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A koézoktatasi torvény 33. § és 39. § (1) bekezdésében és 40. § (2) bekezdéseiben foglalt
felhatalmazas alapjan a Dér Istvan Altalanos Iskola, Napsugar Ovoda és Bélcséde Tébbcélu
Kb6z0s Igazgatasu Kozoktatasi Intézmény nevelbtestulete és alkalmazotti kozossége a ko-
vetkezd szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma, szabdlyozdsi kére

[a kbzoktatasi térvény 40. § (1) bekezdéséhez és a nevelési-oktatasi intézmények miikbde-
seérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet. 4. § (1) bekezdésének r) pontjahoz]

1. A szervezeti és mikdodési szabalyzat az intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcso-
lataira vonatkozéan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a bevezetbben megnevezett jogszabalyok és kulo-
nosen a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: kézoktatasi tor-
vény), a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
(a tovabbiakban: R.), a pedagdgiai szakszolgalatokrol szolé 14/1994. (V1. 24.) MKM ren-
delet, az allamhaztartas miikddési rendjérél sz6lé 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara figyelemmel
— e szabalyzat szabalyozasi kdrébe utalnak, tovabba

b) az intézmény mikddésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendel-
kezése alapjan készitett egyéb szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, és minden tagintézmeényének
valamennyi dolgozéjara, gyermekre és tanuldjara és mindazokra a személyekre, akik belép-
nek az intézménybe, az intézmény tagintézményébe.

Az intézmény alapité okirataban foglaltak részletezése
[az Amr. 10. § (4)—(5) bekezdéséhez]

3. Az intézmeny 2008. augusztus 15-t6l hatalyos alapito okiratat Csanadpalota Nagykozség
Onkormanyzatanak Képvisel6testilete 144/2008. (VI.24.) Kt.h. sz. hatarozataval 2008. ju-
nius 24-én fogadta el.

4. Az intézmény az Alapito okirata szerinti alaptevékenységeket latja el.
5. A feladatellatas forrasa a fenntart6 altal biztositott kdltségvetési tamogatas.
6. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

7. Az intézmény alapité okiratdaban meghatarozott feladatmutaték megnevezése és mérték-
egységei:

Feladat feladatmutaté megnevezése mértékegysége
a) bolcsbdei ellatas ellatottak szama f6

b) évodai nevelés nevelést igényl6k létszama 6

c¢) alapfoku nevelés, oktatas tanulok létszama 6

d) intézménynél szervezett étkezte- | étkezési ellatottak szama f6

tés

e) pedagogus szakkdnyvvasarlas pedagogusok létszama f6

f) pedagdgus szakvizsga és tovabb- | pedagdgusok létszama f6

képzés




g) tanuldk tankdnyvvasarlasa tankdnyvvasarlasra  jogosult | f6
tanulok létszama

h) diaksport _ —_

i) fejleszt6 felkészités felkészitést igénybevevdk lét- | f6
szama

8. Az intézmény székhelye: 6913 Csanadpalota, Szent Istvan u. 46.

9. Az intézmény telephelyeit (amelyek egyben a tagintézmények cimei is) az alapitd okirat
tartalmazza.

10. Az intézmény szervezeti felépitését e szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

11. Az intézmény részben oOnalléan gazdalkodo koltségvetési szervként mikodik tagintéz-
ményeivel egyutt.

12. Az intézmény oOnallé bankszamlaval nem rendelkezik, pénzforgalmat 11735081-
15354697-00000000 szamlaszamon bonyolitja.

Szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt Csanadpalotai Fiokja.

13. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és veégrehajtasaval kapcsolatos eldiraso-
kat, feltételeket a fenntarté a targyévre vonatkozé koltségvetési hatarozataban, illetve a
targyeévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl sz6l6 hatarozataban szabalyozza.

14. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalko-
das el6iranyzatok keretei kdzott tartasat biztosito feltétel- és kovetelményrendszerét, folya-
matat, kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettség-vallaldsok célszerliiségét megalapozo
eljarast és dokumentumai tartalmat, (a tovabbiakban: a koételezettség-vallalas, utalvanyozas
és ellenjegyzés rendje) a Megallapodas tartalmazza.

15. Az intézménynél a koltségvetési szerv belsé ellenbrzési feladatait a Makdi Kistérség
Tobbcélu Tarsulas keretében mikodd Bels6 Ellendrzési Tarsulas keretében biztositja, jogal-
lasat és feladatait a Tarsulas altal jévahagyott Belsé Ellenérzési Szabalyzat hatarozza meg.

16. Az intézmény, mint koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet, a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ve-
zetli ellendrzés rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

17. Az intézményt az igazgatod képviseli. A kiadmanyozas joga az igazgatét illeti meg, a tag-
intézmények vezetdi az 5. sz. mellékletben meghatarozott atruhazott jogkérben rendelkez-
nek kiadmanyozasi jogosultsaggal. Ez a melléklet tartalmazza a kiadmanyozas rendjét, az
intézmény bélyegzdinek feliratat as lenyomatat.

18. Az igazgatdé magasabb vezetb beosztasban latja el intézményvezetés feladatait és a Dér
Istvan Altalanos Iskola Tagintézmény vezetését. A tobbi tagintézményt tagintézmény-vezetd
vezeti. Az igazgato felel6s az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény egészének mikddéseével kapcsolatban dont minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskoérbe. A k6z6s igazgata-
su kdzoktatasi intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak dsszehangolasat
intézményegyseégenként azonos szamu keépvisel6bdl allo igazgatotanacs segiti, amely jog-
szabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a munkaltatéi jogkdr gyakorlasaban is.

19. A munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottja vonatkozasaban az igaz-
gato gyakorolja, egyes munkaltatoi jogokat — a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrehozasa és megsziuntetése kivételével — a
tagintézmény-vezetére atruhazhat. A igazgatdé munkakari leirasat jogszabalyban foglalt ren-
delkezések alapjan a fenntartd hatarozza meg.



20. A tagintézmény-vezetbk vezetd beosztasban latjak el feladataikat. A tagintézmény-
vezetd felel a tagintézmény szakszer( és térvényes mikodéséért, takarékos gazdalkodasa-
ért, a tagintézményben munkat végz6 pedagdgusok és nem pedagogus dolgozok tekinteté-
ben gyakorolja a ra atruhazott munkaltatéi jogokat, és dént a tagintézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas
hataskdrébe.

21. A tagintézmény-vezet6 felel a tagintézményben folyd munkaért, a tagintézmény ellenér-
zési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért, a gyermek- és ifju-
sagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészsé-
ges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zé-
séért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A
tagintézmény-vezetd munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az
igazgato hatarozza meg.

22. Az intézmény gazdasagi és pénzugyi feladatok tekintetében az Alapité Okirat mellékletét
képezd az onalldban gazdalkodd polgarmesteri hivatal és a részben Onalléan gazdalkodo
részjogkorrel rendelkez8 intézmény kozott a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas
és a felelésségvallalas rendjérél sz6l6 Megallapodas gondoskodik.

Az intézmény koltségvetésenek tervezéséhez valé adatszolgaltatas tekintetében : A tagin-
tézményi elemi koltségvetés analitikus szintli el6készitése naturalis és értékadatok feltiinte-
tésével a tagintézmény-vezetdk feladata.

23. Az igazgaté és a tagintézmeény-vezetdk kivételével az intézmény valamennyi kdzalkal-
mazottjanak foglalkoztatasa valtoz6 munkahelyen térténik, munkakori leirasukat a munka-
végzés szokasos helye szerinti tagintézmény-vezetdje késziti el. Ha a kézalkalmazott foglal-
koztatasa tobb tagintézményben megosztva torténik, munkakéri leirdsat — az érintett tagin-
tézmeény-vezetdk véleményének kikérésével — az igazgatd hatarozza meg. A tagintézmény-
vezetd altal elkészitett munkakori leiras az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

24. Az igazgato és a tagintézmény-vezetbk megbizasa nyilvanos palyazat utjan, hatarozott
idére torténik. Az igazgatét Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete, a
tagintézmény-vezetbket az igazgatdé bizza meg. A tagintézmény-vezet6 megbizasakor az
igazgatotanacs egyetértési jogot gyakorol. (11. sz. melléklet)

25. Az igazgatdé az igazgatohelyettesi feladatok ellatdsara az iskola tagintézmény-
vezetdjének helyettesét bizza meg.

A tagintézmény-vezet6k helyettesitbit a tagintézmény-vezeték javaslata alapjan az igazgaté
jeloli ki.
26. Az ugyvitel és iratkezelés intézményi és tagintézményi szintl feladatait, a statisztikai

adatgydjtés és adatszolgaltatas feladatait az intézmény székhelyén mikodd titkarsagon az
intézmeényi titkar az igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

A nevelébtestiilet, az alkalmazotti k6z6sség és a szakmai munkak6ézésségek

[a kb6zoktatasi térvény 56—58. §-ahoz]

27. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

28. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo6 szerve a nevelbtestulet, amely
a kodzoktatasi térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott Gigyekben déntési vagy vé-
leményezési jogot gyakorol. Az intézmeény nevelbtestlletének egyes jogositvanyait e sza-
balyzatban meghatarozott modon és hataskdrokkel tagintézményi testlletek gyakoroljak. A



tagintézmeényi testiletek az egyes tagovodak, tagiskola vonatkozasaban a tagintézményi
nevel6testilet.

