Lérincze Lajos Altalanos Iskola
¢s Ovoda

Szervezeti ¢s Mukodesi
Szabalyzat

Szentgal, 2008. december 13.




1.Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézmeényi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott c€l- €s feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1.2.A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények és rendeletek:

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1992. évi XXXIII. térvény

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

14/1994.(V1.24.).MKM rendelet

2000.évi 8.0M rendelet

2007. évi (VI.1.) az 1993. évi LXXIX kozoktatasi torvény

1.2.A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa, j60vahagyasa

1.2.1. A Lérincze Lajos Altalanos Iskola és Ovoda kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitésére és mitkddtetésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan a nevelGtestiilet 2008. december 13-an az alabbi modon fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt:
Kozalkalmazotti Tandcs.

1.2.2.  Jelen szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatot a  fenntarté  2008.
december............ napjan hagyta jova.

1.3.A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1.3.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

1.3.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6 fenti jovahagydasi idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriilnek az
intézmények el6z6 szervezeti és miikddési szabalyzatal.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi az Alapito Okirat alapjan

LORINCZE LAJOS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

ALAPITO OKIRATA

1Szentgél Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a helyi dnkorméanyzatokrol szold 1990.
évi LXV. torvény 10. § (1) bekezdés g) pontjaban, a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény 37. § (2) és (5) bekezdéseiben, az allamhaztartdsrol szo6ld 1992. évi XXXVIIL
torvény 92. §-aban biztositott jogkorében eljarva az alabbi - egységes szerkezetbe foglalt -
alapito okiratot adja ki:

1. Az alapito okirat szama: 55/2008. (06. 26.) dnkormanyzati hatarozat
2. Az alapitds idopontja: 2008. szeptember 1.

3. Az alapitd, illetve fenntarto neve, cime:
Szentgal K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
8444 Szentgal, Fé u. 11.

4. %a) Az intézmény neve: Lorincze Lajos Altalanos Iskola és Ovoda
b) OM azonosito szama: 037134

5. Azintézmény székhelye: 8444 Szentgal, Harsfa u. 14.
Tel.:88/506-530;Fax:88/506-531

Az intézmény telephelyei: Szentgal, Ovoda u. 9. Tel.: 88/238-294.
Szentgal, F6 u. 48. Tel.: 88/238-383

6. Az intézmény intézményegységei:
- Lérincze Lajos Altalanos Iskola Szentgal, Harsfa u. 14.
- Fenyves Ovoda Szentgal, Ovoda u. 9.
Az 6voda a feladatait az Ovoda u. 9. és a F6 u. 48. sz. alatti ingatlanokban latja el.

7. Azintézmény jogdllasa: Onallé jogi személy. Egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
- igazgato
- az intézményegység-vezetd (Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint, illetve eseti jelleggel az igazgatd megbizasa alapjan, az altala meghatarozott
tertileteken)

! Modositotta a 2-1/2011. sz. modosité okirat 1. pontja. Hatalyos 2011. majus 20-t6l.
2 Modositotta a 2-3/2009. sz. modosité okirat 1. pontja. Hatalyos 2009. julius 1-jétél.



8. %4z intézmény tipusa:

a) :Gazdélkodési jogkor alapjan: onalloan miikodo és gazdalkodo.

b)

c) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény

d) A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény szerinti besorolasa:
Tobbceéln, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény, amely magéaban foglalja az
altalanos iskolat, 6vodat és a pedagdgiai szakszolgalatot.

9. Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama: 430597

10. Az intézmény tagozatainak megnevezése:

- Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités

- Altalénos tantervii iskolai tagozat
Eltér6 tantervii iskolai tagozat — enyhén értelmi fogyatékosok szaméara
Pedagogiai szakszolgalat

11. °Az intézmény irdnyité szervének neve, cime:
Szentgal Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
8444 Szentgal, Fo u. 11.

