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Bevezeto rendelkezések:

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata az alabbi rendelkezéseket vette alapul:

11/ 1994. ( VI.8.) MKM rendelet , a 16/1998 ( IV. 8.) MKM rendelet, a 8/2000 OM rendelet
és a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv. ( 1999 évi LXVIIL tv. ) / torvény a
kozoktatasrol /

alapjan

A mitkodésben irdnyado még:

Allamhaztartas rendjérol szolo 217/1998, 217/1999, 249/2000 Kormanyrendeletek és az azok
alapjan késziilt 10/2001 sz. jegyzoi utasitas.

A Kossuth Nevelési Oktatdsi Kozpont dvoda-dltaldnos iskola kozos igazgatdsi kozoktatdsi
intézmény.
Az intézmény székhelye: 1151 Bp. Kossuth u. 53. Hrsz.: 89867/28
Intézményegységei: IV. sz. Osszevont Ovodak
Szovogydr u 24. sz. alatti telephellyel és Hrsz: 88334
Régi Foti ut 14. telephellyel Hrsz: 89973
Kossuth Lajos Altaldnos Iskola a székhellyel, mint telephellyel
Alapité okirat szama: 8/1999
Az alapité okirat és azok mddositisai értelmében az intézmény
-Ovodai nevelés
-Iskolai életmddra felkészités
-Iskolai oktatas
-Német nemzetiségi kisebbséghez tartozok iskolai oktatasa
feladatokat 1atja el.

Az intézmény 6ndll6 jogi személy.
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, hogy meghatarozza azokat a szabdlyokat,
amelyek az intézmény miikodéséhez sziikségesek €s mds jogszabdlyok ezeket a szabalyokat nem
tartalmazzak, nevezetesen:

-szervezet jogélldsa, felépitése

-miikodési rend

-dontési és irdnyitdsi szintek

-vezetOk , beosztottak jogallasat, feladatait

-irdnyitasi eszk6zok lefrasat,

-kiilsé és belsd munkakapcsolatokat,

-az egyes szakmai és gazdasagi folyamatok lebonyolitdsdnak szabdlyait,
-munkaviszonybdl eredd valtozasokkal kapcsolatos szabdlyokat.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden, az
intézménnyel munkaviszonyban all6 személyre, az intézmény kezelésében 1évé minden

létesitményre, mdédositdsa idStartamaig.

1993. évi LXXIX. tv. és az 1999 évi LXVIIL tv. / térvény a kozoktatdsrél / alapjan:

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény vezetGje késziti el, azt a nevelGtestiilet fogadja el. Modositaskor
a nevelGtestiiletnek djra el kell fogadnia. A szervezeti és miikodési szabdlyzat akkor vdlik érvényessé, ha azt a
fenntarté jovahagyja.

A fenntarté a szervezeti és miikodési szabdlyzat jovdhagydsat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabdlyt sért. A
szervezeti és miikodési szabdlyzatot, illetSleg mddositdsat jovdhagyottnak kell tekinteni, ha a fenntarté6 30 napon

beliil, illetve a 30 elteltét kovetd elsd képviselStestiileti iilésén sem nyilatkozik.

A kozoktatdsi torvény 40. paragrafus (1), (2 ) alapjan a ,,koz0s igazgatdsi kozoktatdsi intézmény ... szervezeti és
miikodési szabdlyzata tartalmazza a mikodés kozos szabdlyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes

intézményegységek miikodését meghatdrozo eldirasokat.

Az szervezeti és milikodési szabdlyzat elfogaddsdra az 11/ 1994. ( VI.8.) MKM rendelet és a
8/2000 OM rendelet 4 . paragrafusa irdnyado.

Az intézmény 6ndllé gazdilkoddi jogkorrel rendelkezik.

A gazdasagi szervezet legalabb:

1 f6 gazdasagi vezetd
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1 pénziigyi el6ado

1 pénziigyi tigyviteli dolgoz6

1 f6 konyvel6

foglalkoztatottakbdl all.

A gazdasagi szervezetet kozvetleniil a gazdasdgi vezetd irdnyitja a mellékelt szervezeti séma
alapjan / 2. sz. melléklet /.

A gazdasigi szervezet feladata a koltségvetési szerv gazdasigi feladatainak jogszabdlyszeri
ellatasa, nevezetesen:

-Ugyrend szerinti miikodés

-Szamviteli alapelvek rogzitése

-Szamviteli politika kialakitasa és miikodtetése

-Szamlarend vezetése

-Szamlatiikor elkészitése

-Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzatanak kialakitasa és miikodtetése

-Eszko6zok, forrasok leltarozasi és leltarkezelési szabalyzatanak kialakitasa és miikodtetése
-Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzatanak kialakitasa és
miikodtetése

-Pénzkezelési szabalyzat kialakitasa és miikodtetése

-Mérlegtételekhez kapcsolodé kotelezden eldirt analitikus nyilvantartasok vezetése
-Mérlegadatoktdl fiiggetlen , gazdalkodast érint6 analitikus nyilvantartasok vezetése

-Ev végi leltarozassal osszefiiggs feladatok és azok bizonylatokkal torténd alatamasztisa
-Kis és nagy értékii targyi eszkozok nyilvantartasa

A fentiek , tovdbba az dnkormdnyzati intézményekre vonatkozé jogszabalyok betartasaért a

gazdasagi vezetd felel6s.
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MKM 11/94/4.§/1.a.
A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak ( nyitva tartas ) és a
vezetoknek a nevelési - oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje,

A Kossuth Nevelési Oktatdsi Kozpont intézmény tipusa szerint kozds igazgatdsu tobbcélu
intézmény. Miikodését a 1996 évi LXILtv.,, / 1999-ben az ide vonatkozé részek nem
moédosultak/, a 138/1992.Vhr. rendelkezései, az alapité okirat , valamint ez a dokumentum
hatdrozza meg.