29. Az intézmény nevelGtestuletének tagjai:

a) az intézmény pedagdgusai,

b) a nevel6-oktatdé munkat kézvetlenll segitd, felséfoku iskolai végzettségl alkalmazottak.
30. A testlleti dontések szempontjabdl az intézmény nevelbtestiletének tagja csak egy tag-
intézmény nevelbtestlletéhez, az intézmény alkalmazottja csak egy tagintézmény alkalma-
zotti koz6sségéhez tartozhat. Ezt a tagintézményt meg kell nevezni minden dolgozé munka-

kori leirasaban. A dolgozé koteles részt venni a munkakéri leirdsaban megjelélt tagintéz-
mény értekezletein. A tagintézményi testuleti tagok naprakész nyilvantartast vezetnek.

31. Az intézmény teljes nevelbtestiletének a tagintézményi nevelbtestiletekre at nem ru-
hazhaté dontési jogkorébe tartozik:

a) a nevelési és pedagogiai program, illetve médositasanak elfogadasa;

b) a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

c) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vé-
lemény kialakitasa;

d) jogszabalyban meghatarozott mas lgyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

32. A tagintézményi nevelbtestiletek dontési jogkdrébe tartozik

a) az intézmény nevelési, illetve pedagogiai programjanak részét képezd tagintézmeényi
részprogram és modositasanak elfogadasa;

b) a tagintézmény hazirendjének elfogadasa;

c) atagintézmény éves munkatervének elfogadasa;

d) a tagintézmény tanuléinak magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa;

e) a tagintézmeény tanuldéinak fegyelmi tgyeiben valé déntés, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa;

f) atagintézményi tantargyfelosztas tervezetének véleményezése;

g) a tagintézmény-vezetét helyettesiték kijeldlésének és visszavonasanak elbzetes vélemé-
nyezeése;

h) minden olyan Ugy, amelyben az intézmény nevelbtestilete a dontési, véleményezési jog-
koért a tagintézmények nevelbtestiileteire atruhazta.

33. Az intézmény egészére vonatkozo tanévi feladatokat és azok Utemezését az igazgatd
hatdrozza meg. Ezt kdvetéen minden tagintézmény beépiti a ra is vonatkoz6 feladatokat
éves munkatervébe. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott tagin-
tézményi munkatervek egyutt alkotjak.

34. A tagintézmény nevelbtestilete, illetve alkalmazotti k6zossége dontéseit tagintézmeényi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmeény-vezetd vezeti. Az intézmény nevelbtestu-
letének, illetve alkalmazotti k6zOsségenek a tagintézményekre at nem ruhazott hataskérébe
tartozé lgyek targyalasakor a tagintézményi értekezleten részt vesz az igazgaté (vagy felha-
talmazott képvisel6je). Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a tagintézményi nevelbtes-
tuleti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak leg-
alabb dtven szazaléka jelen van. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a tagintéz-
ményi nevelGtestllet, illetve az alkalmazotti kozosség dontéseit szotobbséggel hozza.

35. A tagintézményi nevel6testuleti, illetve alkalmazotti értekezletrdl jegyz6konyv készul,
amely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévék szamat, a hataro-
zati javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartézkodasok



szamat, valamint a szavazas megallapitott eredményét. A jegyz6kdnyvet nyolc napon belll
meg kell kiildeni az intézmény igazgatéjanak.

36. Az intézmény nevelbtestuletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskorébe tartozo
Ugyekben a szavazas eredményének megallapitasa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
nevel6testllete, illetve alkalmazotti k6zossége dontéseit szavazattdbbséggel hozza. Ha jog-
szabaly masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a tagintézmeényi értekezle-
teken leadott szavazatok egylttes szamanak el kell érnie az intézményben szavazasra jogo-
sultak egyuttes szamanak legalabb 6tven szazalékat.

37. A tagintézmények nevelbtestilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptar-
ban meghatarozott idépontokban, ezen fellil szlikség szerint ilésezik az alabbiak szerint:

a) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelbtestileti értekezletek idépontjat a tanév rend-
jéhez igazodva, a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) A rendszeres munkaértekezletek id6pontjat a tagintézmény-vezeté a tagintézmeény havi
esemény-naptaraban hatarozza meg.

¢) Rendkivili nevel6testuleti értekezletet vagy rendkivili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idépontjanak egyideji meghatarozasa mellett — a tagintézmény-vezetd
hivhat 6ssze sajat dontése alapjan, vagy ha az igazgaté kezdeményezi.

38. A nevelbtestiileti (tagintézményi nevelbtestileti) értekezleteken és a munkaértekezlete-
ken a részvétel a nevelbtestilet minden tagja szamara koételezé.

39. Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellenbrzését
szakmai, médszertani kérdésekben az intézmény azonos szakot, szakcsoportot, tanitd, azo-
nos pedagdgiai szakaszban neveld, oktatdé pedagdgusaibdl létrehozott szakmai munkakoé-
z0sségek segitik. A tagintézmeényekben helyi szakmai munkakdzdsségek is létrehozhatok.
Egy pedagogus tobb szakmai munkakdzdssegnek is tagja lehet. A szakmai munkak6zdsseg
dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol.

40. Az intézményben — intézményi szinten — a kdvetkezd szakmai munkakdzésségek mu-
kodnek:

a) Als6 tagozatos munkakdzdsség (1—-4. évfolyam);
b) Fels6 tagozatos munkakdzdsség (5-8. évfolyam);
c) Ovodai munkakdzdsség.

d) Bolcsédei kdzdsség

e) Technikai dolgozdk kdzbssége

41. Az intézményi szakmai munkakdzosseg vezetbjét a munkakdzosség javaslata alapjan
az igazgatod bizza meg egy tanévre. A munkakozosség vezetdje felel6s a tervezéshez, szer-
vezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tamogatas szakszeriiségéert.

A miikédés rendje, nyitva tartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

42. Az intézmény tagintézményei a 6. sz. mellékletben meghatarozott nyitvatartasi id6 alatt
latia el a gyermekek, tanuldk feltigyeletét. Ovodai, illetve tanitasi sziinetek alatt a tagintéz-
mények nyitva tartasa szlnetel. Az igazgatdval tortént elézetes egyeztetés utan indokolt
esetben a tagintézmeény-vezets ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

43. Az 6vodai foglalkozasokat, illetve a tanitasi 6rakat és a tandran kivili foglalkozasokat a
tagintézmény nyitva tartasi ideje alatt kell megszervezni. A csengetési rendet a tagiskola



hazirendje tartalmazza. Az igazgatéval tortént el6zetes egyeztetés utan indokolt esetben a
tagintézmény-vezetd eltérd dvodai nyitva tartasi, tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

44. Az ovodai és a tanitasi szunetek alatt a tagintézményekben irodai Ugyelet csak kijelolt
napokon mukaodik. A tagintézmények irodai Ugyeleti id6pontjat az intézmény vezetdje koordi-
nalja.

45. A tagintézmény nyitva tartasanak és ugyeleti Ugyfélfogadasanak rendjérdl a sziléket és
a tanuldkat a helyben szokasos modon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol a tagintézmeény-
vezetd gondoskodik.

46. A nyitva tartas és az lgyeleti Ugyfélfogadas ideje alatt a tagintézmény vezetéje és he-
lyettesei kozll legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiket a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozd a tagintézményben
tartézkodik.

47. Az intézmény épuleteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit csakis a
rendeltetésuknek megfeleléen szabad hasznalni, hasznositani. A gyermekek, tanuldk az in-
tézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld oktatdé munkat segitd
alkalmazott fellgyeletével hasznalhatjak, akik kdzvetlendl felelnek a balesetek megel6zésé-
ért, a gyermekek, tanuldk egészségenek megovasaért és az ingatlanok, ingésagok rendelte-
tésuknek megfelel6 hasznalataért.

48. Az intézményben ellatott 6vodas gyermekeknek, tanuldknak, a dolgozéknak és mind-
azoknak, akik belépnek az intézmény, a tagintézmény teriletére kdtelessége:

a) az intézmény, a tagintézmény épuleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megévasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megérzése,
c) atliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

d) a szervezeti és mikodési szabalyzat, a tagintézmény hazirendje és mas belsé szabalyza-
ta rajuk vonatkozé el6irasainak betartasa.