12. "Az intézmény miikisdési teriilete és a kitelezden elldtandé kizigazgatdsi teriilet:
Szentgal kozség kozigazgatasi teriilete (bel- és kiiltertilet)

13. Az intézmény szakdgazati (TEAOR) besoroldsa, és megnevezése:
852010 Alapfoku oktatas

14.% 4z intézmény tevékenysége(i) szakfeladatonkénti megnevezéssel:
»AZ intézmény tevékenysége(i) szakfeladatonkénti megnevezéssel:

a) Alaptevékenység szakfeladatai

Szakfeladat | Szakfeladat megnevezése

szama

479901 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szerveknél
- tanuloi tankonyvellatas biztositdasa

479909 Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem
- felesleges készletek, kisértékii targyi eszkozok, selejtezett készletek,
hasznosithato hulladékok értékesitési

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

841401 Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval dsszefiiggd
szolgaltatasok

® Médositotta a 2-1/2009. sz. médositd okirat 2. pontja. Hatalyos 2009. julius 1-jétél.

* Médositotta a 4-1/2010. sz. modosité okirat 2. pontja. Hatalyos 2011. januér 15-t61.

® Hatalyon kiviil helyezte a 4-1/2010. médosité okirat 3. pontja. Hatalyos 2011. januar 15-t51.
® Médositotta a 2-1/2009. sz. médositd okirat 3. pontja. Hatalyos 2009. julius 1-jétél.

" Modositotta a 2-1/2009. sz. modosité okirat 4. pontja. Hatalyos 2009. julius 1-jétél.

8 Modositotta a 2-3/2011. sz. modosito okirat 1. pontja. Hatalyos 2011. szeptember 1-jét51.



851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl daltalanos iskola tanulok nappali rendszeri
nevelése oktatasa (5-8 évf.)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényill tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

856011 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység
logopédiai ellatas, gyogytestnevelés

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
koltségtéritéses oktatasi és szabadidos tevékenységek szervezése
alaptevékenységhez igénybevett szolgaltatdasok tovabbértékesitése

889965 Egy¢éb foglalkoztatasi jogon jaro specialis ellatasok

889966 Joléti, sport és kultiratdmogatasok

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb foglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

890603 Szakszervezeti tevékenység tdmogatasa

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése

931102 Sportlétesitmények miikodtetése s fejlesztése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

951100 Szamitogép, - periféria javitasa

951200 Kommunikacios eszk6zok javitasa

Ovodai intézményegységnél alapfeladaton beliil:

3-7 éves koru gyermekek ovodai nevelése, iskolai életmodra felkészitése
logopédiai ellatas

népi gyermekjaték és tanc

mozgds-, latassériilt, értelmi fogyatékos és beszédfogyatékos gyermekek integralt
ovodai nevelése

a megismero funkciok vagy a viselkedés tartos és sulyos rendellenességével kiizdo,
illetve a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével
kiizdo gyermekek ovodai nevelése

fozokonyha iizemeltetése

ovodai intézményi étkeztetés,

Munkahelyi étkeztetés

Iskola intézményegységnél alaptevékenysegen beliil:

1-8. évfolyamon altaldanos iskolaskoru gyermekek nevelése, oktatasa

1-6. évfolyamon enyhe értelmi fogyatékos tanulok altalanos iskolai oktatdsa,
nevelése dsszevont tanulo csoportban,

testi, érzékszervi és beszédfogyatékos tanulok integralt oktatasa és nevelése



a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizdo tanulok altalanos iskolai oktatasa és nevelése

a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével
kiizdo tanulok altalanos iskolai oktatasa és nevelése

logopédiai ellatas,

gyogytestnevelés,

koltségteéritéses oktatasi és szabadidos tevékenységek szervezése

tantermek, tornaterem bérbeaddas

alaptevékenységhez igénybevett szolgaltatasok tovabbértékesitése /telefon, fiités,
kozmuidij-térités/

melegito konyha tizemeltetése

iskolai intézményi étkeztetés

munkahelyi étkeztetés

b) Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

5610002

6820022
7721002
7730002
8219002

Ettermi, mozgd vendéglatas

szocialis étkeztetés, tovabba szabad kapacitas fiiggvényében vendégebéd, kiilso
étkeztetés biztositasa — tovabbszamlazott szolgaltatasokként

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Szabadidds és sporteszk6zok kolcsonzése

Egyéb gép, targyi eszkoz kolesonzése

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatasok (sokszorositas)

C) Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Technikai szakfeladatok:

8419079

Onkorményzatok elszamolésai a koltségvetési szerveikkel

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
- akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény
- anevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM

rendelet

- aképzési kotelezettségrol és a pedagodgiai szakszolgalatokrol szolo 14/94. (V1.