Nyitvatartdsi rendjét alapvetSen a minden évben kiadott O.M. rendelet mellett a
rendelkezéseknek megfeleld onkormdanyzati fenntartdsi kozoktatdsi intézményre jellemzd nyitva
tartas jellemzi.

A gyermekeket minden intézményegységben iigyeletes pedagégus fogadja beérkezéstdl a reggeli
tigyeleten, amely 7.30 6rdig tart.

Konkrétan és a fentieken beliil:

Nyitva tartas : a fenntart6 rendelkezése szerint

Kossuth Lajos Altaldnos Iskola intézményegység:

Nyitva tartas: ha a fenntarté masképp nem rendelkezik, 6.00-18.00 6ra idGtartamban

Az intézmény vezet6i koziil a rendelkezések értelmében a telephelyeken a vezetd vagy a
helyettese a telephelyen tart6zkodik, amig ott a gyermekekkel munka folyik az igazgatd utasitdsa
szerinti id6rendben, kivétel ez aldl az iigyelet ideje.

Az lgyeleteket Ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartézkodo, iigyeletben részt vevk
hozza tudjanak jutni az elsésegély nydjtadsdnak lehet&ségéhez, szdmukra a telefon haszndlata
elérhets legyen. A titkdri szobdban, a tandri szobdban , az iskolai portdn , az iskolai testneveli
szobdban ,az 6voddk irodai helyiségeiben elsGsegélyladat kell elhelyezni, dllando feltoltottségéért
az intézményegység vezetdje felels.

Gyermek, tanul6 az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A Didk-6nkormanyzat ill. egyéb szervezetek vagy személyek dltal a nyitvatartdsi idén kiviil
szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel ill.

magédnszemélyekkel kotott megdllapoddsok szabdlyozzdk / tigyelet, feliigyelet stb./ . Az
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intézményi rendezvények helyét, idejét , szervezettségét az éves munkatervnek megfeleléen a

nevelGtestiiletek havi €s éves munkaterve tartalmazza.

MKM 11/94/4.§/1.b.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje
Szervezése:
Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgato éves ellendrzési / vezetdi ellendrzések,
belsé auditok / tervét. Az ellen6rzési tervben az igazgatd feltiinteti a tervezett ellendrzések céljat,
szempontjait, jellegét és formdit havi bontdsban valamint az ellen6rzést végzd kollégak nevét. Az
ellendrzésrdl az ellendrzést végzd jegyzOkonyvet készit, azt aldirdsdval latja el és a
jegyz6konyvet az irattdrba helyezi, azt a titkar iktatészdmmal latja el. A jegyzOkonyvet az
ellendrzéstdl szamitott hdrom napon beliil az ellen6rzott dolgozdval megismerteti. Az ellendrzési
jegyzOkonyvek mintdit az 1.sz. melléklet tartalmazza. Ezen tdl az ellenrzések megszervezéséért
és lebonyolitdsaért az intézmény minden dolgozdja felelds a maga teriiletén.
A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei:
a. Segitse el6 az intézmény feladatkrében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvaldsitasat.
b. A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizott feladatoknak megfelel6en kérje
szamon a teljesitést a pedagégusoktdl.
c. Segitse a szakmai, gazdidlkodasi feladatok legésszer(ibb ellatdsat, a bels6é rendet, a
koztulajdon védelmét.
d. Legyen a fegyelmezett munka megval6sitdsanak eszkoze.
e. Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtdsat.
f. Jaruljon hozz4d a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansigok megel6zéséhez, a gazdalkodési
fegyelem és gazdalkodds javitasdhoz.

g. Jéruljon hozza a mindségbiztositdsi rendszer hatékony miikodéséhez.

Az ellendrzés teriiletei:

a. Pedagdgiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése,
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b. Id&szakos, dllando, kiemelt és specidlis ellendrzés,

c. Tanérai, rendszeres és nem rendszeres tandrdkon kiviili foglalkozdsok, évodai csoport- €s
egyéni foglalkozasok, napkozis foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések

d. Folyamatellendrzések / auditok /

Az ellendrzés formai:

a. oOraldtogatds, 6vodai foglalkozdsok latogatasa,
b. foglalkozasok ellendrzése,

c. beszamoltatas,

d. eredményvizsgalatok, felmérések, hatdselemzések készitése,

e. helyszini ellendrzések,
f. feltar6 megbeszélés minden érintett jelenlétében,

g. auditori tevékenység

OM 8/2000/1.c.
A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek , tanul6k hivatalos gondvisel6i, vagy a gondvisel6 irdsban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felel6s pedagdgussal egyeztetett felhatalmazottja a
gyermekkel kapcsolatos iigyekben és tennivalok miatt kiillon eljards nélkiil az intézmény
teriiletére 1éphet. Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntarté képviseldje. Mas
személy kizarélag az igazgatdval tortént elGzetes egyeztetés alapjan léphet az intézmény

teriiletére.