49. Az intézmény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagogus altal
irasban, meg6rzésre atvett eszkdzok kivetelével — a tagintézmeény épuletébdl kivinni csak a
tagintézmény-vezet6 engedélyével, a hasznalat céljat és id6tartamat, a targy nyilvantartasi
értékét is tartalmazo atvételi elismervény ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt targyakert
minden dolgozo teljes anyagi felel8sséggel is tartozik.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

50. A pedagdgiai munka belsé ellenbrzését a tagintézmeény éves munkatervében meghata-
rozott ellendrzési terv szerint a tagintézmény vezetéje és helyettese végzi és a munkak6zos-
ségek vezetbi segitik.

51. Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a belsé ellen6rzés kiemelt terule-
teit, és az intézményi szinten ellenérzott tagintézményeket. A pedagdgiai munka kiemelt bel-
s6 ellenbrzését az igazgato koordinalja, a tagintézmények vezet6ibdl és helyetteseibdl ala-
kult bizottsag végzi. Az ellenbrzést végzb bizottsag elndkét és tagjait a igazgatd bizza meg,
hatarozott idére. Az ellen6rzésre meghatarozott idd lejartaig a bizottsag ellendrzési jelentést
készit, amelyet az igazgato elé terjeszt. Az ellendrzott tagintézmény vezetbje az ellendrzés
megallapitasai alapjan intézkedési tervet készit, amelyet az igazgato6 hagy jova.

52. A tagintézmény-vezetd nevelbtestileti értekezleten beszamol a nevelbtestuletnek a tag-
intézményt érintd bels6 ellenérzés megallapitasairdl és a megallapitasok alapjan hozott in-
tézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.



53. A pedagdgiai (szakmai) munka belsd ellenérzésének az intézményben alkalmazott méd-
szerei

a) a foglalkozasi és csoportnaplék formai és tartalmi ellenérzése

b) a csoportnapld, haladasi napld, osztalyozé napldé vezetésének tartalmi és formai ellenér-
zése;

c) afoglalkozasi tervek, Utemtervek,a tanmenetek tartalmi ellenérzése;

d) foglalkozas-, tevékenység- és oralatogatas;

e) foglalkozasok, tevékenységek, tanérak megtartasanak formai ellenérzése.
54. Az ellenbrzés szempontjai

a) a csoportnaplo, a foglalkozasi, a haladasi napld, az osztalyozé naplé vezetése és tartal-
ma, a foglalkozasi terv, a tanmenet tartalma megfelel-e az évodai nevelési programban
vagy a pedagogiai programban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagoégus
munkakori leirasaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi utasitasban
meghatarozott feltételeknek;

b) a tevékenység, a foglalkozas vagy a tandéra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos
pedagogiai és a szaktargyra vonatkozd specidlis szakmai, médszertani kévetelmények-
nek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a nevelési tervnek, a helyi tantervnek, az elérehaladas
megfelel-e a pedagégus tanmenetének;

d) a foglalkozasok, tevékenységek kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabaly-
ban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatok-
ban, a pedagogus munkakdri leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

55. Az igazgatd az intézmény éves munkatervében elGirt kiemelt belsé ellenérzés végrehaj-
tasara, illetve a tagintézmény-vezetd az altala elrendelt belsé ellenérzés végrehajtasara az e
szabalyzatban foglalt szempontok és modszerek mellett tovabbi ellenérzési szempontokat és
modszereket is meghatarozhat.

A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagodgiai felligyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

56. A bdlcsddei, 6vodai fogado és elbocsatd helyiségek kivételével, nyitva tartasi id6ben a
tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanuldk és az intézmény alkalmazottai tar-
tézkodhatnak - kilén engedély nélkill. A foglalkozasok teljes id6tartama alatt, érarend szerin-
ti tanitasi 6rak és 6rakozi szlinetek alatt a gyermekek, tanuldk feligyelet nélkil nem hagyhat-
jak el a tagintézmény terlletét. A tagintézménybe belépni és bent tartézkodni a nyitva tartasi
idén kivul csak az intézményvezet6, illetve a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet. Ez
aldl kivételt jelentenek a tagintézmény azon dolgozéi, akiknek a tagintézménybe belépése és
bent tartézkodasa nyitvatartasi idén kivil is munkakori kotelessége.

57. Az intézmény bolcsédéjében, dvodajaban munkanapokon, a teljes nyitva tartas ideje
alatt megfeleld gondozé, illetve évodapedagdgus lgyeletet kell biztositani. Az intézmény
tagiskolaiban tanitasi napokon az elsd orarendi orat megel6z6 gyulekezési id6 kezdetétdl
7.30 az utolso érarendi 6ra végeéig, az 6rakdzi szlinetek idején tanari Ugyeletet, a foglalkoza-
sok ideje alatt, valamint a tagévodakban a nyitva tartasi id6 kezdetétél annak végéig megfe-
lel6 volumen( és teljes korl pedagdgiai felugyeletet kell biztositani. Az Ugyeletes neveld ko-
teles a rabizott épulet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek, tanulok magatar-
tasat felligyelni, az éplletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szaba-
lyok betartasat biztositani. A pedagdgiai feligyelet megszervezésérdl, ellatasarol és ellendr-
zésérdl a tagintézmény-vezet6 koteles gondoskodni.



58. Az Ugyeletet, pedagdgiai fellgyeletet ellaté pedagoégusok teendbiket a tagintézmény
éves munkatervében meghatarozott beosztasi rend szerint végzik.

59. Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt, illetve a tandrakon és a tanéran kivili foglalkoza-
sok, 6vodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek, tanuldk felligyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el. Ha a gyermek, tanulé nem jelenik meg a foglalkozason, a tanéran, tan-
oran kivuli foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrél engedély nélkil tavozik, a
pedagogus koteles megtenni a tagintézmény hazirendjében elbirt intézkedéseket.

60. A tagintézmények rendezvényein a gyermekek, a tanulok feligyeletét a csoportvezetd
ovodapedagogusok, illetve az osztalyfénokok és az 8ket segitd, kiilén beosztas szerint Ggye-
leti teendbket ellatd pedagoégusok biztositjak.

A vezetOk és a szervezeti egységek ko6zo6tti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetbk k6zotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas
rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének e) pontjahoz]

61. Az intézményt az igazgatd az igazgaté-helyettes kdzremiikddésével, az intézmény egé-
szére kiterjed6 hataskorrel vezeti. A tagintézmény-vezetdk a tagintézmény-vezetét helyette-
siték kdzremikodéesével, a tagintézményre kiterjedé hataskoérrel végzik vezetdi és egyéb
feladataikat.

62. A tagintézmény nevel6testiiletét a tagintézmény-vezet vezeti, a tagintézmény-vezetét
helyettesiték kdzremiikodésével elbkésziti a nevelbtestilet jogkdrébe tartozéd dontéseket,
megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

63. A pedagogusok, a neveld-oktatdé munkat segité és a technikai alkalmazottak munkajat a
tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezetét helyettesitbkkel megosztva iranyitja és ellen-
6rzi.

64. A gazdasagi, adminisztrativ feladatokat ellaté alkalmazottak munkajat a tagintézmény-
vezetf iranyitja és ellenbrzi.

65. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas, a tanigyi, gazdasagi adatszolgaltatas az in-
tézmény informatikai rendszerén keresztil torténik. A tagintézmény informatikai rendszeré-
nek megfelel6 mikddésérdl és szakszerll hasznalatardl a tagintézmény-vezeté gondoskodik
az intézmeényi titkar kdzremikodésével.

A helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

66. A igazgatot az igazgatd-helyettes, egyidejli akadalyoztatasuk esetén az intézmény mas
vezetd beosztasu dolgozoja helyettesitheti. A helyettesités tartalmardl és terjedelmérdl a
igazgato esetenként rendelkezik, ennek hianyaban a helyettes intézkedési jogkore az intéz-
mény mikdodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval dsszefliggé azonnali
dontést igényld tgyekre terjed ki.

67. A tagintézmény-vezet6t a kijelOlt helyettesitok helyettesithetik. Egyideji akadalyoztata-
suk esetén a vezet6i feladatokat a tagintézmény-vezetd altal kijeldlt kdzalkalmazott latja el.
Ha a tagintézmény-vezet6 a vezet6k helyettesitését ellatd kdzalkalmazottat nem tudta kije-
I0Ini, akkor ezt a tényt a tagintézmény bent tartozkodo6 alkalmazottja haladéktalanul koteles



jelezni a igazgaténak, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesének aki gondoskodik a tagin-
tézmény-vezeték helyettesitésérdl.

68. A tagintézmény-vezettk helyettesitését ellatd kdzalkalmazott felel a tagintézmény biz-
tonsagos muikddéseéert, felelbssége, intézkedési jogkdre — a tagintézmény-vezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hianyaban — a tagintézmény mikoédésével, a gyermekek, tanuldk
biztonsaganak megdvasaval 0sszefuggd azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

69. A vezetd helyettesitését ellatd kdzalkalmazott a vezeté akadalyoztatdsanak megsziiné-
se utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirél.

70. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, a
tagintézmény-vezetd vagy az altala kijelolt tagintézmény-vezetd helyettesitéje gondoskodik
az eseti helyettesitésrél az alabbiak szerint:

a) ovodapedagoégust csak ovodapedagédgus helyettesithet, aki a helyettesitett pedagogus
munkaterve alapjan végzi a munkajat (lehetéség szerint a valtétarsat kell beosztani);

b) a tanart elsésorban azonos szakot tanito tanarral, tanitot tanitéval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagégus tanmenete szerint — lehet6leg a helyettesitett pedagdgussal
egyeztetett moédon — a foglalkozasok anyagaval tovabbhalad;

c) ha az eseti helyettesités a b) pont szerint nem lehetséges, a tavollévé pedagdgus oraja
helyett lehetbség szerint az osztalyban tanité masik pedagogusnak kell orat tartani.

d) egyéb esetben a tagintézmény-vezeté gondoskodik a gyermekek, tanulék pedagodgiai
feligyeletérél, ennek ellatasara a tagintézmény barmely pedagégusa beoszthatd, helyet-
tesitési feladat ellatasa az intézmény minden pedagogusanak munkakari kotelessége.

71. A tanorak helyettesitését az osztaly- illetéleg csoportnapldban az alabbiak szerint kell
vezetni:

a) ha a helyettesitett pedagogus az érait az osztalynapléban vezeti, akkor az 6rat a tényle-
gesen megtartott dranak megfeleléen, sorszamozva kell beirni, ha ez mas 6ra, mint ami
az osztaly orarendjében szerepel, akkor a naploban fel kell tiintetni az éracserét;

b) pedagdgiai fellgyelet biztositasa esetén az 6rat sorszamozni nem lehet, a targyhoz ,H”
betlt kell beirni.



A pedagoégusok helyettesitési rendszere
[a 20/1997. (Il. 13.) Korm. r. 8. §-ahoZz]

72. Ha a pedagogus tavolmaradasa elérelathatéan az egy hénapot meghaladja, és a peda-
gogus helyettesitése a tagintézményen belll nem oldhaté meg, akkor az intézmeény a tagin-
tézmények kozotti helyettesités Utjan — szikség szerint az 6rarend idéleges médositasaval —
gondoskodik arrél, hogy a tavollévé pedagdgust azonos szakos pedagédgus tudja tartdésan
helyettesiteni.

73. A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagdgusa tagja. A rendszer miko-
déséhez sziikséges adatokat az igazgatd helyettese gylijti 6ssze és kezeli, a tagintézmény-
vezetd altal jelzett helyettesitési igény alapjan javaslatot tesz a igazgaténak a tagintézmé-
nyen kivuli helyettesités elrendelésére. A tagintézményen Kkivili helyettesitést az igazgato —
az érintett tagintézmények vezetbivel egyeztetve — rendeli el hatarozott idére, de legfeljebb a
helyettesitett pedagogus tavollétének id6tartamara.

74. A tagintézményen kivili helyettesitést teljesitdé pedagdégus munkajat ugy kell beosztani,
hogy egy tanitasi napon minden foglalkozasat ugyanabban a tagintézményben tartsa meg.

A vezetbk és az intézményi szék, valamint az iskolai, 6vodai sziil6i szervezet k6zotti
kapcsolattartas formaja

[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

75. A tagintézményekben tagintézményi szul6i szervezet hozhaté létre. Egy tagintézmény-
ben csak egy szulbi szervezet mikodhet. A valasztott egyféle tagintézményi szintl szerve-
zet mikddési feltételeit a tagintézmény biztositja.

76. A tagintézményi szul6i szervezetek intézményi szll6i szervezetet hozhatnak létre. Az
intézményben egy intézményi szék vagy intézményi szul6i szervezet mikodhet. Az intézmé-
nyi szintl szervezet mikodési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

77. A tagintézményi szuldi szervezet a tagintézménybe jaré gyermekek, tanulok szileinek
k6zo6ssége, sajat dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény szil6i munkakdzosségébe.

78. A tagintézményi szll6i munkakdzdsség dont miikddési rendjérél, munkaprogramjardl,
elndkének és tisztségviselbinek megvalasztasarol. Az intézményi szintl szervezetekben a
tagintézmeényi szUl6i szervezetet az elndke — olyan szuld, akinek a gyermeke az intézmény-
nyel évodas vagy tanuléi jogviszonyban all - képviseli.

79. A tagintézmény-vezet6 rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény sziiléi munkakdzdos-
ségét a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, az értekezletek kozotti idbben szikség sze-
rint tajékoztatja a tagintézményi szul6i munkakozosség elndkét a szuléi munkakdzdsség
dontését igényl6 kérdésekrdl.

80. Az intézményi szék létrehozasat az érdekeltek a kdzoktatasi torvény szerint kezdemé-
nyezhetik. Az intézményi szék tagjai a tagintézmény-vezetdk, és a szilék, diakok, pedago-
gusok és egyeb érdekeltek jogszabaly szerint delegalt képviselbi. Az intézményi szék dont
mikodési rendjérdl, tléseinek idépontjardl, munkaprogramjardl, elndkének és tisztségvisels-
inek megvalasztasarol.

81. Ha az intézményben intézményi szék mikodik, akkor az intézmény-vezetd rendszere-
sen tajékoztatja az intézményi széket a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirél, az Ulések
kozotti idOben szukség szerint tajékoztatja az intézményi szék elnokét a dontést igényl6 keér-
désekrol.



A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-
sdval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 27. § (2) bekezdéséhez]

82. A tagiskolai nevel6testilet ddntési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra Iépésének és
— jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban
tanito tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

83. Az osztalyozo értekezletet a tagintézmény-vezetd vezeti, aki az osztalyozo értekezletet
kévetd nevelbtestileti értekezleten beszamol az osztalyozé értekezleten hozott dontésekrél
a tagintézmény nevelbtestiletének.

84. Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekez-
leten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestlleti dontésekre vonatkozé szaba-
lyokat kell megfeleléen alkalmazni.

85. A tagintézményi nevel6testllet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkdret a
tagintézmény-vezetd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e
jogkorében hozott dontésekrdl.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjiahoz]

86. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval és annak munkaszervezetével.
A kapcsolattartas a igazgaté feladata. Az intézmény gazdalkodasat érinté kérdésekben a
kapcsolattartasban kézremikodnek a tagintézmény - vezeték.

87. Az intézmény vagy az egyes tagintézmények tdmogatasat célzé alapitvanyok esetén a
kapcsolattartas formajat és médjat ezen alapitvanyok alapitdé okirata, mikodési szabalyzata
tartalmazza.

88. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a védénéi haldzattal, a hazi
gyermekorvosokkal, a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészséglgyi
ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval, a kdzségi gyamiigyi eléaddval, az ANTSZ-szel
és a hatdsagi feladatokat ellatd szervezetek helyi képviselSivel. A kapcsolattartas az intéz-
mény egészét érintd kérdésekben az igazgato, a tagintézményt érinté kérdésekben a tagin-
tézmény-vezetd feladata, a kapcsolattartasban kézremikodik az intézmény gyermek - és
ifjusagvédelmi felelése. Az intézmény, illetve valamely tagintézménye partnerkapcsolatokat
is tarthat fenn mas intézményekkel.

89. A felsoroltakon kivil tovabbi tagintézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz a
tagintézmény nevelbtestiletének dontése szilkséges, amely meghatarozza a kapcsolat for-
majat és maédjat. Fennallé tagintézményi kapcsolataikat és Uj tagintézményi kapcsolat 1étesi-
tésének szandékat a tagintézmény-vezet6 bejelenti az Ilgazgatétanacsnak, amely e kapcso-
latokat intézményi szinten koordinalja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

90. Az intézmény tagintézményei megdrzik és apoljak a jogelédeik mikddése soran kialakult
hagyomanyaikat. A tagintézmények hagyomanyos Unnepélyeit, megemlékezéseit és a ha-
gyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatait a 7. sz. melléklet tagintézményenként tartal-
mazza.



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

91. Az intézmény tagintézményeiben a rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas meg-
szervezeése a tagintézmény-vezet6 feladata. A rendszeres egészségugyi ellatas megszerve-
zésével kapcsolatos tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

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

92. A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai csak a gyermekektél, tanuldktol elkilonitett,
e célra kijeldlt helyen dohanyozhatnak.

93. A gyermekekkel, tanulokkal az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo el6-
irasokat, a foglalkozasokkal egyttt jard esetleges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint - sziikség szerint- a tanérai,
tanoran kivili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjuk-
nek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint is-
kolai, 6vodai rendezvény el6tt az osztalyfénok (csoportvezeté pedagogus), tandrai és tan-
oran kivili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagégus kotelessége. Az ismertetés tényét
és tartalmat dokumentalni kell, amelyet a feladatot elvégz6 pedagdgus alairasaval és a da-
tum megjeldlésével tanusit.