24.) MKM rendelet

15. Az alapfeladat jellemzoit tartalmazo intézményi nevelési-, pedagogiai program
fenntartoi jovahagyasarol a hatarozat szama és hatalyba lépése:

Lorincze Lajos Altalanos Iskola pedagogiai programjanak jovahagyasa: 111/2004.
(09. 15.) dnkormanyzati hatarozat

Fenyves Ovoda nevelési programjanak jovéhagyasa: 113/2004. (09. 15.)
Oonkormanyzati hatarozat




16. °Az intézm ény intézményegységeinek engedélyezett férohelyszama, felveheto létszam:
- Lérincze Lajos Altaldnos Iskola :
- Altalanos tantervii tagozat: 1-8. évfolyam 384 16
- Eltér6 tantervii tagozat:  1-6. évfolyam 24 £6 (2 csoportban)

- YFenyves Ovoda 4 csoport, 115 £6 fér6hely, melyb8l minden csoport
egész napos ovodai csoportként miikddik az alabbi csoportlétszamokkal:

- Siini csoport 30 16
- Szazszorszép csoport 30 {6
- Maci csoport 30 6
- Katica csoport 25 f6.

17. Az intézmény szakmai jogdllasa: Onallo alapfoku oktatasi intézmény, szakmailag 6nallo
intézményegységekkel.

18. U

19.  Agzintézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon:

- Ingatlanvagyon: - 1. sz. épiilet: Harsfa u. 14. (Lérincze Lajos Altalanos Iskola)
- 2. sz. épiilet: Ovoda u. 9. (Fenyves Ovoda)
- Ingévagyon: az intézmények berendezési és felszerelési targyai, gépei leltar szerinti
értékben.

Az intézményi vagyon értéke: konyv szerinti értéken.
Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat neveld feladatainak ellatasdhoz
szabadon hasznalhatja, a kezeldi jogot az intézményvezetd gyakorolja.

20. A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok és azok korlatai:

2 Az intézmény, mint nalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, a koltségvetési

eldiranyzatan beliil:

- Gondoskodik a hasznalataba adott ingatlanok karbantartasardl, fenntartdsarol,
mikodtetésérdl a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasarol, a
tizvédelmi, rendészeti feladatok ellatasarol.

- Jogosult az ingatlanait az alaptevékenységének megfeleléen hasznositani.

- Jogosult az immaterialis javak, targyi eszkdzok beszerzésére, feltjitasara, azokat az
alaptevékenységének megfeleléen hasznositja.

 Médositotta a 2-3/2011. sz. médosité okirat 2. pontja. Hatalyos 2011. szeptember 1. napjatol kezd6dé
2011/2012. tanévtél.

19 A médositast Szentgal Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 70/2008. (08. 28.) hatérozataval fogadta el.
Szentgal Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 59/2008. (06. 26.) Ok. hatarozataval déntétt arrél, hogy
az 6vodaban miikddo 4 dvodai csoport koziil 3 csoportra vonatkozoan a csoportlétszamok 20 %-kal torténd
tullépésének engedélyezését kéri az Oktatasi Hivatal K6zép-dunantili Regionalis Igazgatosagatol. Az Oktatasi
Hivatal csoportlétszam-tallépésre vonatkozd engedélye alapjan 2008. szeptember 1-jét61 1ép életbe a modositas.
! Hatalyon kiviil helyezte a 2-1/2009. sz. médosité okirat 6. pontja 2009. julius 1-jei hatallyal.

12 Modositotta a 2-1/2009. sz. modositod okirat 7. pontja. Hatalyos 2009. jalius 1-jét8l.



Kis értékii targyi eszkozok, anyagok beszerzését bonyolitja. A fentiekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, leltarozasa az iskola feladata.

A kis értékli targyi eszkozok kivitelével, a selejtezések, értékesitések
bonyolitdsdhoz az Onkormanyzat jegyzdjének hozzajarulasa sziikséges. A kis
értéki  targyi eszkozok selejtezésében a Polgarmesteri Hivatal megbizott
ligyintézdje részt vesz.

21. A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatdarozdsanak rendje
Koltségvetését - mint O6nallo intézmény - oOnalléan késziti el. A koltségvetéssel
kapcsolatos jelentési és beszamolési kotelezettségének koteles eleget tenni — jogszabalyi
eldirasoknak  megfeleléen. Az intézmény  koltségvetése az  Onkormdnyzat
koltségvetésének mellékletét képezi.