MKM 11/94/4.§/1.d.
A tagintézménnyel ( intézményegységgel ) valo kapcsolattartas rendje

Az intézményen beliil miikodo egységek kapcsolatdnak rendjét €s az informécidaramlést a 3.sz.

27 2z

mellékletnek megfeleld értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:
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Forum / értekezlet /

Résztvevik

A forum gyakorisdga

Vezet6i

- Igazgaté
- Mindségfejlesztési
programvezetd

- Gazdasdgi vezetd

Hetente 1X

Intézményegység vezetdi

- Igazgaté

- Intézményegységvezetd v.
iev.h.

- Gazdasagi vezet6

- Mindségfejlesztési program

vezetdje

Hetente 1X

Munkako6zosségvezetsi

- Intézményegységvezetd

- Intézményegységvezets-
helyettes

- Szakmai

munkakozosségvezetdk

Havonta 1X

Munkakozosségi

- Munkako6zosségvezetod

- Munkako6zosségek tagjai

Havonta 1X

Technikai

munkacsoportvezetdi

- Igazgatd
- Gazdasagi vezet6
- Szakmai

munkacsoportvezetSk

Hetente 1X

Technikai szakmacsoport

- Szakmacsoportvezetd

- Szakmacsoport tagjai

Havonta 1X

Igazgaté tandcsi értekezlet

Igazgaté tandcs tagjai

Havonta legaldbb 1X
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Az értekezletekrdl irdsban emlékeztetd késziil, amib6l egy példanyt az irattdrba kell
elhelyezni és iktatoszdmmal elldtni. Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell a megbeszélés témadjat,
az ott sziiletett dllasfoglalasokat, dontéseket, a résztvevokr6l a jelenléti ivet. Terjedelme nem
haladhatja meg az egy gépelt oldalt.

Megbeszélések céljai:

1. kolcsonos tdjékoztatasi garancia az aktudlis intézményi torténésekrdl
a megbeszélések eredményeinek , dontéseinek ellendrizhetd rogzitése
a dolgozok érdemi tdjékoztatdsa

az elmult id6szak ellendrzésen / mi alapjan ? / alapuld6 értékelése

A

a kovetkez6 1dGszak elvarasainak €s tennivaldinak konkrét, hataridével €s felel6s

megnevezésével torténd kijelolése

MKM 11/94/4.§/1.e.
a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje , formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjét, formdjat, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét 1d. az
MKM/ 11/94/4§/1.d. pontban.

A vezetok kozotti feladatmegosztds:

Az igazgaté a 2.sz. mellékletben szerepld szervezeti séma szerint a technikai munkacsoportok
vezetdivel, a gazdasdgi vezetdvel, a mindségfejlesztési program vezetdjével az
intézményegységvezeték , intézményegységvezetd-helyettesek , munkakozosség-vezetSk
segitségével / Kt. 54/3. / vezeti az intézményt.

A két intézményegység vezetGje felel az intézményegység dltal ellatott szakmai
alapfeladat magas szinvonald €s szabdlyos ellatdsaért, ebben helyetteseik segitik ket az aldbbiak
szerint:

Az 6voddban a két telephely miatt a Régi Foti uti telephelyen az intézményegységvezetd
helyettes, a Szovogyar utcai telephelyen az intézményegységvezetd a felelds vezetd, tavolléte

esetén az ott dolgozé intézményegységvezets-helyettes latja el feladatait.
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Az iskoldban két intézményegységvezetd helyettes dolgozik, szakképzettségiiknek és az
altalanos iskolai nevelés-oktatds alapfeladatnak megfelelGen az egyik helyettes az alsé tagozat €s
a napkozi, a masik a felsd tagozat munkdjat koordindlja és vezeti.

A gazdaségi vezetd felel a pénziigyi csoport szabdlyszerti miikodéséért , az intézményi
vagyonnal val6 gazdédlkodasért, a pénziigyi feladatok szakszer( és torvényes ellatasaért.

A gondnok felel a technikai feladatok magas szinvonalu ellatasiért.

A tobbszor mdédositott, kozoktatdsrol szolo 1993 évi LXXIX. tv. torvény értelmében és az
intézménnyel kapcsolatos  végrehajtdsi rendeletekkel Osszhangban az  intézményben
igazgatétanacs mikodik az aldbbiak szerint:

Az igazgatdtandcsba az 6vodai és iskolai intézményegység 3-3 f6 kozalkalmazottat delegdl. A
delegdlasrol a kozalkalmazottak nevelési évenként egyszer dontenek az aldbbiak szerint:

Az intézményegységnek megfeleld szakfeladaton foglalkoztatottak  kozossége
értekezleten jelold bizottsagot / 3 6 / vdlaszt nyilt sz6tobbségen alapuld szavazdssal. A jelold
bizottsdg tagjai az értekezlethez képest tizenot napon beliil Osszehivott értekezleten kozlik a
kozosséggel a jeloltek listajat, amelyet a kdzalkalmazottakkal vald elbeszélgetés alapjan allitanak
0ssze. A jeloldlistat a kozalkalmazottak nyilt szavazdssal, egyszerd szotobbséggel hagyjak jova.
A kozalkalmazottak kozossége megvalasztja a szavazatszamlalo bizottsagot / 3 £6 /, a jeloltekre a
kozalkalmazottak titkosan szavaznak jeldltenként egyszer. A jeldlt akkor lesz az igazgatdtanics
tagja, ha a kozalkalmazottak szavazatdnak 6tven szdzalékat és még egy szavazatot megkap.

