszabalyai

Tanul¢ az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az drakézi sziinetben sem.
Az intézmény eczért félévente ligyeleti rendet hataroz meg az o6rarend és a
munkabeosztas fliggvényében.

Az ugyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felel6s.

Az lgyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tgyeleti
teriilet rendjének megtartasaért. Az lgyeletes pedagdgus feladatait az Ggyeleti rend

tartalmazza.

Az intézmény, tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése elott és utan, munkanapokon a
sziildi igények figyelembevételével ligyeletet tarthat.
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12.4 Az intézmény munkarendje

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az SZMSZ az intézménynél jogviszonyban allo alkalmazottak munkarend;jét a kollektiv
szerzGdésben foglaltakon til, az alabbi kiegészitésekkel szabalyozza:

* A szorgalmi idd elokészitése keretén beliil kertil sor a beszdmolok €s a javitdvizsgak
megszervezésére.

* A nyan sziinetben a tanulok {igyeinek intézésére minden szerdan, 9. és 13. 6ra
kdzoétt van tgyelet.

* A nyari szinetben a szerdai ligyeleti napon a vezetok valamelyike lehet6ség szerint
az intézményben tartézkodik.

e Pihendnapokon az intézmény az igazgato elézetes engedélye alapjdn tarthat6 nyitva.

A vezetik intézményben valo tartézkodisanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben
tartdozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese ligyeleti beosztas
alapjan koételes az intézményben tartozkodni. Az ligyeletes felelés vezetd
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd jeldli ki az lgyeleti feladatokat ellatd
személyt.

Belépés és benntartézkodids rendje az intézménnyel nem jogviszonyban allok
esetén

Az intézményt ligyintézési vagy egyéb célbdl latogatdk csak a kovetkezd feltételek
teljesitése esetén tartdézkodhatnak az épiiletben.

. Ugyintézési célbol érkez6k a portaszolgilaton bejelentkeznek, nevik és a
felkeresendd személy neve bekeriil a nyilvantarté fuzetbe. Belépéskor az ligyfél kap egy
iranyit6é kartyat, melyet az ligy elintézése utan a felkeresett személy alair és lepecsétel.
Ezt a kartyat kilépéskor a portan le kell adni.

. Sziiloi értekezletek, fogadoorak, nyilt nap alkalmaval a sziilok bejelentkezés
nélkiil 1¢éphetnek be az épiiletbe.
. Azok a kiilonboz6 arucikkeket kinalé arusok, akik az auldaban szeretnék édrulni

arujukat, csak az igazgatd engedélyével tehetik azt meg.

13. TERITESI DiJ ES TANDIJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Az iskoldban a téritési dij és a tandij ellenében folyé oktatasi tevékenységeket
tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

Az oktatési torvény elbirasai alapjan az iskola fenntartoja altal megallapitott szabalyok

szerint az oktatassal Osszefliggd téritési-dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrol tanévenként az iskola igazgatdja dont.
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A dontés elott ki kell kérni:

e aziskolaszek,
¢ anevel6testilet,
e a sziléi munkakdzosség véleményét.

A téritési és tandijakat minden hd 10.-éig eldre kell személyesen a gazdasagi
tgyintézénél befizetni. Indokolt esetben a befizetési hataridétdl az igazgaté engedélye
alapjan el lehet térni.

rrrrr

utasitisara a gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik, ha a

e tanul6 jogviszonya megsziinik,
* tartdosan egy honapot igazoltan méanyzik, €s a téritési dijas foglalkozisokon nem tud
részt venni.

Az étkezési téritési dijakat havonta eldre, minden hé 10.-éig also tagozatosok, a
napkozis neveldnek, fels6sok a gazdasagi ligyintézdnek kell, hogy befizessék.

14. A NAPKOZIS ES TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA
VALO FELVETEL ELVEI

A napkézi otthonba tanévenként elére minden év augusztus 31.-éig, illetve elsé
osztalyba a beiratkozéaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kézben is
kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A tanuldszobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

A napkdézi otthonba, illetve a tanuldszobira minden jelentkezo tanulét fel kell venni,
amig a tanulok Osszlétszama el nem éri a koézoktatdsi torvényben meghatarozott
tanulélétszam felsé hatarat.

Ha a jelentkezé tanuldk szama meghaladja a térvényileg meghatarozott 1étszam felsd
hatarét, a felvetelrdl az iskola igazgat6ja dént az Esélyegyenldségi tervben foglaltak
figyelembevételével.

A felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

akiknek napkozben otthoni feliigyelete nem megoldott,
akinek mindkeét sziiléje dolgozik,

akik allami gondozottak,

akik rosszabb szocialis koriilmények kdztt élnek.

A tanul6 napkézis-, menzas-, illetve tanuldszobai ellatasanak megsziintetését a sziil6 a
kovetkez6 targyho elsé napjatél irdsban kérheti az iskola igazgatdjatol.
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15. MINDENNAPI TESTEDZES FORMALI

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kotelez6 tanorai testnevelés dran
és a szabadon vélaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A  mindennapos testmozgast biztosité . foglalkozasok helyét ¢és idétartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, a terembeosztassal egyiitt. A
tanuldk a sportfoglalkozasi id6 alatt csak pedagoégusi feligyelettel, illetve megbizott
felndtt csoportvezetd feliigyeletével hasznalhatjak a 1étesitményeket és helyiségeket.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor ¢és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor didkénkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és iddben, a szintén ott meghatarozott sportdgakban felnoit
vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja a
sportudvart és a tornatermet.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
kell meghatarozni.