22. Az intézményi sajdt bevételek tipusainak megnevezése:

Miikodési bevételek koltségvetési rend szerint:
Alaptevékenység bevételei
Alaptevékenységgel Osszefiiggd egyéb bevételek
Intézmények egyéb sajatos bevételei
Kamatbevételek

Atvett pénzeszkozok miikodésre, felhalmozasi célra

23. “Elldthaté villalkozdsi tevékenység meghatdrozdsa

24. Az intézmény pénziigyi gazdalkodasanak alapelvei:

Koltségvetését - mint 6nallo intézmény - Onalldoan késziti el. A koltségvetéssel
kapcsolatos jelentési és beszamolasi kotelezettségének hatalyos jogszabalyi eldirasok
alapjaneleget tesz. Az iskola koltségvetése, az Onkormanyzat koltségvetésének
mellékletét képezi.

Jogszabaly alapjan el6irt beszamolasi kotelezettségen tal a felligyeleti szerv az
intézmény részére eseti informacio-szolgaltatasi kotelezettséget irhat eld.

Az iskola pénzelldtdsa egy bankszamlarol torténik. Az Onkormanyzat az
intézményfinanszirozast idéaranyosan végzi.

A koltségvetési eldiranyzatok terhére torténd kifizetések teljesitése az intézmény altal
utalvanyozott bizonylatok alapjan torténik /az elkészitett belsé szabalyzatok alapjan/.
Az inkasszoval leemelt 6sszegnél a szamlat az intézmény utdlag igazolja.

A koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasardl az
intézmény gondoskodik. A szamvitelhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat az
intézmény vezeti. Az intézménynél torténik a targyi eszkozok, készletek,
fogyoeszk6zok nyilvantartasa.

Az intézmény Onallo bérgazdalkodd. Az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget kell tennie.

13 Hatalyon kiviil helyezte a 2-1/2009. sz. modosité okirat 8. pontja 2009. jilius 1-jei hatallyal.



25.% ) Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény miikidése:

- Az intézmény vezetdje - aki magasabb vezetdi beosztast kozalkalmazott -, a k6zos
igazgatdsu intézmény igazgatoja, egyben az altalanos iskola — mint intézményegység —
igazgatdja is.

- Az intézményvezetdt a képviseld-testiilet nevezi ki, bizza meg; az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

- Az intézményvezetdi allas betdltésére nyilvanos palyazatot kell kiirni 5 éves
ciklusonként, a 138/1992.(X. 8.) Kormany rendeletben foglalt eléirasok alapjan.

- Az o6voda intézményegység-vezetdje vezetd beosztastu kozalkalmazott, akit a kdzos
igazgatasu intézmény igazgatoja nevez ki hatarozatlan idore.

- Az intézmény a tevékenységére vonatkozo jogszabdlyok, valamint a Szervezeti és
Miikddési Szabéalyzata alapjan mikodik. Tevékenységi kore modositasdhoz a
fenntartd jovahagyasa sziikséges.

b) Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kézalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatdsra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrdl szold 1959. évi IV.
torvény az iranyado.

26. Az intézmény megsziinése: Az intézményt jogszabaly 4altal nevesitett esetekben az alapito
jogosult megsziintetni. A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.

27. Jogutodlassal kapcsolatos rendelkezések
A Fenyves Ovoda (Szentgal, Ovoda u 9.) intézmény 2008. augusztus 31. napjaval
megsziinik, feladatait 2008. szeptember 1-jétdl a Lorincze Lajos Altalanos Iskola és Ovoda
— mint jogutdd szerv - intézményegységeként latja el.
A képvisel6-testiilet tulajdondban, de a megsziintetett intézmény hasznéalatdban levd
vagyon 2008. junius 30-i mérleg szerinti értékben a Lorincze Lajos Altalanos Iskola és
Ovoda jogutodként atveszi, a vagyon kezeldje lesz. A megsziinG intézmény gazdalkodasi
jogkorei a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetétdl atkeriilnek a jogutdd intézményre.
A megsziind intézmény alkalmazottainak kozalkalmazotti jogviszonya tekintetében - a
jogutodlashoz igazodva - az érvényes jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen jogutod
munkaltatdja lesz, a jogviszonyok valtozatlan feltételekkel folyamatosan maradnak.
Az atszervezéssel és jogutodlassal 1étrejové intézmény miikodésének kezdd iddpontja
2008. szeptember 1.