A megvélasztott igazgatdtanics elsd, alakuld iilését az igazgatd hivja Ossze. Az alakuld
iilésen az igazgatdtanics tagjai elnokot valasztanak maguk koziil. Az elnoki feladat ellatdsdhoz az
igazgatdtandcsi tagok koziil legaldbb négy tdimogatd szavazat sziikséges.

Az igazgatOtanics éves munkatervet , iligyrendet készit. A munkaterv és az ligyrend
elfogaddsahoz négy tdmogaté szavazat sziikséges. Az intézményegységvezetd megbizdsihoz
illetve a megbizés visszavondsdhoz 6t szavazat sziikséges. Az igazgatdtanics elndke hivja 0ssze
az igazgatétandcs masodik és minden tovabbi értekezletét, valamint dont arrdl, hogy kit hivjanak
meg és milyen jogokkal értekezletiikre. Az igazgatdtanics elndke a tagokat irdsban hivja meg,
ameghivéban rogziti az igazgatdtanacs értekezletének napirendjét és sziikség esetén a hatarozati
javaslatokat. Az igazgatOtandcs értekezletérdl jegyz6konyv késziil, amelyet az intézmény

irattaraban kell elhelyezni. Az igazgat6tandcs ligyrendjében rogziti:
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- az értekezletek 0sszehivasanak szabdlyait

- azigazgatdval val6 kapcsolattartds szabalyait

- azigazgatGtanics tagjainak jogait

Az igazgaté munkdjdnak segitése ugy valosul meg, hogy az igazgaté rendszeresen tdjékoztatja az
igazgatotandcs elnokét azokrdl a kérdésekrSl, amelyben kikéri a tandcs véleményét. A
kérdésekben az igazgatotandcs kozos javaslatot tesz / kétharmados tobbségi véleménnyel / az
igazgatonak, javaslatat irdsban rogziti.

Az igazgatOtandcs feladata az igazgatd munkdjanak segitése.

A vezetbkre vonatkozo felelGsségi €s ezzel analdg hataskori matrix az aldbbi:

D: dont

E: egyiittmiikodik

J: javasol

V: végrehajt / a végrehajtasért felelos /

e: ellendriz

KNOK 1151 Bp. Kossuth u. 53. Tel.: 307-74-34 e-mail: knok@matavnet.hu



SZMSZ KNOK 2002 /2. verzi6: 2002. 09. 10. A miikodés kozos szabalyai 12
Hataskori matrix
Feladatok Munkal- | Taniigy | Gazd4l | Ugy- | Md- | Szakmai- | Tech- | Kony- | Daj- | Min&ség
Vezetdk tatoi igaz- |kodasi |viteli | szaki | Peda- nikai |Hai |kai |Ugyi

gatasi, gbgiai

szerve-

78s1.
Igazgatd De De De De |De |De De |De |De |De
Gazd.vez. EJV J EJV |EJ |] EJ |E E |EJ

e Ve
Prog. Vez. J J J J JE |JE JE |JE JE |[EJVe
Int.e.vez. JE JEVe |JE JE [JE |JEVe |] J J EJ
Ve
Gondnok J J A% EV |E EJe |[EJe |[EJ |EJ
Je e

Titkar v \Y v E E E E |E
Technikai J J EJ |EJ EVIJI|E]J] EJ |EJ
m.cs.vez. e
Dajkai J J EJ |EJ EJ |EJ EV |EJ
m.cs,vez. Je
Szakmai J J J J J EJ J J J EJ
Mkv.
Igazgatétanacs | J D J J J J J J J J J
D: dont

E: egyiittmikodik

J: javasol

s 2 2

V: végrehajt / a végrehajtasért és a feladat szinvonalas ellatasaért felelos /

e: ellendriz
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MKM 11/94/4.8/1.1.
az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén feladatait az igazgatGtandcs elndke veszi 4t és
tdjékoztatja a fenntartot az intézményvezets akadalyoztatasarol.

Az intézményegységvezetd €s helyetteseik egymdst helyettesitik akaddlyoztatdsuk esetén. Az
intézményegységvezetd és helyettesei egyiittes akaddlyoztatdsa esetén feladataikat az intézmény

vezetd veszi at.

MKM 11/94/4.§/1.g.
a vezetok és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, valamint az 6vodai , iskolai

kollégiumi sziiloi szervezet ( kozosség ) kozotti kapcsolattartas formaja,
Megj:

Az intézmény minden iskolai vagy ovodai szervezett tanulo ill. gyerekcsoportjidnak sziiloi kozossége egy képviseldt és
akaddlyoztatdsa esetére egy helyettest vdlaszt. A sziil6i képvisel6kbdl dll az intézmény sziildi szervezetének
vezetdsége.