94. Az intézmény terlletére csak a jogszabalyoknak, szabvanyoknak, egyéb koételezé el6-
irasoknak megfelelé eszkdzok, taneszk6zdk, munkaeszkdzok, gépek, szerszamok, berende-
zések, targyak vihetdk be. Minden Uzemszeriien az elektromos halézathoz kapcsolodo vagy
barmilyen motorral hajtott berendezésnek, vagy energiaatviteli rendszernek, berendezésnek,
amelyet az intézmény vasarol, tarol és/vagy alkalmaz, a paramétereit is tartalmazo, magyar
nyelvl leirassal, haszndlati és tarolasi utmutatoval kell rendelkeznie, amely egy masolt pél-
danyat el kell helyezni az intézmény titkarsagan.

95. A gyermek, a tanul6 az intézményben szamitdgépet és a neveld-oktatdé munkahoz szik-
séges egyéb eszkdzt, berendezést csak pedagdgus feligyelete mellett hasznalhat. Pedagé-
gus felugyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszk6z, berendezés, amelyet jogszabaly, ha-
tésag, kompetens szakért6 vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek
mindsit.

96. Az intézmény szamitdégépei csak jogtiszta szoftverekkel Uzemeltetheték, azokon csak
jogtiszta szoftverek hasznalhatok.

97. Valamennyi foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, 6rakédzi sziinetekben és isko-
lai, 6vodai rendezvényeken a gyermekek, a tanuldk feligyeletét ellaté pedagogus felelés a
tlz-, a baleset megel6zési és az egészségvedelmi szabalyok, eldirasok betartatasaért, be-
tartatasaért.

98. Az intézményben az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-vezeté felelés a tlz-,
a baleset megel6zési és az egészségveédelmi szabalyok, el6irasok betartasaért, tovabba
valamennyi alkalmazott és az intézmény terlletére belépd felel6s ezen szabalyok betartasa-
ért.



Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendbk
[az R. 4. § (1) bekezdésének o) pontjahoz]

99. Ha az intézmény barmelyik alkalmazottja rendkivuli eseményt, veszélyt vagy veszélyfor-
rast észlel vagy ilyenrdl tud, haladéktalanul koteles minden téle telhetét megtenni a veszély
és a tovabbi karok elharitasa érdekében és ezzel egyltt haladéktalanul kdteles személyesen
vagy telefonon értesiteni a tagintézmény-vezetét, a gazdasagi vezetét és az igazgatot, akik a
szukséges intézkedéseket kotelesek megtenni, intézkedésiket dokumentalni.

100. Tiz esetén a tagintézmény tlizvédelmi szabalyzata, gyermek- vagy tanuld baleset,
illetve munkabaleset esetén a tagintézmény munka- és baleset megel6zési, egészségveé-
delmi szabalyzata hatarozza meg a szilkséges teenddket.

101. Bombariadd és az éplilet esetleges karosodasaval fenyeget veszélyhelyzet esetén
az épulet kiuritésére, a gyermekek, tanuldk feligyeletére a tagintézmény tlizvédelmi sza-
balyzatanak elirasait kell alkalmazni.

102. A tagintézmény tlzvédelmi, munka- és baleset megel6zési, egészségvédelmi sza-
balyzatainak elkészitése, valamint azok naprakész allapotban tartasa, betartatasa a tagin-
tézmeény-vezetd kotelessége.

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

103. A tagintézmény szuléi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvé-
nyesulését, a pedagdgiai munka eredményességét. A tagintézmény szlléi szervezete a ta-
nuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast
kérhet a tagintézmeény vezetdjétdl, az e korbe tartozdé Ugyek targyalasakor képviseldje ta-
nacskozasi joggal részt vehet a tagintézményi nevelbtestiilet értekezletein.

104. Ha a tagintézményi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a szliléi szer-
vezetet egyetértési jog illeti meg

a) a tankonyvjegyzékben nem szerepl6 tankdnyveknek a tankdnyvrendelésbe torténd felve-
telekor,

b) a tanév rendjérdl sz6l6 rendeletben nem szereplé versenyekre val6 felkészitésnek az is-
kola éves munkatervébe valo felvételekor.

A nem tanérai foglalkozasok szervezeti formai
[az R. 4. § (2) bekezdésének b) pontjahoz]

105. Az intézményben a kdvetkez6 tandran kivili foglalkozasok tarthatok

a) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztatd, tehetséggondozd, versenyre felkészitd,
tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozas);

b) igény szerinti iskolaotthon az 1-4. évfolyam, napkozi az 5-8. évfolyam tanuléi szamara;
c) diakkor (szakkor, énekkar, mivészeti csoport);

d) iskolai sportkér, tdbmegsport foglalkozas;

e) ovodai foglalkozas;

f) az intézmény pedagogiai programjaban szerepl§, tanitasi 6rak keretében meg nem valo-
sithaté foglalkozas (kérnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sportrendezvény,
tanulmanyi kirdndulas, osztalykirandulas).



A diak-6nkormadnyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k k6zotti kap-
csolattartas formaja és rendje, a diakbnkormanyzat miik6déséhez sziikséges feltételek

[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]

106. Az intézmény tagiskolajanak diakjai sajat dontésik alapjan tagintézményi diak-
onkormanyzati szervet hozhatnak létre. Egy tagintézményben csak egy diakdnkormanyzat
mikodhet. A tagintézmeényi szintl diak-Onkormanyzati szerv mikodési feltételeit a tagintéz-
mény biztositja.

107. A tagintézményi diak-donkormanyzat déont mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elndkének és tisztségviselbinek megvalasztasardl. Az intézményi szintli szervezetekben a
tagintézmeényi diakdnkormanyzatot az elndke képviseli.

108. A tagintézményi diak-6nkormanyzati szerv munkajat diakdnkormanyzatot segité pe-
dagogus segiti, aki részt vesz a diak-onkormanyzati szerv Ulésein, koordinalja, segiti, a diak-
onkormanyzat munkajat.

109. A tagintézményi didk-onkormanyzat az elndke és tisztségvisel6i utjan rendszeres
kapcsolatot tart a tagintézmény vezetéjével, egyluttmikodnek a tagintézmény feladatainak
megoldasaban.

110. A tagintézményi didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasz-
nalhatja a tagintézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a tagintéz-
meényben folyd neveld, oktaté munkat.

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkoér, valamint az iskola vezetése k6zotti
kapcsolattartas formai és rendje

[az R. 4. § (2) bekezdésének e) pontjahoz]

111. Az intézmény iskoldjaban biztositja a tanuloknak a mindennapi testedzés lehet6sé-
gét, emellett tagintézményben didksportkér muikodhet. A tagintézmény biztositja a tagin-
tézményben szervezett mindennapi testedzés és a tagintézmeény diaksportkorének mikodesi
feltételeit.

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

112. Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkezd, a fenntar-
té altal jévahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

a) szervezeti és mikodési szabalyzat;

b) nevelési, gondozasi és pedagdgiai program;

c) intézményi minéségiranyitasi program;

d) hazirend.

113. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — az egyes tagintézményekre vo-
natkozo6 specialis rendelkezéseken kivil — az intézmény valamennyi tagintézményére alkal-
mazni kell. Az egyes tagintézményekre vonatkozé specidlis rendelkezéseket — a hazirend
kivételével — az alapdokumentumok mellékletében, vagy a tagintézmény-vezet6 altal, e sza-
balyzat felhatalmazasa alapjan kiadott tagintézményi belsé szabalyzatban kell szabalyozni.

Az intézmény valamennyi nevelési, oktatasi feladatot ellaté tagintézménye sajat hazirenddel
rendelkezik.



114. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa — az intézményi mindségiranyitasi
program kivételével — az intézmény nevel6testiletének hataskdrébe tartozik, az intézményi
mindségiranyitasi programot az intézmény alkalmazotti k6zossége fogadja el. Az intézmény
nevel6testiletének, illetve alkalmazotti k6z6sségenek ezt a hataskorét az egyes tagintézme-
nyekre vonatkozé specialis rendelkezések vonatkozasaban a tagintézmény nevel6testilete,
illetve alkalmazotti k6z6ssege gyakorolja azzal a megkdétéssel, hogy tagintézmeényre vonat-
kozo specialis rendelkezés az intézmény egészére, illetve valamennyi tagintézményére vo-
natkozo rendelkezéssel nem lehet ellentétes.

115. Az intézményi alapdokumentum tagintézményre vonatkozé specialis rendelkezése
nem alkalmazhatd, ha ellentétes az intézményi alapdokumentumoknak az intézmény egé-
szére, illetve valamennyi tagintézményére vonatkozé rendelkezésével, az ilyen rendelkezés
alapjan hozott minden intézkedés semmis.

116. Az intézményi mikddés egyes terlleteit szabalyozé belsd szabalyzatokat — ha jog-
szabaly vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik — az igazgato adja ki. A tagintézmény-
vezetd feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen mindazokkal a belsé szabaly-
zatokkal, amelyek a tagintézmény térvényes miikddéséhez szilkségesek. Az egyes tagin-
tézményekre vonatkozé specidlis rendelkezéseket megallapitd tagintézményi szabalyzatokat
a tagintézmény-vezetd késziti el és adja ki. A tagintézményi belsé szabalyzat érvényességé-
hez az igazgaté jovahagyasa szukséges.