¥ Modositotta a 2-1/2009. sz. modosito okirat 9. pontja. Hatalyos 2009. julius 1-jét6l.
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28'°Zré rendelkezések:

a) Az alapito okirat hatdlyba lépésének idopontja: 2011. szeptember 1.
b) Alapito okirat feliilvizsgdlata: 3 évenként.

Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot Szentgal Kozseg Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete a /2011. (V. 23.) Ok. hatarozataval hagyta jova.”

3. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, a vezetok kozotti feladat megosztas.

3.1. Az iskola vezetéssel kapcsolatos vezetoi feladatokat az igazgatd, az
1gazgatohelyettes, OvodavezetO és a gazdasagi vezeto latja el.

3.2. Az iskola szervezeti egységei az aldbbiak:
- oktatasi szervezet (0voda, iskola)

- gazdasagi szervezet.

- szakszolgalat

3.3. Az intézmény felelds vezetdje

3.3.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelds — a kozoktatési torvény 54. §-a
alapjan — az intézmény szakszerli €s torvényes miikodésért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

3.3.2. Az intézményvezetdt helyettesitheti:
pedagogiai ligyben helyettese,
6vodaban az 6vodavezetd
gazdasagi tigyekben gazdasagi vezetd beosztasu munkatarsa.

3.4. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

— anevelGtestiilet vezetése

— aneveld és oktatd munka iranyitésa és ellendrzése

— anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése

> Modositotta a 2-3/2011. sz. modosité okirat 3. pontja. Hatalyos 2011. szeptember 1-jétd1 kezd8dé 2011/2012.
tanitasi évtol.
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— arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mukddéséhez sziikkséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

— amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozgalommal valo
egylttmiikodés

— anemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése

3.5. Az intézménvyvezeto (igazgatd) kozvetlen munkatarsai

3.5.1. Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- azigazgatOhelyettes

- Ovodavezetd

- a gazdasagi vezetd

- az iskolatitkar

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiileti (iskola) véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgato adja. [gazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettes €s 6vodavezeto feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az 6vodavezetd megbizasat az dvodai neveldtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgato6 adja.

A gazdasagi vezetd €s az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

3.5.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellet végzik.

Munkakoéri leirasaik az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel €s
beszamolasi kotelezettséggel.

3.6. Az intézmény vezetése

3.6.1. Igazgatd Tanacs
- igazgato
- igazgatOhelyettes
- Ovodavezetd
- gazdasagi vezetd

3.6.2. Intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgato

- azigazgatOhelyettes

- ovodavezetd

- a szakmai munkakdzosségek vezetoi

- a gazdasagi vezetd

- adidkonkormanyzat vezetdje

- az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi

Az intézmény vezetdsége, mint testlilet konzultativ, véleményezo €s javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen megbeszElést tart, melyrdl
irasban eml¢keztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,
igy a szlil61 munkak6zosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
diakképviseldivel.

3.7. A helyettesités rendje.

3.7.1. Az igazgat6 helyettesitését az oktatasi szervezetben az igazgatdhelyettes, a
gazdasagi szervezetben a gazdasagi vezetd latja el teljes felelosséggel, feladat- és
hataskorrel.

3.7.2. Az igazgatohelyettest az igazgatd ill. az igazgat6 altal megbizott pedagogus
helyettesiti. Az 6vodavezetot az irasban megbizott 6vond helyettesiti.

3.7.3. A gazdasagi vezetd helyettesitését a gazdasagi végzettségli ligyintézo és az
iskola igazgatdja lathatja el, a gazdasagi ligyrendben leirtak figyelembe vételével.
3.7.4. A vezetok egyidejli akadalyoztatasa esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat
az iskoldban a pedagogiai munkakozosség vezetdje, az 6vodaban a nevelési
munkakodzdsség vezetdje ( tavollétiik esetén az intézménynél leghosszabb szolgalati
idoével rendelkez6 pedagdgus latja el).
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II. ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG

1. Pedagogiai munka belsé ellenérzése.

1.1. Az ellendrzés célja:

Vizsgalja, hogy az oktatasi torvénynek megfelelden elkészitett pedagdgiai programban
foglaltak szerint valosulnak-e meg a helyi tantervi kovetelmeények. Feladata, hogy
segitse a pedagdgus kollégakat a célok elérésében, iranymutato értékeléssel és
elemzéssel kozosen valasszunk a modszerek tarhazabol, valtozatos taneszk6zokbol.
1.2. Az ellen6rzés teriiletei €s tartalma.