A sziil6i kozosség vezetje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az 4dltala
képviselt sziil6k iigyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetGje a sziillok képviselGit egy nevelési — tanitdsi évben legaldbb egyszer
értekezlet keretében érdemben tdjékoztatja, miikodteti a sziil6k forumat , valamint minden vezetd
a hataskorének megfeleld tigyekben koteles havonta egyszer kotott idSpontban fogadddrat tartani.
Az intézmény vezetdje ill. vezet§ beosztidsi alkalmazottja koteles a sziil6i szervezet
képvisel6jének rendelkezésére éllni és kérdéseire érdemi vdlaszt adni valamint hatdskorének
megfelelden intézkedni.

Az intézményben iskolaszék, 6vodaszék , intézményi szék nem miikodik.

MKM 11/94/4.§/1.h.
a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések,

A nevelGtestiilet hatdskorébe tartozé iligyekben a nevelStestiilet altaldnos atruhdzasi
jogéaval nem él. A feladatok elldtdsdval megbizottak a nevelGtestiileti értekezleten érdemi
beszamol6t adnak végzett munkdjukrol, a beszamol6t a nevelStestiilet joga elfogadni.

Meg;j:
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Az 6vodai nevelGtestiilet az 6vodai nevelés alapfeladaton foglalkoztatott pedagdgus besoroldsu
kozalkalmazottakbdl és a gazdasdgi vezetGbdl, az iskolai nevelStestiilet az iskolai oktatds €s
nevelés alapfeladaton foglalkoztatott pedagdgus / tanitdi, tanari, napkozis neveli munkakorben /
besoroldsu kozalkalmazottakbol és a gazdasagi vezetdbdl 4all. A nevelGtestiiletek eljarasi

szabdlyaira a Kt. 56-57 §, €s az MKM r.29 § irdnyadoéak.

MKM 11/94/4.§/1.i.
a kiils6 kapcsolatok rendszere, formajat és modjat, beleértve a gyerekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezet6je képviseli . A kiilsd kapcsolatokat
az intézmény vezetSje személyes megbizottjai Utjdn tartja azoknak a pedagdégusoknak a
bevondsaval, akiknek szakmai feladataikhoz kozel 4ll6 tipust féllel kell a kapcsolatot tartani.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

az intézmény korzetéhez tartozé bolcsddékkel, 6vodakkal, kozépiskolakkal a
keriiletben,

gyermek és szakmai szervezetekkel / of. m.k.v., gy.v. felel6s /,

gyermekjoléti szolgalattal ( 1997. évi XXXI, tv. 40. §), / gy. v. felelds /

a kertileti egészségiigyi szolgdltatoval ( 1997. évi XXX tv. 41. §,

26/1997. (IX.3.) MN rendelet ) / titkéar

Egyhdzakkal / of. m.k.v. /,
Sportegyesiiletekkel / Testnevelés m.k.v, testnevelSk /,
Zeneiskoldval / intézményegységvezetdk, miivészeti m.k.v. /
renddrség ifjusagvédelmi nevel§jével / of. m.k.v., gy.v. felelds /
voroskereszttel / titkar, voroskeresztes felelds /
keriileti kozmiivel6dési intézményekkel / szabadid6 szervezs /,
gyogypedagdgiai szolgaltatoval / intézményegységvezetd, i.e.v.h., gy.v. felelds /,
gyermek és ifjusdgvédelmi szervekkel / of. m.k.v., gy.v. felels /.
Az egylittmlkodésrdl minden olyan egyiittmiikodével, amellyel a kapcsolattartdst jogszabaly

nem szabdlyozza, egyiittmi{ikodési megdallapodds késziil.
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A gyermekjoléti szolgalattal kozvetleniil az intézmény gyermekvédelmi felelGse tartja a
kapcsolatot. Munkdjanak eredményeirél rendszeresen tdjékoztatja az igazgatt €s az érintett

pedagogusokat, indokolt esetekben intézkedéseket javasol.
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MKM 11/94/4.§/1.j.
iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok,

Az iinnepélyek , megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatdrozza meg
felelsok megnevezésével.

Rendszeres megemlékezések és a hagyomanydpolds formai:
Iskola:

Tanévnyit6 és tanévzard linnepély
Megemlékezés oktober 6-arol,

Emlékezés 1956 oktober 23-ra,

Emlékfutas 1956 oktdber 23-a tiszteletére,
Nyilt napok

Farsangi mulatsagok,

Unnepély marcius 15-e tiszteletére,

Kossuth hét /keriileti versenyek /
Természettudomanyi hét

Keriileti vers- és meseird palyazat,

Kihivés napja

Gyermeknap

8-ik évfolyam bucsuztatd, Ballagas

Ovodis csoportoknak ismerkedd

Kossuth Thélesz keriileti matematika verseny,
Taborok szervezése,

Ovoda:

Sziireti mulatsag

Allatok vilagnapja / oktéber 4. /

Mikulds

Karacsonyi vasar

Karécsony

Farsang

Marcius 15.
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Husvéti vasar

Husvét

Viz vildgnapja / mércius 22 /

Fold Napja / aprilis 22 ./
Madarak és fak napja / majus 10. /
Kihivds Napja

Gyermeknap

Anyék Napja

Evzar6

Az iskolai és 6vodai munkakozosségek feladata a hagyomanyok dpoldsa és 6rzése.
Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése, oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