16. A SZO(;IA'LIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES
FELOSZTASANAK ELVEI

A tankonyvvaséarlashoz rendelkezésre allé Osszeg szétosztdsa a tanuld szocialis
helyzetének figyelembevételével torténik a sziilé irdsos kérelme alapjan. A kérelmek
elbiralasiaban részt vesz az iskola vezetOsége, a gyermekvédelmi felelds, valamint a
kérelmezd osztalyfonoke.

Az étkezési téritési dij szocidlis raszorultsdg alapjan 50 vagy 100 szazalékkal
csOkkenthetd az iskola gyermekvédelmi felel6sének javaslata €s az Onkormanyzat
dontése alapjan,

16.1 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas
~ megallapitasanak szabalyai

Az iskolai foglalkozasokon, illetve a versenyek kerctében a tanuldk, versenyzok altal
létrehozott termeék (targyi vagy szellemi) vagyoni jogai — jogutodlas utjan — az iskolara
szallnak. Ha az iskola a terméket értékesiti, akkor a bevételbdl a tanulé — a tanuldi
jogviszony idején Osztondijként — az altala hozzaadott értékkel ardnyos mértékben
részesiil.
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Ha az értékesités a tanuldi jogviszony megsziinése utan torténik, akkor az iskola az
utolsé ismert cimre értesitést kiild. A jelentkez6 egykori tanuloval kétoldalu
megallapodas keretében kell rendezni az értékesitett produktum vagyoni jogait. Az
iskola nem koteles a volt tanulét a kifizetés érdekében felkutatni.

17. A TANITASI, KEPZESI IDO, TANORAN KiVULI
FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

17.1 A tanitasi, kepzési ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a kozoktatasi térvény 57. §-a alapjan
megadott tanitast napbol atl.

17.2 A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

Az iskolaban tanéran kiviili foglalkozésként meg kell szervezni a napkozis foglalkozast,
a sportkoroket, a tantargyi szakkoroket, 6nképzdkoroket, a korrepetalast, az énekkart, a
mivészeti csoportokat, a tanulmanyi versenyeket, hazibajnoksagokat, a didknapokat.

Napkdzis foglalkozas az iskola also tagozatos, tanuldszobai foglalkozas a felsé tagozat
5-8. osztalyos tanuléi részére all rendelkezésre.,

A napkézis foglalkozason felkészitd orakat, sportorakat és kulturalis foglalkozast kell
tartani tanari feliigyelet mellett.

Szakkori foglalkozasokon, OGnképzOkorokon a szaktanarok nydjtanak segitséget a
tanuldknak ahhoz, hogy a kotelezé tananyag elsajatitasa mellett azokhoz kapcsolodd,
azt kiegészitd ismeretckre tegyenek szert.

Az iskolai énekkar hetente kétszer tart foglalkozast. Az énekkar a nemgzeti linnepek
alkalmaval ¢és a hagyomény6rz6 rendezvényeken koézremiikddik az dnnepi hangulat
megteremtése érdekében.

Az iskolai sportkérben tobb szakosztaly mikddik. A szakosztalyok munkéjaba minden
tanulé bekapcsolodhat. Az iskolai sportkér az edzéstervben foglaltaknak megfelelden
haszndlhatja az iskola sportlétesitményeit és udvarat. Az iskolai sportkér keretében a
tanuldk a testneveld tanidr hozzijaruldsival vehetik igénybe a sportudvart és
felszereléseit.

Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolodnak — a versenykiirasban foglaltak szerint —
a varosi, megyei €s az orszagos tanulmanyi versenyckbe. A tanulméanyi versenyeket
megelézéen hazi tanulményi versenyek keretében keriil sor a varosi verseny
résztvevoinek kijelolésére,
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A tanuldk edzettségének biztositasa céljabol az iskolai sportkér hazibajnoksagokat
szervez. A hazibajnoksagon részt vehet minden olyan tanuld, aki az iskolai sportkér
felkészitd foglalkozasait rendszeresen latogatja.

A tanév helyi rendjében meghatarozott iddpontban didknapokra keriil sor. A diaknapok
kozil egy az iskola névaddjanak tiszteletére, egy pedig a tanulok és a tanarok
kapcsolatanak épitésére — a didkonkormanyzat altal meghatarozott program alapjan —
keriil megrendezésre.

18. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

¢ A nemzeti Unnepet megeldzd utolsd munkanapon az iskolaban kézponti Ginnepséget
kell szervezni, melynek misorszamait az iskola tanuldi és pedagdgusai és
esetenként népi tanckara adnak eld.

» Az elsd tanitasi napon iinnepélyes tanévnyitot tartunk.
¢ A szorgalmi id6t tinnepélyes tanévzaroval fejezziik be.
* Az utolso tanitdsi napon bucsiztatjuk a végzos tanuldkat.

o Farsang 1ddszakdban — kiilon az alsdé tagozatosoknak és kilon a felsd
tagozatosoknak — farsangi linnepséget szerveziink. Az lnnepség megszervezésében
részt vesz a szilo1 munkak6zosscég is.

e A tanuldk, tanarok, sziilok részvételével karicsonyi Gnnepség megtartdsara keriil
SOr.

e Juniusban a diakonkormanyzat szervezésében DOK-nap és Kesjar-nap keriil
megrendezeésre.

19. AZ INTEZMENY LETESITMENYEI VAGYONA ES EZEK
MEGOVASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet

hasznalni.
A tanuldk részére a tanitas elotti ligyelet alatt az aula all rendelkezésre.

Az intézmény tantermeiben, folyosdin, tornatermében, étkezében, udvaron — ahol
gyermekcsoport tartozkodhat — minden esetben feliigyeletet kell biztositani.
Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak
idegenek.