117. Intézményi, tagintézményi bels6é szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az in-
tézmeényi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes. Tagintézményi belsé sza-
balyzat rendelkezése intézményi bels6é szabalyzat rendelkezésével nem lehet ellentétes. A
belsd szabalyzat e szabalynak ellentmondé rendelkezése nem alkalmazhato, az ilyen ren-
delkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

118. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézmények irodajaban
van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashaté. A tagintézményi hazi-
rend egy példanyat a tagintézménybe torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas
esetén a szuldnek, tanuldnak at kell adni, errdl a tagintézmeény-vezeté gondoskodik.

119. Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a szul6k barmely tagintézményben
kérhetnek tajékoztatast a tagintézmény-vezetét6l munkanapokon, a tanuléi Ugyfélfogadas
ideje alatt vagy el6re egyeztetett idépontban.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
[a kb6zoktatasi térvény. 118. § (10) bekezdéséhez]

120. Az intézmény tagintézményének vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el megha-
tarozott munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tébbletfel-
adatok ellatasat, igy kuléndsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szol-
galé tanéran kivili foglalkozas terén nyujtott minédségi munkavégzést. A kiemelt munkavég-
zésért jard kereset-kiegészités — a tagintézményi koltségvetés terhére — a kdzoktatasi intéz-
meény barmely alkalmazottja részére megallapithatd egy alkalomra, illetéleg meghatarozott
id6ére. Tagintézmény-vezetd szamara kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést — a
tagintézmeényi koéltségvetés terhére — az igazgatd, az igazgaté szamara a fenntarté allapithat
meg.

121. A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegészités — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — megallapithaté:

a) tartésan magas szinvonalu munkavégzésért vagy kiemelked6 munkateljesitmény eléré-
séeért az Igazgatotanacs altal meghatarozott idépontban,

b) atmeneti tébbletfeladat ellatasaért, eredmény eléréséért a tagintézmény és az alkalmazott
kozott elbzetesen létrejott megallapodas szerint,



c) a tagintézményi mindségfejlesztési szervezet munkajaban valé részvételért a kdzoktatas
min&ségbiztositasardl és mindségfejlesztésérél szold 3/2002 (Il. 15.) OM rendelet és az
intézményi minéségiranyitasi program tagintézményre vonatkozé rendelkezései szerint.

122. Kiemelt munkavégzésert jard kereset-kiegészités megallapitasa kollektiv szerzédés -
amennyiben létezik - tagintézményre vonatkozo rendelkezésével nem lehet ellentétes.

Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje

[a kb6zoktatasi térvény 2. sz. mellékletéhez]

123. Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 10. sz. mellék-
leteként kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

124. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg a kotelezé irattari megérzési idét.

Tankényvkélcsonzés, tankényvtamogatas, iskolai tankényvellatas

[a tankényvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. térvény 8. § (8) bekezdéséhez, 8/E. §-
ahoz és 29. § (3) bekezdéséhez]

125. Az iskolai tankdnyvrendelést és tankdnyvterjesztést az intézménnyel koétott szerz8dés
alapjan kilsé terjeszté (a tovabbiakban: megbizott tankonyvterjesztd) végzi.

126. A megbizott tankonyvterjesztével a tagiskolak tankonyvfelelbsei tartjak a kapcsolatot,
és ellatjdk a megbizott tankdnyvterjesztével kotott szerz8déshdl a tagiskolara harulé felada-
tokat. A tankonyvfelel8s feladatait a tagintézmény-vezet6 altal megbizott alkalmazott latja el.

127. A tankdnyvfelel6s gondoskodik arrél, hogy az OKM altal mindsitett és felhasznalhaté
tankonyvek és segédletek jegyzéke id6ben alljon rendelkezésre az iskola nevelbtestulete
szamara.

128. A tankonyvrendelést a szaktanari igények és munkak6zdsségi vélemények alapjan a
tankonyvfelelds késziti el, a tagintézmény-vezet§ hagyja jova.

129. A tankdnyvrendelésbe a tankdnyvkiadok altal kiadott tankdnyvjegyzékben nem sze-
replé konyveket a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék, az iskolai szul6i szervezet és az
iskolai diakénkormanyzat egyetértésével lehet felvenni.

130. A tankodnyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl torténd tankonyv-
kblcsonzés, napkdziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt
tankdnyvek biztositasa, illetbleg tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas
utjan — a nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé minden normativ tankdényvkedvez-
ményre jogosult tanulé részére a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. A tagin-
tézmény-vezetd felel az ingyenes tankonyvellatas biztositasaért, az erre a célra a tagintéz-
mény rendelkezésre allé normativ, kotétt felhasznalasu tamogatas térvényes és gazdasagos
felhasznalasaért.

131. A tankdnyveket hirdetményben kozzétett id6szakban, lehetbleg augusztus 20. és 30.
kozott kijeldlt napokon kapjak meg a tanuldk, és akkor kell kifizetnitk a tankdnyvek arat is. A
tankdnyvek arusitasat minden tagintézményben a megbizott tankdnyvterjeszté végzi.

Zaré rendelkezések

132. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasaval valik érvényessé, s
2008. augusztus 15-én Iép hatalyba. Addig a jogeléd intézmények adott tagintézményre vo-
natkozé szervezeti és miikddési szabalyzatait kell alkalmazni.



133. E szabalyzat hatalybalépésével hatalyat veszti az intézmény valamennyi jogeléd in-
tézményének szervezeti és miikddési szabalyzata.

134. Az intézmény jogel6d intézményeinek 2008. augusztus 14-én hatalyos pedagodgiai
programjat, intézmeényi mindségiranyitasi programjat, valamint jogszabaly alapjan kotelezd
belsé szabalyzatait alkalmazni kell mindaddig, ameddig az intézmény alapdokumentuma,
vagy belsd szabalyzata ezeket nem helyezi hatalyon kivul.

Atmenetileg sem alkalmazhatok a tagintézményi pedagdgiai programok, mindségiranyitasi
programok és bels6 szabalyzatok azon rendelkezései, amelyek ellentétesek valamely intéz-
meényi alapdokumentum vagy belsé szabalyzat rendelkezésével. Az ilyen rendelkezés alap-
jan hozott minden intézkedés semmis.

135. Az intézmény alkalmazottainak érdekképviseleti szerveivel ( kbzalkalmazotti tanacs,
szakszervezet ) a kapcsolattartas a felsébb szintli jogszabalyokban, illetve a kiilén szabaly-
zatban foglaltak szerint tértenik.



Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: A Dér Istvan Altalanos Iskola, Napsugar Ovoda és Bolcséde szervezeti fel-
épitése
2. sz. melléklet: A kbtelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje / Megallapodas
szerint
sz. melléklet: A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonala
sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében
sz. melléklet: A kiadmanyozas rendje

sz. melléklet: A tagintézmények nyitva tartasa

N o o A

sz. melléklet. A tagintézmények hagyomanyos unnepélyei, megemlékezései, a hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

8. sz. melléklet. A rendszeres egészseglgyi ellatds megszervezésével kapcsolatos tagin-
tézményi feladatok

9. sz. melléklet: A tagintézményekben szervezett mindennapi testedzés formai, a tagintéz-
ményekben mikodé diaksportkor és a tagintézmény vezetése kdzotti kap-
csolattartas rendje

10. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
11. sz. melléklet: Az igazgatétanacs mikodése, jogkore

12.sz. melléklet: Intézményi szék mikoddése

1. szamu melléklet Dér Istvan Altalanos Iskola, Napsugar Ovoda és Bélcséde Tobbcélu Kozos Igazgata-
su Kobzoktatasi Intézmény

A tagintézmények szervezete A tagintézmények szervezeti felépitését (bemutatd szervezeti abrakat)
az intézmény egységes szervezeti és mikddési szabalyzat keretrendszere, a fenntarté altal a tagin-
tézménynek engedélyezett allashelyek figyelembevételével a tagintézmény-vezetd késziti, a tagintéz-
mény nevelbtestllete fogadja el. Tekintettel a folyamatosan varhatd szervezeti véltozasokra, a tagin-
tézmények szervezeti felépitését minden év augusztus 21. és augusztus 31. kdz6tt aktualizalni kell. A
tagintézmények szervezeti felépitése az intézmény egységes szervezeti és mikddési szabalyzatanak
elvalaszthatatlan része, amely a fenntarté jévahagyasat kovetéen valik érvényessé.