MKM 11/94/4.§/1.k.
a gyermek, tanulé tivolmaradasanak , mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Iskola:

A tanulé tdvolmaraddsat harom tanitdsi nap idStartam erejéig a gondviseld igazolhatja. Ennél
hosszabb mulasztds igazoldsdhoz orvosi igazolds sziikséges. A gondvisel6i ill. orvosi igazolds
alapjdn a mulasztist a tanulé osztdlyfénoke a napléban igazolja. A gondvisel6 a tanuld
tdvolmaraddsar6l a tdvolmaradds kezdetétdl szamitva 4 napon belill tdjékoztatja a tanuld
osztalyfénokét a tdvolmaradds okardl.

Ha a tanul6 igazolatlan hidnyzdsa a heti 6raszdm 10 %-at eléri egy hét alatt, akkor osztalyfénoki
figyelmeztetésben részesiil. Ha az igazolatlan hidnyzédsa eléri a heti 6raszdamot, akkor hivatalos
uton (6nkormdnyzat) felszolitjuk rendszeres iskoldba jarasra.

Hidnyz4as esetén az orvosi igazolast lehetdleg az ellendrzébe kérjiik beiratni. Sziil6i igazolast csak
indokolt esetben, évente legfeljebb 3 alkalommal fogadunk el. Az igazolatlan késést, mulasztdst a

magatartas értékelésekor figyelembe vessziik.

Ovoda:
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3 napot meghaladé vagy betegség utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal johet 6voddba. A
napkdzben megbetegedett gyermeket a sziild koteles elvinni az 6vodabol az 6vond értesitése utan
a legrovidebb 1don beliil, s csak orvosi igazoldssal johet djra a kozdsségbe.

Betegség nélkiili hosszabb tdvolmaraddst a szill6 el6zetes bejelentése alapjan az 6vond
engedélyezhet.

Kérjiik a sziil6ket, hogy a tdvolmaradast, fert6z6 betegségeket személyesen vagy telefonon 24
orén beliil jelentsék be.

A gyermek tdvolmaradésat a sziildnek be kell jelentenie az 6voddban. Ha a gyermek az iskolai

életmodra  felkészité foglalkozdsokrol egy nevelési évben hét napndl tobbet hidnyzik

igazolatlanul, az igazgaté értesiti a lakohely szerint illetékes jegyzot.

MKM 11/94/4.§/1.1.
a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dijakat az igazgat6 dltal jovahagyott befizetési napokon havonta a
megbizott személyek szedik. Az étkezési dijak bevételezésének napjairdl szold, jovdhagyott
tdjékoztatdt a telephelyeken jol 1athatéan ki kell fiiggeszteni.

Ha az igazgat6 masképp nem rendelkezik az étkezési téritési dijakat havi egy alkalommal és egy
pot-alkalommal szedik be az aldbbi rendben:

Az 6voddban az intézmény pénziigyi iigyviteli dolgozdja és az intézményegységvezetd
vagy a helyettese az erre el6re kijelolt napon.

Az iskoldban a napkdzis neveld / also tagozatos tanul6 esetében / Gsszesiti a befizetéseket
€és atadja azokat a pénziigyi ligyviteli dolgozénak. Az iskoldban az osztdlyfénok / felsd tagozatos
tanul6 esetén / Osszesiti a befizetéseket és dtadja azokat a pénziigyi ligyviteli dolgozénak.

A befizetések el6tt a befizetésekkel foglalkozok a hataskoriikbe tartozé gyerekeket
illetéen pontosan tdjékozdédnak a téritéscsokkentés mértékérdl a pénziigyi ligyviteli dolgozondl a
napok szamadt illetéen annak érdekében, hogy a sziilok pontos informécidkkal rendelkezzenek a
befizetett napok szamardl, a téritéscsokkentés mértékérdl, a befizetendd 6sszegrdl. A befizetendd
0sszegr6l szo16 tdjékoztatdt az intézmény pénziigyi iigyviteli dolgozdja a befizetés eldtt legalabb

3 nappal megkiildi a gyermekcsoportok vezetdinek / napkozis nevelSk, 6vondk, osztalyfénokok /.
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A téritéscsokkentés megdllapitdsa egy koltségvetési évben egyszer torténik a jogszabalyok
alapjan. A megdllapithaté téritéscsokkentésr6l a gyermekvédelmi felel8s javaslatot készit,
amelyet az igazgatd hagy jova. A téritéscsokkentés igazgaté dltal jovahagyott valtozasardl a
gyermekvédelmi felels a pénziigyi tigyviteli dolgozot értesiti irdsban. A dokumentum a valtozdst
€s a megvaltozott adatokat tartalmazza. Az értesitést az intézmény irattaraban kell elhelyezni €s
iktatdszadmmal ellatni. A téritéscsokkentés mértékének valtozasaibol szarmazoé koltségelszamolast
azonnal és egyszeri alkalommal kell rendezni a befizet6vel.