Iskolai célra az iskola dolgozoinak joga, az iskola valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszer(t hasznalata.
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Az egyes hclyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felelos.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
vezetOi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

Nem iskolai célra — amennyiben az iskola rendeltetésszerli mitkk6dését nem zavarja — a
kotelezettségvallalasi joggal rendelkezd igazgato kothet érvényes bérleti szerzédést.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megdovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak meg6Grzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben és a tanuléi hazirendben megfogalmazott eléirdasok
betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellenérzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartézkodhatnak.

Az iskola szertarait, a tornatermet, a nyelvlabort, a szamitastecnika és a gépiras
szaktantermeket, valamint a szaktantermeket zarva kell tartani és csak a feliigyeld tanar
jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni.

A sportudvaron és a tornateremben tanitdsi id6 alatt a tanulé csak pedagogus
feliigyeletevel tartozkodhat. Az iskola tanuléi és hozzatartozoi a sportudvart szabadidds
foglalkozasra tanitasi idon kiviil, munkasziineti- és pihendnapon igénybe vehetik, az
igazgato eldzetes engedélyével és a gondnok feligyeletével.

Az iskolai kényvtarat a beiratkozott konyvtari tagok a kényvtari hiradén kifiiggesztett
nyitvatartisi idében vehetik igénybe.

A konyhaba kizarélagosan az ott dolgozdk léphetnek be. A tanuldk étkezése a
diaktandcs altal meghatarozott étkezési rend szerint térténik. Az ebédeltetés ideje alatt a
tanulok felligyeletét {igyeletes tanarok biztositjak. Az elofizetéses ebéd elvitelére a
konyha hatso ajtajan keresztiil, az udvaron at van lehetdség.

Az iskola dohéanyfistmentes iskola, igy az iskolaban — mind a tanuléknak, mind a
pedagdgusoknak és egyéb alkalmazottaknak, valamint a latogatéknak - dohanyozni
tilos!

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartisi idén til és a tanitasi sziinetekben kiils6é
igényldknek kilén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
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Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé 1génybevevd csak a megaliapodas szerinti idoben
és helyiségekben tartézkodhat az épiiletben.

20. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elosegitése
érdekében iskolai kdnyvtar mikodik.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitashoz ¢és tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsénzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa.

- Az iskolai kényvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a rdszoruld tanuldk szamara egy-egy tanévre kikdlcsénoz.

Az iskolai kdnyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a gr. Bercsényi Zsuzsanna
Virosi Kényvtarral, valamint a budadrsi iskolak kényvtaraival.

Az iskolai konyvtar mikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanér a felelds.
A konyvtaros tanar feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitisa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
nevelOk és a szakmai munkakdzdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanulok és azok csoportjai valamint a sziildk.

Az iskolai kdnyvtdr szolgaltatasai:

tajékoztatas az i1skolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,

kényvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,

konyvtan dokumentumok kodlcsénzése,

tajékoztatas nyudjtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyjtott szolgdltatasok elérésének segitése.

* & & 9 o

A konyvtar szolgaltatasait csak az a személy veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre sz6l.
A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak vagy
tanulénak haladéktalanul a kényvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kényvtar, tanitasi napokon a kdnyvtari hiradon kifiggesztett meghatarozott
1doben tart nyitva.

A nevelbknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtiros tanar kézremikodésével
tervezett tanorai és tandréan kiviili foglalkozasok varhaté idopontjat, témajat, az igényelt
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szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait hdrom hét id6tartamra lechet klkolcsonozm A
kolcsénzési 1d6 két alkalommal meghosszabbithato.

A tartos tankdnyvek €s a tanulok altal hasznalt segédkdnyvek, a kotelez6é olvasmanyok
és a tanulmanyi versenyekhez sziikséges szakirodalom igény szerint, de legfeljebb a
tanév végéig kdlcsondzhetdek.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem k&lestnozhetdk:

e kézikdnyvek,
¢ muzeilis értékii dokumentumok
e VHS,.DVD, CD informaciéhordozék csak pedagogusok szamara kolcsondzhetdk.

A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanulé sziilgje) a koényvtdri
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozds esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyban eldirt mdodon €és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos meértékét a konyvtaros tanar hatarozza meg.

21. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az  intézmény  szervezeti ¢és mikodési  szabalyzatait az  elektronikus
informacioszabadsagrdl szol6 2005. évi XC. Tv. 2, § (1) bek. c¢) pontja szerint internetes
honlapon, digitalis formaban kozzé kell tenni. Ugyancsak hasonlé médon keriil
kozzétételre az intézmeny Pedagdgiai programja ¢s Hazirendje.

Az SZMSZ, a Pedagogiai Program, a Hazirend az intézmény konyvtaraban barki
szamara elérheto.

A 11/1994, (V1. 8.) MKM rendelet 10. szam mellékletében foglaltaknak megfeleléen
intézményiinkben a ,,Kitllonos kozzétételi lista” a kovetkezd:

- A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzirendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

- A neveldé és oktaté munkat segiték szdma, feladatkdre, iskolai végzettsége és
szakképzettsége.

- Az orszagos mérés-ertékelés eredményei, évenként feltiintetve.

- Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi.

- A volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamokon elért eredményei, évenként
feltiintetve, kozeépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.

- Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetésége.

- Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

- Iskolai tanév helyi rendje.

- Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok létszama.

Fent felsorolt adatok az internetes honlapon digitalis formaban keriilnek kdzzétételre.