Az ellendrzés teriileteit €s tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.

1.3. A belso ellenOrzés tervezése, elrendelése.

A tervezést az éves munkaterv elkészitésekor kell megvalodsitani, melyet a

neveldtestiilet fogad el.

1.4. Belsd ellendrzés rendelhetd el:

- Didkonkorményzati panasz,

Sziil61 Munkak6zosség kérése,

Fenntart6 kérése

- Hianyossag észlelése esetén.

1.5. A belsd ellendrzés végrehajtasa

- Az igazgato és helyettese az éves munkaterv alapjan végzi ellenérzését, melyrol
lehetdség szerint egy nappal korabban tajékoztatja az érintett neveldket.

- A munkak6zosség vezetok éves munkaterviik alapjan latogatjak munkakozosségiik
tagjainak Orait.

- Az orék latogatdsa utdn minden esetben megbeszélést kell tartani, melyrdl
feljegyzés késziil.

1.6. Az ellenOrzés formai, modszerei.

- Oralatogatas

- Megfigyelés

- Felmérés

- Vizsgaztatas

- Tanuldi taneszk6zok vizsgalata.

1.7. Ellen6rzési jogosultsagok

A pedagdgiai munka ellendrzésére kiilon engedély nélkiil jogosultak a munkak6zosség

vezetOk, az igazgato és az igazgatdhelyettes.

Az igazgato jogosult a tantestiilet barmely tagjat ill. kiils6 szakértét bevonni az

ellendrzés folyamatéba.

4.8. Az ellendrzést végzo személy ellendrzési tapasztalatardl kozvetlen felettesének

kdteles beszamolni.
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2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdl az iskola vezetésre atruhdzza a nevelési-oktatéasi
intézmény éves munkatervének elkészitése jogkoreét. Az iskola vezetdsége, mint az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet irasban tajékoztatja a tanév nyito
nevelGtestiileti értekezleten.

3. A Kkiilso kapcsolatok rendje és formaja.

3.1. Az iskolas tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében
kapcsolatot tart a

- Gyermekjoléti szolgalattal,

- Gyamiigyi hatosaggal,

A kapcsolatot az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse tartja.

3.2. A tanulok egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola kapcsolatot tart
- iskolaorvossal,

- iskola fogasszal,

- kozseégi védondvel,

A kapcsolatot az igazgatohelyettes €s az iskolatitkar tartja. Az ellatas intézményiink
orvosi szobéjaban biztositott.

3.3. Az iskola kapcsolatot tart az alabbi alapitvanyok kuratériumaval:

Alapitvéany: Kapcsolat tarto:
Lehetdség Alapitvany Bakos Adrienn
Szentgal Kultarjaért.... Istvanfalvi Sandor
Lérincze L. Emlékalapitvany Dévidné Bodor Katalin
Veszprém M. Kozokt. Kozalapitvany Stenger Szilvia

3.4. Az iskola partnerkapcsolatban all az alabbi iskolakkal:
Lorincze L. Alt. Iskola Hegyeshalom

Lorincze L. Alt. Iskola Mikohaza

Molnar Gabor Specialis Szakiskola Ajka

Taltos Miivészeti Alapiskola Szentgal

- Magyar-Angol Tannyelvli Gimndzium Balatonalmadi
A kapcsolattartasért felelds az iskola igazgatdja.

3.5. A vezetdk és a Sziil6i Munkakozdsség kozotti kapcsolattartds rendje.

3.5.1. Az iskola igazgatdja a tanév folyaman legalabb két alkalommal részt vesz a
Sziil61i Munkak6zosség értekezletén, ahol a sziildi szervezet tagjait tajékoztatja az
iskola eldtt all6 feladatokrol, esetleges valtozasokrol.