Az étkezés lemonddsa telefonon vagy személyesen tOrténhet. A visszatéritésrol az
intézmény a kovetkezd honapban gondoskodik. A visszatéritési kotelezettség a lemondds napjatdl
érvényes. A visszatérités modja készpénzes kifizetés.

Tandijra kotelezhet6 tanul6 esetében a tandij befizetését az intézmény vezet§je bonyolitja.
A tandijra kotelezhetd tanulé esetében a tandij a tanuldi jogviszony kezdetétSl esedékes,
visszatéritése pedig a tanuldi jogviszony megsziinésével azonnal esedékessé vélik. A visszatérités

modja itt is a készpénzes kifizetés.
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MKM 11/94/4.§/1.m.
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

P

Az intézményi orvosi elldtast biztositd orvos vagy a védond elbzetesen tdjékoztatja az
intézményegység vezetését és az érintett osztalyfonokoket, dvondket tervezett munkdjardl /
oltdsok, vizsgalatok /. A vizsgalatokrdl €s a kezelésekrdl a sziiloket eldzetesen tdjékoztatni kell.
Tanévenként meghatdrozott idSpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és véd6nd all a tanuldk
rendelkezésére. Az dltaldnosithatd tapasztalatokrdl tanévenként tdjékoztatjdk az intézmény
vezetését. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetGségei
fliggvényében megvalodsitja.

Kiilonos figyelemmel kell a Gyermek- és ifjusdgvédelmi torvény betartdsat biztositani. Kiemelt
feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megel6zEsét segité programokban valo részvétel.
Fentieken til a KT 121 § (1) , a 26/1997 NM. rendeletben szereplé szabdlyozdsokat kell
irdnyaddnak tekinteni.

MKM 11/94/4.§/1.n.

az intézményi védo, 6vo eldirasok,

Az intézmény barmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi felel6sénél. Az  intézmény
gyermekvédelmi felelose errdl tdjékoztatja a gyermek 6vondjét ill. osztalyfonokét és egyiitt
dontenek arrdl, hogy intézményi hatdskdrben milyen intézkedést javasolnak az intézményegység
vezetQje felé. Ha intézkedésr6l dontenek / csaladlatogatds, bejelentés, értesités a jegyz6nek / errdl
tdjékoztatjak az intézményegység vezetdjét, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak
eredményességérol. Az intézményi intézkedés eredményétdl fiiggben értesiti és érdemben
tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot ,a gydmiigyi hivatalt, ill. a jegyz6t. Az intézményegység
vezetdje és a gyermekvédelmi felels folyamatosan nyomon kovetik az érvényes védo, 6vo
intézkedések lefolydsat, azok eredményességét, err6l tdjékoztatjdk az igazgatGtandcsot és az
osztalyfénokot ill. 6vonét.

A gyermekekkel és a pedagdgusokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsokat a foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat a tilos és az elvarhatd
magatartdsformat a szorgalmi 1d6 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi Szabdlyzatban, a Tiiz- és Balesetvédelmi

Szabdlyzatban taldlhatjuk meg, melyet a 16/1998. IV.8. MKM rendelet 2.§ és az 1. szamu
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melléklete alapjan készitettiink. Az egészség és testi épségre vonatkoz6 elbirdsok ismertetésének
tényét a felndtt dolgozok esetében a munkavédelmi felelds, a gyermekek €s a tanuldk esetében a
pedagogusok rogzitik az osztdly illetve csoportnapléban.

A tanul6 és gyermekbalesetek megel6zését szolgéld szabalyok:

- A gyerekeket , tanuldkat rendszeresen tdjékoztatni kell az intézményben adddo baleseti
lehetdségekrol.

- A baleseti lehetGségekrol el6szor a tanév vagy nevelési év elején az osztalyfénok vagy az
ovond a gyerekeket koteles tdjékoztatni. A tdjékoztatdsnak ki kell arra térni, hogy a
baleset bekovetkezése esetén mi a teendd.

- A pedagbgusok felel6sek a rajuk bizott gyerekek testi épségéért éppen ezért gyermek ill.
tanul6 az intézményen beliil feln6tt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

- A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsdgokra a nevelStestiiletek iigyeletet

szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellaté dolgozo koteles értesiteni kdzvetlen irdnyitojat,
az esetnél jelenlévd dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellaté dolgozd €s a balesetet szenvedd
segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozdja a sériilt mellett marad, mig a masik intézkedik a
mentSk, orvos, sziild értesitése érdekében. A sériilt mellett maradé dolgozd koteles sziikség
esetén elsésegélyt nydjtani. A balesetrdl, sériilésr6l jegyz&konyvet kell felvenni, amelyben az
eset Osszes koriilményének, esetleges el6zményének szerepelnie kell. A jegyz6konyvet a

feliigyeletet ellatd dolgozd beszadmoldja és az esetnél jelenlévék beszdmoldja alapjan a dolgozé

kozvetlen irdnyit6ja veszi fel.

MKM 11/94/4.§/1.0.
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

- a bejelentés utdn haladéktalanul ki kell iiriteni az épiileteket a tlizriad6 tervnek megfelelGen,

- a rendOrséget értesiteni kell,

- biztositjuk, hogy a rend6rség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tartézkodjon

- a tanulok , gyerekek biztonsdgos feliigyeletérdl - egyéb rendelkezésig - a pedagdgusok

gondoskodnak,
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- abombariado elrendelésérdl a fenntartot értesiteni kell.