58



ZARADEK

Az SZMSZ hatilybalépése

Budabrs Viros Onkormanyzat Képvisel-testiilete jovahagyasaval 2009. oktéber 1.
napjan hatalyba Iépett és visszavondasig érvényes SZMSZ a 292/2009. (XI11.19))
Kormanyrendelet miatti valtozasokkal keriilt kiegészitésre.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetbje
gondoskodik.

Budadrs, 2010. oktober 19.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése
utan neveldtestiilete a 2010. oktdber 21-ei iilésén megismerte és elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseloi az alabbiakban hitelesito alairasukkal
tanusitjak.

Yt Proete hedud!

Sztics Sandomé Berente Imréné



Nyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkormanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
didksnkormanyzat képviseldje tanusitja.

Budaors, 2010. oktéber 18.

ekl Mereedioe

Varhelyi Mercedesz
DOK vezetd

A Kizalkalmazotti Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti €¢s Mikoddési Szabdlyzat elkészitése sordn a véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Budabrs, , 2010. oktober 18.

Chrv—Ao jq(ﬁl

Csordasné Bodnar Aniko
KT- vezeté
' Az Iskolaszék képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanuisitom, hogy
.‘_) a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot az Iskolaszék megismerte és egyetértési jogot

gyakorolt.

Budadrs, 2010. oktéber 18.
—
@ﬁ‘ / AL w P~
Oli Tam4asné
Iskolaszék elnik
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1.sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése
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2. sz. Melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

[az allamhéaztartds miikbdési rendjeérdl szold 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet 161, §
alapjan]

Szabalytalansag fogalma: valamely létezd szabalytoél (térvény, rendelet, utasitas,
eldiras stb.) valo eltérés, amely az allamhdaztartas miikddési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodds barmely gazdasagi eseményében, az éllami feladatellatds barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. fordul eld.

Alapesetei lehetnek:

- a szandékosan okozott szabalytalansagok (pl. szandékosan okozott szabalytalan
kifizetés stb.),

- a nem szindékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbol, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo szabalytalansag).
Annak érdekében, hogy a szabalytalansdgok megelozhetéek legyenck, az intézmény
vezetdje, a helyettesei €s a gazdasagl vezetd felel azért, hogy:

- a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan miik6djon a szervezet, illetve a
szervezeti egység,

- a szabalyozottsignak, illetve a szabalyok betartasinak folyamatos figyelemmel
kisérése megtorténjen,

- szabélytalansag esetén haté¢kony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansig korrigalasra
keriiljon annak megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- hozzajaruljon a kiilénb6zé jogszabdlyokban és szabalyzatokban meghatirozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabdlytalansag kialakulasanak
megakaddlyozasdhoz (megelzés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigilasa, a feleldsség
megallapitisa, az intézkedések foganatositidsa megtorténjen.

A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabdlytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézmény vezetOjének felelossége, amely a szervezeti struktiraban az
igazgatohelyettesek, illetve a gazdasdgi vezetd hataskonik, feleldsségik és
beszamoltathatdsaguk szabédlyozottsidgan keresztiil valosul meg,

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodé nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a munkakori, hatdskon, felelosségi é&s elszdmoltatasi  rendnek
megfeleléen az intézmény vezetdjének, helyetteseinek és a gazdasagi vezetdnek a
kotelezettsége.

Az intézmény dolgozdinak konkrét feladatait, felelosségét, beszamoltathatésigat a
munkakori lefrasok szabalyozzdk, a kézalkalmazotti jogviszonybdl szarmazéd
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak, valamint az SzMSz-nek megfeleléen kell
teljesitenitik.



Szabalytalansiagok észlelése
Az intézmény valamely dolgozdja észleli a szabalytalansagot

- Amennyiben a szabalytalansdgot a szervezeti egység valamely dolgozdja észleli,
koteles irasban értesiteni az intézmény vezetdjét.

- Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen az intézmény vezetdje
megalapozottnak taldlja a szabalytalansigot, ugy kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalar6l, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol. .

- Ha az intézmény vezetdje, helyettesei vagy a gazdasagi vezetdé  észleli a
szabalytalansagot, a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfeleloen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Kiilsd ellendrzési szerv (pl. ASZ, KEHI, az EU ellenérzést gyakorl6 szervei sth.) észleli
a szabalytalansagot

- A kilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A binteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyandja esetén az
ellendrzo szervezet mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan az ellenérzési szerv
jar el. A szabdlytalansagra-vonatkozé megallapitasok alapjan - azok megsziintetésére —
az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia.

A szabalytalansag ¢észlelését kovetd szitkséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézmény vezetbje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) az intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztazasdra. A vizsgalatban valé részvételre munkatarsakat, indokolt esetben
killsé szakért6t is felkérhetnek a munkajogi szabdlyok tiszteletben tartasival. A
vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil
sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kdvetden a felelOsség eldontéséhez és/vagy a
hasonlé esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasihoz nem
elég a rendelkezésre allo informacio.

Az intézmény vezetOjének feladata, hogy intézkedjenek a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljarasok nyomon kévetésérdl. Ennek soran:

- nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altaluk és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabélytalansag-lehetoségeket” (a
hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatirozasa) beazonositjak.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy intézkedjen a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljarasok nyilvantartasardl. Ennek soran gondoskodnia kell:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl, illetve

- a megtett intézkedések, illetve az azokhoz kapcsolddo hataridék nyilvantartasarol.
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1 %, sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyitjtokori szabalyzata

A Kesjar Csaba Altalanos Iskola pedagégiai programjiban az alabbi alapelvek és
kiemelt célok szerepelnek:

- a kozépiskolal tanulmanyokra valé felkészités, 6nalld ismeretszerzés- szilard alapkészségek
kialakitasa

- szociokulturalis hatrany lekiizdése, - felzarkdéztatas

- tehetséggondozas

- egészségnevelés,

- kérnyezeti nevelés

- hagyomanyapolas

- aktiv didkdnkormanyzat

A hely: tantervben kiemelt feladat az idegen nyelv oktatdsa (angol, német), €és az informatika
oktatasa.