3.5.2. A Sziil6i Munkakdzosség vezetdje minden évben meghivast kap a tanévet
elokészitd tanévnyito értekezletre.

3.5.3. A Sziil6i Munkako6zosség tagjai kozvetleniil fordulhatnak problémaikkal az
iskola igazgatdjéhoz, ill. kollektiv észrevételeiket a munkakozosség vezetdje
tolmacsolja.
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4. Mukodési szabalyok

4.1. Az iskola nyitva tartasa 7,15 — 16,00 Ettdl eltérd idépontban tartott foglalkozas ill.

rendezvény engedélyezése az igazgato jogkore.

Hivatalos iigyek intézési ideje: 8,00 — 15,30.

Tanulmanyi idészakban az igazgatd vagy helyettese a nyitva tartds alatt az iskoldban

tartozkodik. Iskolai sziinetekben tligyeleti beosztas szerint vannak az intézményben,

mely beosztast az iskola épiiletének ajtajan kell kifliggeszteni.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé egyének az épiiletben csak neveldi engedéllyel

tartozkodhatnak.

- A neveldtestiilet dontése alapjan megtartott fogaddoran, nyilt napon a tanuldk sziilei,

a gyermek neveldjének utasitasat kotelesek betartani. A tandrak egyéb latogatasat az

igazgatd engedélyezi.

- A tanitasi 1d0 alatt végzett javitasi, karbantartdsi munkékat ugy kell végezni, hogy
az a lehetd legkisebb mértékben zavarja az oktatd neveld munkat.

- Az iskolaban kereskedelmi tevékenység — kivéve az iskola altal megrendelt
tankOnyv, taneszkdz, anyag beszerzésével kapcsolatos kereskedelmet — nem
folytathato.

4.2. Rendkiviili események esetén a teendoket a tiizriado terv, €s a Teendok rendkivili
esemény esetén (2 sz. melléklet) tartalmazza.

4.3. Iskolai 1étesitmények és helyiségek haszndlatanak rendje.

4.3.1. A tanulok az érakozi sziineteket kivéve csak neveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak a termekben.

4.3.2. Az iskolai konyvtar hasznalata. A kdnyvtarban a tanulok nyitvatartasi idében
illetve konyvtarban tartott tanoran, tanoran kiviili foglalkozasa, kizarélag nevel6i
felligyelettel tartézkodhatnak.

5. Unnepélyek.

5.1. Az iskola z4szldja: a Magyar Koztarsasag zaszloja, rajta felirattal: Lorincze Lajos
Altalanos Iskola Szentgal.

A zaszl6 helye: Lorincze dombormii alatt.

5.2. Az iskola tanuldinak tinnepi 6ltozete: sotét alj, sotét nadrag, fehér ing, Lorincze
Lajos Altalanos Iskola felirata nyakkendd.

- Iskolan kiviili sportrendezvényeken: Lérincze Lajos Altalanos Iskola felirat polo.
5.3. Az iskola névadojanak emléknapja:

Pontos idOpontjat az éves munkaterv hatdrozza meg.

Ldrincze-hét (november 4. hete)

Rendezvények: -

5.4. Iskolai tinnepségek:

- okt. 23, marc. 15.
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- tanév nyitd, -zaro, ballagés
- Lérincze Lajos sziiletési évforduldja
- okt. 6.
- Az linnepi rendezvényre az linnepi 6ltdozetben kell megjelenni.
- Allami nemzeti iinnepek, valamint az évfordulds rendezvény megszervezéséért
felelos:- marc. 15. — 3. évf;
- okt.23. —8.¢évf,
- Lérincze-hét: human munkak6zosség, als6 tagozatos munkak6zosség

6. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések.

6.1. A sziil egy tanévben Osszesen 3 nap hidnyzast igazolhat, azon feliil hidnyzast
csak hatosag igazolhat.

6.2. A testnevelési felmentés igazolasat a szakorvoson kiviil az iskolaorvosnak is ala
kell irnia.

6.3. A tanuld tavolmaraddsanak engedélyezése:
A tdvolmaradast 3 napig az osztalyfénok, azon tul az iskola igazgatdja engedélyezheti
a szilil6 kérése alapjan.