A Dér Istvan Altalanos Iskolai Tagintézmény személyi allomanyaba tartozé, az alabbi munkakérben
alkalmazottak az intézmény egészére kiterjedéen latjak el feladataikat intézményi szinten:

» fejlesztdé pedagogus,
» gyermek és ifjusagvédelmi felelés,
» intézményi titkar,

> Ugyviteli dolgozo.



l. Vezetési szerkezet

IGAZGATO W f IGAZGATOTANACS

(egyben a Dér Istvan Altalanos Iskola Tagintézmény vezetbje) J L (tagjai a tagintézmények mindenkori vezetoi)

|
Igazgato helyettes \1

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

felelds
(egyben a Tobbcélu Kozos Igazga-

tasu Kozoktatasi Intézmény igaz- J L Intézményi titkar

oatoianak a helvettese)

Ugyviteli dolgozo

Dér Istvan Altalénos Iskola Napsugar Ovoda Ovoda-Kiralyhegyes Bolcsdde
Tagintézmény vezetdie Tagintézmény vezetdie Tagintézmény vezetdie
[ Pedagogusok H Fejlesztd pedagogus H Ovodapedagégus ] )
[ Ovoné ] [ Gondozéndk ]
[ Takarito, kisegitd ] [ Dajka - Csanédpalota] [ Dajka - Kiralyhegyes ] [ Kisegitd ]

[ Kisegito }




2. sz. melléklet A kételezettségvallalas, utalvanyozds és ellenjegyzés rendje

A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS MUNKAMEGOSZTAS ES A FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL sz616 Megallapodas szerint.

3. szamu melléklet A koltségvetesi szerv ellenérzési nyomvonala

. A koltségvetési szerv vezetbje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitja, a rész-
jogkori koltségvetési egységek és a gazdasagi szervezet vezetdinek bevonasaval mikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, elkésziti a koltségvetési
szerv ellenérzési nyomvonalat.

. Az ellenérzési nyomvonal az énalldéan gazdalkodd koltségvetési szerv és részjogkorl koltségvetési egységei tervezési, végrehajtasi, pénziigyi lebonyo-
litasi és ellen6rzési folyamatainak széveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

. A belsé ellendr értekeli az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egyseég ellenérzési nyomvonalat, ellenérzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

A koltségvetési szerv miikddésének folyamataban a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenérzési folyama-
tokat a kdvetkezé tablazat szemlélteti:



Dér Istvan Altalanos Iskola,

Napsugar Ovoda és Bélcséde
Tobbcélu kézos igazgatasu Kozok-

tatasi Intézmény

Intézmény

( részben 6nalléan gazdalko-

do koltségvetési szerv)

Tagintézmény

( részben 6nalléan gazdalko-

do részjogkori
koltségvetési egység)

TERVEZES

VEGREHAJTAS

Koltségvetési
koncepcio

Tagintézményi adat-

A 4

szolgaltatas a koltség-
vetési hatarozat terve-

A 4

Koltségvetési
hatarozat

zetéhez

<+ - -

Tagintézményi adat-
szolgaltatas a koltség-
vetési hatarozat terve-

zetéhez

Hatarozat a koltségvetés
végrehajtasardl

A 4

Tagintézményi elemi
koéltségvetésrész
elkészitése

<« - -»

Tagintézményi elemi
koéltségvetésrész
elkészitése




Dér Istvan Altalanos Iskola, Intézmény Tagintézmény
Napsugar Ovoda és Bolcsdde ( részbe__n onalléan gazdalko- | (részben 6nél|éan__gazda’lkodé
Tobbcélu Kozds Igazgatast Kozok- do koltségvetesi szerv) _ részjogkord
tatasi Intézmény koltségvetési egység)




______________________________________________ I __________________________i_____________

VEGREHAJTAS

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas

A 4

Ellenjegyzés

v

A 4
Szakmai teljesitésiga- Szakmai teljesitésiga-
zolas zolas
v
Ervényesités
\ 4 +

Utalvanyozas

Utalvanyozas

A 4

Utalvany
ellenjegyzése

v

A\ 4
Pénzugyi Pénzlgyi
teljesités teljesités (hazipénztar)

y

F6konyvi és analitikus
koényvelés

v

Informaciés jelentés

Informacids jelentés

(havi)

> (havi)

Koltséavetési bes7amo- |

| Kalte@davetdei bee7Amo-




4. sz melléklet A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében

1.

2.

3.

4.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kildonbdzé jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott el6irasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sérilése, megsértése esetéen a megfele-
16 allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megalla-
pitasa, megtorténjen.

Amennyiben a vezetdi ellenbrzés vagy a belsé ellenbrzés soran blntets-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, hia-
nyossag gyanuja merll fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szikséges in-
tézkedések megtétele a kdvetkezd jogszabalyok alapjan:

a) A Buntet6 Torvéenykonyvrél szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blncselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is bin-
teti — gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a térvény bilntetés kiszabasat rendeli.

b) A szabalysértésekrdl szol6 LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kor-
manyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek el-
kovetéit az e toérvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

c) Fegyelmi és kartéritési felelésség tekintetében a Munka Torvénykényveérél szolé 1992,
evi XXII. térvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. térvény és a
Polgari Torvénykdnyvrdl szold 1959. évi IV. térvény rendelkezései az iranyadok.

Szabalytalansagnak minésul a cselekmény, mulasztas vagy hianyossag, ha jogszabaly-
ban vagy belsé szabalyzatban meghatarozott eléirasokat sért.

A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansag jellegé-
tél fliggben — szikség esetén hataridék és felelésdk kijeldlésével — gondoskodik a jog-
szabalynak és belsd szabalyzatoknak megfelelé allapot helyreallitasardl, a hibak, hia-
nyossagok, tévedések korrigalasarol és megteszi a jogszabalyban elbirt intézkedéseket.



5. szamu melléklet A kiadmanyozas rendje

1. E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyo-
zasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kulsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mi-
kodési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat
ala. Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik
a) az intézmeényt érinté minden Ggyben az igazgato;

b) a tagintézményt érint6, a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos Ugyekben a tagin-
tézmény-vezetd;

c) afenti (a), b) pontok szerinti Ggyekben az igazgatd, a tagintézmény-vezetd helyettesi-
tését a szervezeti és mikodési szabalyzat elbirasai szerint ellatdo személy.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatészamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatas.

5. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett
az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,a kiadmany hite-
lell” szdveg feltlintetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyoz¢, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bé-
lyegzélenyomata szerepel.

6. A hitelesitéssel felhatalmazott személy az intézményvezetd kiadmanyozasi jogosultsaga
tekintetében az intézményi iskolatitkar, a tagintézmény-vezetd kiadmanyozasi jogosult-
saga tekintetében a tagintézményi iskolatitkar (évodatitkar).

7. A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy ugyintézé-
je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

8. Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&krél, és a hivata-
los célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol.



6. szamu melléklet A tagintézmények nyitva tartasa

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek

Intézmé
ntézmeny -tol -ig | -tél | -ig | -tél | -ig | -tél | -ig | -tol | -ig

Dér Istvan Altalanos Iskola -

. 7.30 | 17.00 | 7.30 | 17.00 | 7.30 | 17.00 | 7.30 | 17.00 | 7.30 | 17.00
Tagiskola

Napsugar Tagévoda 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30

Kiralyhegyesi Tagintézmény 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30 | 6.30 | 16.30

Bolcsdde Tagintézmény 6.00 | 16.30 | 6.00 | 16.30 | 6.00 | 16.30 | 6.00 | 16.30 | 6.00 | 16.30

Tekintettel a szll6i igények folyamatos valtozasara, a tagintézmények nyitva tartasat az ira-
sos szUl6i igénybejelentések alapjan minden év augusztus 21. és augusztus 31. k6zo6tt aktu-
alizalni kell.




7. szamu melléklet A tagintézmények hagyomanyos iinnepélyei, megemlékezései, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

A tagintézmények hagyomanyos unnepélyeinek, megemlékezéseinek megnevezését, id6-
pontjat, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatokat az intézmény
szervezeti és miUkodési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelbtestulete fogadja el. (It a
rendszeres, évenként ismétlédo tevekenységek szerepelnek).

Eves munkatervek szerinti aktualizalds

8. szamu melléklet A rendszeres egészségligyi ellatas megszervezésével kapcsola-
tos
tagintézményi feladatok

[az SZMSZ 91. pontjahoz]

A rendszeres egészsegugyi ellatds megszervezésével kapcsolatos tagintézményi feladatokat
az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelbtestulete
fogadja el.

Dér Istvan Altalanos Iskola

1. Atanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az isko-
la fenntartoja megallapodast kot a helyi haziorvossal és fogorvossal.

2. A megallapodasnak biztositani kell:

a tanuldk egészségugyi allapotanak ellenérzését, szlrését az alabbi te-
ruleteken:

fogaszat,
belgydgyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal,
szemészet,

a tovabbtanulas, palyavalasztas elétt allé tanuldk altalanos orvosi
vizsgalatat,

a tanuldknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai-tisztasagi szi-
révizsgalatat szukség szerint.

A szilrévizsgalat idejére az iskola nevel6i felugyeletet biztosit.

Napsugar Tagévoda és Kiralyhegyesi tagintézmény

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bek. alapjan az
SZMSZ-ben rogziti a rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségulgyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szol-
galtatast az 6voda a fenntartdn keresztul biztositja.



Az egészségugyi ellatas a nagykdzség korzeti orvosa és a védénd egylttes szolgaltatasabol
all.