Az iskolai kényvtar lloméanyalakitasinal tartalmilag a pedagégiai program alapelveit és
céljait figyelembe kell venni.

Az iskolai konyvtar f6- gviijtokérébe tartoznak az iskola alapvetd feladatainak
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumeok, és mellék-gyiijtékirbe tartoznak a
maisodlagos iskolai funkciékhoz kapesolédd dokumentumeok.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége -~ Megjegyzés

1. KONYVEK
1.1 Szépirodalom

Atfogo lirai, prézai és dramai erbsen valogatva
antologidk a vilag- és magyar
irodalom bemutatisira

Az iskola tantervében szereplé :
kotelezd és ajanlott olvasmanyok teljességgel egy tanulocsop.
példanyszam

Az iskola tantervében szereplé
szerzOk valogatott miivei, valogatva
gy(jteményes kotetei



e

A magyar és kiilftldi népkolté-
szetet, mesetrodalmat reprezen-
talo gyijteményes kétetek

A nemzetek irodalmat bemutat6
klasszikus és modern antoldgidk

A kiemelkedd, de a tananyagban
nem szerepld magyar ¢s kiilfoldi
alkotok mivei

tematikus antologidk
regén)'es életrajzok
torténelmi regényck

az 1skolaban tanitott idegen
nyelvek oktataséhoz a nyelv-

tudasszintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

1.2 Ismeretkizlo irodalom.

Alapszintii dltaldnos lexikonok
és altalanos enciklopédiak

Kozépszintil altalanos lexikonok
¢s altalanos enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira, a
hazai €s egyetemes miivel6dés-
torténet alap- és kdzépszintii
elméleti dsszefoglaloi

Az alapvizsga kovetelmény-
rendszerének megfeleltetett, a
tananyaghoz kapcsolodo,

A tudoményok egészét vagy azok

részteriileteit bemutatd alap- és

vélogatva

ersen valogatva

erdsen valogatva

erdsen vélogatva
er0sen valogatva

vélogatva

erdsen vélogatva

A gyijtés mélysége Megjegyzés

lehetbleg teljességgel

kiemelten vilogatva

teljességre torekvéen

lehetdleg teljességgel
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kdzépszintii szakiranyu segéd-
kényvek

Az iskolaban hasznalatos mun-
kaltatdeszkozok: tankényvek,
szotarak, atlaszok, 6sszefoglaldk,
munkafiizet,munkalap

Adattarak, gytijtemények

Az iskolaban tanitott idegen
nyelvek oktatasahoz felhasznal-
haté idegen nyelvii segédletek

A tajegységre, telepiilésre
(megye, varos) vonatkozé hely-
térténeti kiadvanyok

Az iskola torténetével, életével
kapcsolatos nyomtatott doku-
mentumok

térképek

A gyijtés terjedelme és szintje

P .

1.3 Pedagégiai gyiijtemény

Atfogé pedagdgiai, pszicholégiai
és szociolégial lexikonok
enciklopédiak

Egyetémes €s magyar nevelés-
torténeti §sszefoglalasok, doku-
mentum gyiljtemények

teljességgel

nem gyujtokor

erbsen valogatva

valogatva

teljességgel

valogatva

A gyiijtés mélysége

valogatva

véalogatva

egy tanulécsoport,

egy tanulocsoport

Megjegyzés
(1-2 példany
altalaban, a t6bb
jelezve)



A pedagdgia klasszikusainak muko-
désére vonatkozo mivek. A legfon-
tosabb magyar pedagdgiatdrténeti
munkak.

A nevelés és oktatas altalanos elmé-
letével foglalkozé kézikdnyvek
jegyzetek ¢

A tantargyak, miiveltségi teriiletek
tanitasaval kapcsolatos modszertani
kiadvanyok

Tantervelmélettel kapcsolatos miivek
Tantervek, tanmenetek, oratervek

A pedagbgia hatartudomanyainak
azon muvei, amelyek az iskola
pedagoégiai programjanak végre-
haytasahoz szikkségesek.

Pedagégiai méréselméleti és alkal-
mazott mérésekkel kapcsolatos ki-
advanyok

Csalad- és ifjisdgvédelemmel kap-

csolatus kiadvanyok

1.4 konyvtari szakirodalom

valogatva

teljességre
térekvéen

teljességre
tOorekvoen

véalogatva

teljességre térekvoen

valogatva

valogatva

valogatva

Kurrens és retrospektiv tajékozddasi segédletek.

A kdnyvtar feldolgozd munka szabélyzatait tartalmazé segédletek.

Konyvtarn 6sszefoglalok.

Konyvtariigyi jogszabalyok, irdnyelvek.

Konyvtarhasznalat tanitdsanak médszertani segédletei.

Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos kiadvanyok.
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1.5 Hivatali segédkonyvtar

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikdnyvek, jogi és kozigazgatasi szabalygyiijtemények, folydiratok.
1.6 Kéziratgyiijtemény

Az iskolai pedagdgiai dokumentacidi, palydzati munkak (tanari, tanuloi)

Iskolai rendezvények forgatokdnyvei, dokumentacioja.

II. AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

Ide tartoznak a nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, DVD, CD-multimédia

szamitdgépes programok), amelyeket a pedagdgiai program végrehajtasa céljabdl az iskola
sajat forrasaibol beszerzett vagy ajandékba kapott dokumentumok.



4. sz. melléklet

A tanulo- és gyermekbalesetekkel isszefiiggo egyes feladatok

A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato eszk6zok,
gépek

1. Az iskoldban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gizpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.

2. A tanul¢ altal nem hasznalhato gépek, eszkdzok:

- villamos kdszoriigép,

- barkacsgép faesztergalasra,

- faipari szalagfiirész, korfiirész, kombinalt gyalugép,

- szalagfiireszlap-hegeszt6 késziilck,

- valamint jogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnck mindsitett gépek,
eszk0zok. .

3. A tizévesnél id6sebb tanulok altal pedagogus feligyelete mellett hasznaihato
eszkozok, gepek:

- villamos firégép,

- barkacsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

- torpefesziiltséggel miikdds forrasztdpaka,

- 220 V fesziiltséggel mikodd, kettds szigetelésli, vgynevezett ,,pillanat”-
forrasztdpaka,

- villamos haztartisi gépek (tizhely, foz6lap, kavéf6z0, kavédaralogép, robotgép,
vasald, varrégep stb.),

- segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld),

- kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanuld).

4. Pedagogus felligyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.

5. A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulék
esetében, az iskolaorvos véleményezésével, sziikség esetén ki kell terjeszteni az 1-4.
pontokban felsorolt korlatozasokat.

A tanulo- ¢és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

1. A tanul6- és gyermekbaleseteket a KIR rendszer tanuldbaleset jelenté moduljaban
tartja nyilvan.

2. A hédrom napon til gydgyuld sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd
személyl, targyi és szervezési okokat.
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Ezekrl a balesetekrdl a KIR renszer fenti moduljdban jegyzékonyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgdlas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kdveté hénap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilének. A jegyzokdnyv egy példanydt a
kiallité nevelési-oktatasi intézmeény Orzi meg.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az
intézmény fenntartojanak. A silyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

5. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekOvetkezésétol szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentGs mértékii
karosodasat,

¢} orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéldképesség elvesztesét vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott,

6. A nem 6nkormanyzati intézményfenntartdk a résziikre megkiildott jegyz6konyvet
nyolc napon belill megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez szikséges
engedélyt kiallitd jegyzo, fojegyz0 részére.

7. A jegyz6, fojegyzé a nevelési-oktatasi intézményektdl, illetve a fenntartoktél
érkezett baleseti jegyzOkonyveket a naptdri félévet kdveté honap utolsd napjaig
megklildi az Oktatési és Kulturalis Minisztérium részére.

8. A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetévé kell tenni az Ovodaszék, iskolaszék,
illetve a kollégiumi szék, ezek hidnydban a szliléi szervezet (k6zdsség) és az iskolai
didkénkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld-  ¢és  gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

9. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kévetbéen meg kell tenni a szilkséges
intézkedést a hasonlé esetek megelézésére.

Intézményi védd, 6vo elvirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészseégiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozédinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai és a.tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal

betartatni.
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell

- az iskola kdrmyékére vonatkozo kizlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat),

- amenekiilés rendjét,

- atanulok kételességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

Tanulmanyi kiranduldsok, erdei iskola, tirak elott szintén fel kell hivni a tanulok
figyelmet a balesetek megeldzésére.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatoja — a kiils6s munkavédelmi szakemberrel egyiitt — az egészséges és

biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében
rendszeresen ellendrzi, melyrdl jegyzokonyv késziil.
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; - Budabrs Véaros Onkorményzat Képviselé-testiilete

a

Kesjar Csaba Altalanos Iskola
ALAPITO OKIRATAT

a helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv. 9. § (4) bekezdése, a kdzoktatasrdl szdld
1993. évi LXXIX. tv. (tovabbiakban: Kt.) 37. § (5), 102. § (2) bekezdés a), b), c), d) pontjai,
valamint az allamhaztartas miitkodési rendjérﬁl sz610 292/2009. (X1I. 19.) Kormanyrendelet
10. § (4), (10) bekezdései alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg:

1. A koltségvetési neve: Kesjar Csaba Altalanos Iskola

2. Székhelye: 2040 Budaérs, Oszibarack u. 29.

. 3.  Jogszabalyban meghatirozott kézfeladat:

A helyi dnkormanyzatokrdl szo6ld -1990. évi LXV. térvény 8.§ (1) bekezdésében,
valamint a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a tanuldk rendszeres nevelés-oktatasaval Gsszefiigg6 feladatok ellatdsa.

4.  Alaptevékenység:

A tankotelezettség teljesitését szolgald, az altalanos miveltséget megalapozo nevelés-
oktatas. '

Emelt szintli oktatast biztosit angol nyelv, testnevelés é€s informatika tantargyakbol.
Tanulasi részképesség-hidnnyal (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia), figyelemzavarral,
magatartasi, beilleszkedési problémadval kiizd6 gyermekeknek nevelést, oktatdst biztosit.
A szakért6i és rehabiliticids bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja sajatos nevelési
igényi (hallassériilt, beszédfogyatékos, autista,} valamint a Kt. 121. § (1) bekezdés 29.
pontja alapjan a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okokra
vissza nem vezethetd tartos és stlyos rendellenességével kiizdé tanuldk integralt

. nevelését 1-8. éviolyamokon.