- ahelyes eljaras betartasdért az épiiletben tart6zkodé minden dolgozé felelds.

OM /8/2000/4.8/1.p.
Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet ( kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési , egyetértési joggal ruhazza fel
- nem kotelez6 orak felhasznalasa,

MKM 11/94/4.§/2.a.
a napkozis és tanuloszobai foglakozasokra valé felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei
1d. iskolai intézményegység kiilon szabdlyozdsa

MKM 11/94/4.§/2.b.
a tanodran kiviili foglakozasok szervezeti formai:
1d. iskolai intézményegység kiilon szabalyozisa

MKM 11/94/4.§/2.c.

a felnéttoktatas formai, tovabba — az érettségi vizsga kivételével — az allami nyelvvizsga-
bizonyitvany, illetve az azzal egyenértékii idegennyelvtudast igazolé okiratnak az iskolai
tanulmanyokba val6 beszamitasara és a bizonyitvany, illetve az okirat alapjan az
idegennyelvorak aldli felmentésre vonatkozo rendelkezések

Felnd6ttoktatdsi forma az intézményben nincs, szabdlyozdsara ezért nincs sziikség.

Az idegen nyelv tuddst igazold okirat alapjan az idegen nyelv 6rdk aldli felmentést a gondvisel6
irasbeli és az okirattal aldtdmasztott kérelmére az igazgaté adhatja meg. Az igazgatd a felmentés
kiaddsa el6tt szintfelmérd vizsgit szervez a tanuld szdmdra az idegen nyelvi munkakozosség

részvételével. A szintfelmérés eredményét a felmérést végzdk irasban rogzitik és javaslatot

tesznek az igazgatdnak a felmentés iigyében.

MKM 11/94/4.§/2.d.
a diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (
helységek, berendezések hasznalata, koltségvetési taimogatas biztositasa),

1d. iskolai intézményegység kiilon szabdlyozisa
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MKM 11/94/4.§/2.e.
a mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje,

1d. iskolai intézményegység kiilon szabdlyozdsa

MKM 11/94/4.8/2.1.
a szocialis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A mindenkori miniszteri és onkorményzati rendeleteken tul a szocidlis tdmogatdsok elbirdlasahoz
a gyermekvédelmi felel6s és az osztalyfonok kornyezettanulmdnya alapjan javaslattételi joga az
igazgaténak van az Onkormdnyzat érintett szervei felé. Az étkezésekre vonatkozd
téritéscsokkentésre az intézmény gyermekvédelmi felel6se az intézményegység-vezetSk

véleménye alapjan javaslatot tesz €s azt az igazgatd hagyja jova.

MKM 11/94/4.§/2.g.
a tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

1d. MKM 11/94/4.§/2.d._pont.
A jogszabdlyban foglaltak mellett az iskola didkonkorményzata miikodési szabdlyzatot készit — a
rendszeres véleménynyilvanitds férumainak meghatdrozasdval és ennek megfelelden gyakoroljak

a tanulok véleménynyilvanitasi jogukat 6sszhangban a Kt. 11 §-val.

MKM 11/94/4.§/2.h.
a tanulok jutalmazasanak elvei és formai
1d. Hazirend / iskola /

1d. iskolai intézményegység kiilon szabdlyozisa

MKM 11/94/4.8/2.i.
a fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
1d. Iskolai hazirend

A felelGsségre vonds eljardsmodjara és formdjara nézve a torvény rendelkezései az irdnyadodak.
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MKM 11/94/4.8/2.j.
az iskolai ( kollégiumi ) konyvtar miikodési rendje

1d. iskolai intézményegység kiilon szabdlyozdsa

MKM r. 8. § (3) —( 4) Az szervezeti és miikodési szabalyzat elhelyezésére , tajékoztatasra
vonatkozé szabalyok

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmények telephelyein egy példanyban
mindenki altal hozzaférhetd helyen ki kell fiiggeszteni, egy példanyat az intézmény irattardban
egy példanyat a konyvtarban kell elhelyezni, a hazirendet az iskoldban az aula falitjsagjan ,

6vodaban a csoportszobdban vagy a csoportszoba falitjsagjan ki kell fliggeszteni.

5/1998 MKM r. 17.§ (7) A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Minden tanévben a szakmai munkakozosség-vezetGk javaslata alapjan az iskola
tankonyvfelel6se az intézményegységvezetdvel egyeztetve a kovetkezd tanévben viérhatd
létszdmokat osztdlyonként elkésziti a tankOnyvrendelést és az igazgatonak azt bemutatja. A
tankonyvrendelést a kiadok dltal készitett elektronikus vagy nyomtatott hordozén a kiadok altal
meghatdrozott hataridéig a kiadokhoz eljuttatja. A tankonyvfelelés a beérkezett tankdnyveket
atveszi és a veliik kapcsolatos elszamolast elvégzi az intézmény gazdasdgi vezetdje felé. Az
igazgatd, a gazdasdgi vezetd, a titkdr, a pénziigyi dolgozé koteles a tankonyvfelel6s munkdjat

hatidskorének megfelelen segiteni.
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