Bolcséde Tagintézmény
A bdlcsdde egészségligyi fellgyeletét megbizasi szerzédés alapjan haziorvos latja el.
Feladata:

- abodlcsddés gyermekek testi és szellemi fejlédésének nyomon kove-
tése,

- egyéni és kdzdsségi prevencio,
- megbetegedés esetén slrgbésségi ellatasa a gyereknek,

- abodlcsédében esetlegesen fellépd fert6zd megbetegedés vagy jar-
vany esetén az érvényben lévd kdzegészseéglgyi és jarvanyugyi
rendelkezéseknek megfelel6 intézkedés,

- folyamatosan figyeli a gondozé-nevelé munka mindéségét, annak ha-
tasat, a gyermekek étkezéseét, napirendijét.



9. szamu melléklet Az altalanos iskolaban szervezett mindennapi testedzés formai

A tagintézményekben szervezett mindennapi testedzés formait az intézmény szervezeti és
mikodeési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelbtestilete fogadja el.

Dér Istvan Tagiskola,

1.

Az iskola a tanulék szamara a mindennapi testedzést a heti 2,5 szamu tandrai test-
nevelés oran és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a témegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkér foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és idében, a szintén ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyita-
sa alatt kell megszervezni.

A délutani tdmegsport-foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

- Oszi és tavaszi id6szakban: a sportudvarok, a tornacsarnokok és a tornaszoba,

- atéliidészakban a tornacsarnokok és a tornaszoba

a testnevel6 tanar felligyelete mellett.

A tdmegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-
felosztasban kell meghatarozni.



10. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

l.
Az alkalmazottak adatai

1. A kdzoktatasi torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, szlletési hely és id6, allampolgarsag;

b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;

¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az igazgato tekintetében a fenntartd, az egyéb kozalkal-
mazottak esetében az intézmény munkaszervezetének erre felhatalmazott munkatarsai ke-
zelik.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithaték a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munka-
végzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolga-
latnak.

Il.
A gyermekek, tanulok adatai

1. A kdzoktatasi torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teruletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megneve-
zése, szama;

b) szll6 neve, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
c) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.
2. Az adatok tovabbithatok

— fenntartd, birésag, rend6rség, ugyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolga-
lat részére valamennyi adat,

— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rend-
ellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

— a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll, a nevelbtestileten belul, a szulének, a vizsgabizottsagnak, ha az értékelés nem az
iskolaban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak,

— a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelbje részére a diakigazolvany kialli-
tasahoz szikséges valamennyi adat,

— a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és visz-
sza,

— az egészseégugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészséguigyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

— a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvéde-
lemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabdl,



— az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol.

3. Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott ked-
vezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szukségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvez-
ményre vald jogosultsaga.

M.
Adatkezelés

1. A pedagogust, a nevel6-oktatdé munkat kézvetlentl segité alkalmazottat, a gondozét kilo-
nosen, tovabba az intézmény minden alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli a gyer-
mekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illets-
en, amelyrél a munkajanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkil fennma-
rad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a szul6vel tortené kozlés
tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a szllé kdzdsen,
bdlcsdédés, dvodas gyermek esetében a szllé - mindharom esetben - irasban felmentést
adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestlleti, munkakozosségi értekezletre, a
nevelbtestilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulé érdekében végzett megbeszélés-
re. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koézoktatasi tor-
vény alapjan kezelhetbk és tovabbithatok.

A titoktartasi kodtelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik nem nevel6testileti tagként
vesznek részt a nevel6testilet Glésén, a munkakdzosség megbeszélésén.

2. Az intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait csak pedagdgiai célbdl, gyermek-
és ifjusagvédelmi célbodl, egészséglgyi célbdl, térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, mar folyamatban lévé blntetdeljarasban, szabalysértési eljarasban a bin-
tethet6ség és a felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabdl, a célnak megfeleldé
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

3. A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat segité alkalmazott a tagintézmény-vezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertl-
het vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kap-
csolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.

4. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, torvényben megha-
tarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelheti.

5. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az igazgatdé és — a meghatalmazas
keretei kdzott — az altala meghatalmazott mas alkalmazott jogosult.

6. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskord gyermek, tanuldé esetén a szulét is
tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem koételezé. Kiskoru
gyermeknek, tanulénak az énkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerez-
ni a szulé engedélyét.

7. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.



11. sz. melléklet: Az igazgatotanacs miikodési elvei, jogkore

1. 1.1. Az igazgatotanacs elndke az igazgato.

Tagjai: az intézményegységek vezetéi, tovabba minden intézményegységbdl
1-1 f6 képvisel®b.

Allandd meghivottak: Osszevont Intézményi Sziiléi Szervezet elnoke
A szakszervezet munkahelyi szervének képviseldje
A kozalkalmazotti tandcs elndke
Didkdnkorményzatot segité pedagogus
Iskolatitkar

1.2. Tagjainak jeldlése és valasztasa

Az igazgatotanacs tagjait jelolés utan az iskolai és az dvodai, bolcsddei nevel 8-
testiilet, valamint a szakalkalmazottak titkos szavazassal, egyszert sz6tobbség-
gel valasztjadk meg. A jeloltek listdjara fel kell venni az intézményegység veze-
tdjét is. Jeloltnek az tekinthetd, akit az intézményegység 15 %-a tamogat.

1.3. Az igazgatotanacs dont:

e Az intézményegység-vezet6i palyazat kiirasarol és a palyazat feltételei-
1ol

1.4 Egyetértési jogot gyakorol:
e Az intézményegység-vezetd megbizasarol
e Az intézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol
e Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

o Allast foglal a pénzeszkozoknek a koltséghelyek kozotti atcsoportosita-
sarol, a koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol

e Allast foglal az intézmény egészének mitkddését befolyasold személyi
¢és targyi feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrol, amiben a
vezetdi tandcs vagy az intézményigazgatd allasfoglalast kér, illetve
amiben az intézményszEk javaslatot tesz. Gyakorolja a szakalkalmazotti
értekezlet altal atruhazott dontési, véleményezési hataskoroket.

Véleményezi:
e Az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését jelentd ligyeket,
e Az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat,
o A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket.

Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsola-
tos minden tovabbi kérdésben.

1.5. Feladata az alkalmazotti értekezlet elékészitésében



Az igazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek keretében
dont az alkalmazotti értekezlet dsszehivasanak idépontjardl és napirendjérdl. Az al-
kalmazotti értekezlet elé keriil6 el6terjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat
az értekezleten ismertetni kell. Az igazgatdtanacs késziti eld az alkalmazotti értekezle-
tet akkor is, ha annak 0sszehivasat a fenntarté kezdeményezi, kivéve az intézményve-
zetd1 megbizas targyaban tartando értekezletet, amelyet az elokészitd bizottsag végez.

1.6. Osszehivasa

Az igazgatdtanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az in-
tézményigazgatd hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatdtanacsi értekezlet dsszehivasara ke-
rll sor, ha azt a tagok 30 %-a az okok megjel6lésével inditvanyozza, vagy ha azt a ve-
zetdség vagy az intézményigazgatd sziikségesnek itéli meg.

Hatéarozatképessége

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a 2/3-a jelen van. Don-
téseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az intézményegység-vezetdi
megbizashoz, a megbizds visszavondsdhoz az igazgatdtanics tagjai 2/3-anak titkos
szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a
szavazasban nem vehet részt.

Csanéadpalota, 2008. julius ...

Schiiszler Istvanné

lgazgatd

A Dér Istvan Altalanos Iskola, Napsugar Ovoda és Bolcsdde Tobbeéla Kozos Igazga-
tasu Kozoktatasi Intézmény — 6913 Csanadpalota Szent Istvan u. 46. — nevelOtestiilete
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2008. .......... Egyhangu szavazassal elfogad-
ta.

Schiszler Istvanné

Igazgato



Az Intézménvi Szék miikodése

12.sz melléklet

Az Osszevont intézmény Intézményi Széket miikddtet. Munkajukat sajat szervezeti és
miikodési szabalyzat alapjan szervezi, éves munkatervet készit és évente 2 — 3 alka-
lommal {ilésezik.

Az Intézményi SzEk tagjai:

A sziilok delegaltjai,

A nevel6testiilet ( 6voda, iskola )és a szakmai kozosség ( bolcsdde) kiildottei,
A diakonkormanyzat képviseldje,

A didkdnkormanyzat munkajat segit6 tanar,

A fenntartdé dnkormanyzat képviseldje

Dontési joga van:

Sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak meghatarozasaban,
Tisztségviseldinek megvalasztasadban,

Azokban az iigyekben, melyekben a neveldtestiilet vagy a fenntarté dontési jo-
gat atruhdzza.

Egyetértési jogot gyakorol:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
A Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasarol,
A nevelési - oktatasi intézmények irdnyitasarol,

Az intézmény vezetdjének személyérdl, palyazat esetén a palyazd személyérdl
¢€s programjarol.