Szakdgazati rend szerint:

852010 Alapfoki oktatas

Szakfeladat rend szerint:

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852012 . Sajatos nevelési igényii altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatisa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri
nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

855100 Sport, szabadidds képzés (diaksport)

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

-
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10.

11.

12,

13.

14,

15,

855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajitos nevelést igényl tanuldk altalanos iskolar tanuldszobai
nevelése

856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység (gydgytestnevelés)

356099 Egyéb oktatéast kiegészito tevékenyseg

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

812100 Altaldnos épiilettakaritds

841907 - Onkormanyzatok elszamol4sai a koltségvetési szerveikkel

562917 Munkahelyi étkeztetés

856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok

Alaptevékenységen tili vallalkozasi tevékenység:

A véllalkozasi tevékenységhdl szarmazo bevétel nem haladhatja meg az intézmény
koltségvetése tervezett Osszkiadasdnak Ot |, szézalékat, A vallalkozdsbdl szérmazd
bevételt az intézmény az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatdsahoz
koteles felhasznalni.

Mikaoddési kore: 18/2010. (i1.11.) OKT sz. hatdrozataban kljelolt
korzet
Iranyitd szerv neve: Budadrs Varos Onkorméanyzat Képvisel-testiilete

Iranyito szerv székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag 0t 134,

Gazdalkodoi jogkor:
Onalléan miik6dé és gazdalkodd, az eldiranyzatok feleiti rendelkezési jogosultsag
szempont)jabol teljes jogkorrel rendelkezd kiltségvetési szerv.

A vezeté megbizasi rendje:

A kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény és a végrehajtaséra
kiadott 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet szabalyozasianak megfeleléen, palyazati
eljarast kovetben a hatérozott idejii vezetdi megbizast Budadrs Varos Onkorményzat

Képvisels-testillete adja. (megbizott vezetd)

Foglalkoztatasi jogviszony:

Az intézménynél a foglalkoztatottak vonatkozdsdban elSforduld jogviszonyok: a
kozalkalmazottak jogallasardl szdlo 1992, évi XXXIIL és a Munka Térvénykonyveérdl
sz616 1992, évi XXIL. torvény alapjan keletkeznek.

Alapité szerv neve: Bidadrs Varos Onkorméanyzatanak jogelddje, Budadrsi
Varos Tanacsa

Alapitas éve: 1988.

Fenritart6 szerve, székhelye: Budaérs Varos Onkormanyzat
' 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

Az intézmény tipusa: korzeti feladatokat ellaté Altalanos iskola
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16. Tagintézmény: nincs

17. Telephely cime: nincs

18. Feladatellatist szolgalé vagyon:
Székhely helyrajzi szdma: 4502
Székhely alapterilete: 11643 m®

19. Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a haszndlatdban 1évé Onkormanyzati vagyont az alapitd okirat 4.
pontjaban leirt tevékenységek keretében Ondlléan hasznalja, a rabizott vagyont megérzi,
a mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.

20, Iskeolai évfolyamok szama: 8

21. Az intézményi féréhely szima (atlaglétszam): 408 16
22. Az intézménybe felveheté maximailis tanulélétszam: 448 6
23. OM azonositd: 037740

24, Adoészam: 15441427-2-13

Budadrs, 2010. november ....
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Zaradék:

A Kesjar Csaba :{'\ltalénos Iskola Alapit6 Okiratinak egységes szerkezetbe foglalt mddositdsat
Budadrs Varos Onkormianyzat Képviseld-testiilete 395/2010. (XL 10.) OKT sz. hatarozataval
fogadta el. Az alapité okirat moddositisa az allamhéztartisrol szolé 1992, évi XXXVIIL

torvény 18/1. § (5) bekezdése értelmeben a bejegyzes napjaval vilik hatdlyossa.
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Kesjar Csaba Altalinos Iskola
ALAPITO OKIRAT MODOSITASA

Budaérs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Kesjar Csaba Altalanos Iskola (Budabrs,
Oszibarack u. 29.) szamara a a 395/2010. (XI. 10.) OKT sz. hatérozattal elfogadott egységes
szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat a helyi dnkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. tv. 9. §
(4) bekezdése, a kozoktatasrdl sz6l6 1993, évi LXXIX. tv. 37. § (5), 102. § (2) bekezdés a),
b), c), d) pontjai, valamint az dllamhdztartas miikodesi rendjérél sz6lo 292/2009. (XII. 19.)
Korméanyrendelet 10. § (4), (10) bekezdései alapjan, az alabbiak szerint modositja:

1. Az alapité okirat 7. pontjanak szivege az alabbiak szerint valtozik:

vle Iranyité szerv neve:
Budadrs Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Polgarmesterek Tanacsa”

2. Az alapité okirat 10. pontjanak szovege az alibbiak szerint valtozik

»10. A vezetd meghizasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIH. torvény és a végrehajtasara
kiadott 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet szabalyozdsanak megfelelGen, palyazati
eljarast kovetSen a hatdrozott idejii vezetéi megbizast Budabrs Kistérség Tobbcélu
Térsuldsa Polgarmesterek Tandcsa adja (megbizott vezetd). A kinevezés érvényességéhez
sziikséges Budaors Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének az egyetértése is.”

3. Az alapito okirat 14. pontjanak szévege az alabbiak szerint valtozik

»14. Fenntarto szerve, székhelye: Budadrs Kistérség Tobbeélt Tarsulasa
2040 Budadérs, Szabadsag ut 134.”

Az alapit6 okirat modositassal nem érintett részei tovabbra is hatalyban maradnak.

Zaradék

Jelen modositod okiratot Budadrs Varos énkorményzat Keépvisel§-testiilete 224/2011. (VI. 22.)
OKT sz. hatarozata alapjan, Budadrs Kistérség Tobbcéla Tarsulas Polgiarmesterek Tanacsa
56/2011. (06. 14.) szamu hatdrozataval, az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratnak
megfeleléen fogadta el. Az alapité okirat modositisa az allamhaztartasrol szolé 1992, évi
XXXVIIL torvény 18/1. § (5) bekezdése értelmében 2011. szeptember 1. napjaval valik

hatalyossa.

Budadérs, 2011. julius g ,)‘\\ ”?

Wlttmghoff %

pol garmester\ ,
Budaérs Varos Onkormanyzat
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Kivonat Budaérs Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 2011. janius 22-i
tilésének jegyzékdnyvébal:

224/2011.(V1.22.) OKT sz. hatarozat

A Budaérs Varos Onkormanyzat fenntartasaban miikédé altalanos iskolak és
ovodak fenntartoi joganak atadasa

1. Budaérs Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete Budadrs Kistérség Tobbeéll
Tarsulasa (BTT) Tarsulasi Megallapodasanak 8. sz. moédositasat az 1. sz.
meiléklet szerint, az eredetivel és mddositasaival egységes szerkezetben
szerepld tartalommal jovahagyja.

2. Budatrs Varos Onkormanyzat Kepvisel6-testiilete javasolja a BTT Polgarmesterek
Tanacsa szamara a Budadrs Kistérség Tobbceld Tarsulasa Szervezeti és
Mlikbédési Szabalyzatanak mddositasat 2011. szeptember 1-i hatallyal a 2. sz.
melléklet szerinti tartalommal.

3. Budaérs Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete jovahagyja a 3. sz. mellékiet
szerint a kbzoktatasi kéltségvetési szervek alapito okiratainak modositasat és az
egységes szerkezet( alapité okiratokat.

4. Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete jovahagyja a 4. sz. melléklet
szerint a Budadrs Kistérség Tébbeélid Tarsuldsa és Budadrs Varos
Onkormanyzata kdzétt 1etrejovd feladatatadasi megallapodas tervezetét.

5. Budaérs Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete jovahagyja az 5. sz. melléklet
szerint a Budadrs Kistérség Tobbcélad Tarsuldasa és Budadrs Varos
Onkormanyzata kozott létrejové pénzigyi, szamviteli, gazdalkodasi feladatok
ellatasat rogzitdé megallapodas tervezetét.

6. Budaérs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete jévahagyja a 6. sz. melléklet
szerint a Budadrs Kistérség Toébbcelu Tarsulasa és Budadrs Varos
Onkormanyzata kozott létrejové hasznalatba adasi (vételi) szerzédés tervezetét.

7. Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete jovahagyja a 7. sz. melléklet
szerinti munkamegosztasi megallapodast.

8. Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete felhatalmazza a polgarmestert a
3-7. pontban foglalt okiratok alairasara.

9. Budaérs Véaros Onkormanyzat Képviselé-testillete biztositia Budadrs Német
Nemzetiségi Onkormanyzata szamara a Budaors Kistérség Tébbeéll Tarsulas
fenntartasaban mikéddé kozoktatasi intézményekkel kapcsolatos hatarozatai
meghozatala soran a kézoktatasi térvény es mas jogszabalyok altal a kisebbségi
onkormanyzatok reszére meghatdrozott egyetertési és véleményezési jogok
gyakorlasat. '



10. Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete felkéri a Budatrs Német
Nemzetiségi Onkormanyzatot, hogy az intézmények fenntartéi joganak
atadasaval kapcsolatos anyagokat 2011. junius 30-ig véleményezze. A hata rozat
1-9. pontjai akkor lépnek életbe, amennyiben ahhoz a BNNO az egyetértését
adja, ellenkezé esetben a Képviseld-testilet rendkiviili Glesen azt djra targyalja.

Hataridé: 2011. julius 31.
Felelds: poigarmester

Végrehajtast végzi: Kozoktatasi Iroda, Pénzigyi Iroda, Jegyzi Iroda

k.m.f.
Wittinghoff Tamas sk. dr. Bocsi Istvan sk.
polgarmester jegyzé
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Kesjar Csaba Altalanos Iskola

2, sz, Fiiggelék

Budaérs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 13/2011. (111.28.) szamu rendelete 4.
§ (1) bekezdése alapjan a Kesjar Csaba Altalanos Iskolaban az alabbi munkakorben
dolgozd kézalkalmazotiak jogosultak igénybe venni a rezsikoltség nélkiili intézményi
téritési dijat:

- konyhai dolgozok . (562913 szakfeladat)
- napkdzis pedagdgusok (855911 ¢s 855912 szakfeladat).

Az intézményi téritési dij Osszegét mindenkor a Képviselo-testiilet hatarozza meg
rendeletében.

A 2. sz. Fitggelékben foglaltak 2011. aprilis 1-t61 hatalyosak.

Budadérs, 2011. aprilis 1.




3. sz. fuggelék

Jegyzék az étkeztetésben kozvetleniil részt vevé dolgozdkrol

A Kesjar Csaba Altalanos Iskola foz6konyhaval nem rendelkezik. A hideg- és meleg
élelmet a Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyhaja késziti el és
szallitja le.

Az iskolaban a melegité konyhaban az alabbi dolgozok vesznek részt az étkeztetésben:

- Demeter Laszloné

- Gelmar Laszloné

- Gorgényr Mihdlyné

- Kovacsné Hramada Diana
- Rigan Istvanné

Az edények el6készitését, az ebéd kiosztasat €s a mosopgatast fenti dolgozok végzik.
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