7. A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések.

7.1. Az étkezési dijat a félévre eldre megadott befizetési napokon kell havonta a
gazdasagi iroddban befizetni. A befizetés idopontjait az ebédldben ki kell fliggeszteni.
7.2. Az étkezés igénybevételét le lehet mondani az azt megel6z6 nap 14,00-ig a
napkozis neveldnél, €s a gazdasagi irodaban.

7.3. Kozegészségligyi okok miatt a tanuldok ebédjét nem lehet elvinni.

7.4. Az igénybe nem vett étkezés befizetett téritési dijat az iskola talfizetésként a
kovetkezo honapra elszamolja, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a sziil6 kérésére az
Onkormanyzat visszafizeti.

8. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje.
8.1. Napkdzi

Az iskola 2 napkozis tanulocsoportot tart fenn az als6 tagozatosok szamara,

valamint az eltérd tantervii tagozaton tanulok szdmara.

Napkozi otthoni foglalkozasok helye: Harsfa u. 14.

Napkozi otthon nyitva tartasa: 11,30 — 16,00.

Miikodése:

11,40-11,50: az also tagozat also folyosojan gyiilekeznek a napkozis ellatast

1gényld tanuldk

11,50-13,30: - ebédeltetés

-az id6jarés fiiggvényében szabadidds tevékenység ( sport, jaték)
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13,30-15,30: tanulményi munka
15,30-16,00: -uzsonna
-tavozas
8.2. Tanuldszoba
Az iskola a felsé tagozatosok szamara tanuldszobai foglalkozast szervez.
Nyitvatartasi ideje: 14,00-16,00.
Az egész napos ellatast igényld tanuloknak 13,30-14,00 kozott szabadidds
tevékenységet biztositnak a felsd tagozatos neveldk.

8.3. Szakkor
A tehetségek kibontakozasa érdekében az iskola tanoran kiviili foglalkozasként
szakkoroket, felvételi elokészitoket szervez.
Résztvevok:
A fakultaciora, ¢s felvételi elokészitére valo igényt a sziiloknek a megadott
listabol valasztva minden tanév majus végéig kell jeleznie. A szakkori igény
felmérése minden év szeptember 25.
8.4. Enekkar
Az iskolai linnepélyek szinvonalanak emelése érdekében, az egyiitt éneklés
¢lményének elmélyitésének céljabol az iskola énekkart mitkodtet.
Résztvevok: az 1-8. évfolyam szaktanar altal kijelolt tanuloi.
8.5. Versenyek, bajnoksagok
Az iskola tanuléinak joga van részt venni az iskola altal szervezett szaktargyi,
kulturalis, €s sportversenyeken. Az iskola képviseletére a tanulét az iskolan kiviili
versenyekre a szaktanar jeloli ki. A mas telepiiléseken zajlé versenyekre a tanulét az
iskola pedagogusa elkiséri. A versenyekhez kapcsolddo kiadasok az iskola
koltségvetését terhelik.
8.6. Didknap
8.7. Az iskola teriiletén mas intézmények altal szervezett rendezvények.
Fenti rendezvényeken a résztvevok kotelesek a Lorincze Lajos Altalanos Iskola
terliletén az iskola hazirendjét betartani.

8.8. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valé irasbeli felvételi kérelmek
elbirdldsanak elvei.

Napkdzis, illetve tanuldszobai foglalkozasokra elsdsorban azokat a tanuldkat
kell felvenni, akiknek a napkozbeni feliigyelete nem megoldott, ill. a részvételt
tanulmanyi eredménye indokolja.

A felvételnél elonybe kell részesiteni azt a tanulot

-akinek mindkét sziilgje dolgozik,
-akit egyediil nevelnek,
-akinek sziildje az iskola dolgozdja.

8.9. A mindennapi testedzés formai.

8.10. Az iskolaban a mindennapos testedzést a kotelezo testnevelési 6rak mellett az
alabbiak szolgaljak:

- sportkori foglalkozas,

- sport szakkor
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- sport tanfolyam
- sport nap
- sport versenyek

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

9.1. A tanuldk egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a
kozségi vedond végzi, szervezi, €ves munkaterv alapjan
9.2. A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzésére tanévenként az alabbi
szlirbvizsgalatokat kell megszervezni:

- belgyogyaszati vizsgalat

- szemészeti vizsgalat

- fogészati szlirés

- tliddszilirés (a jogszabaly altal eldirt korosztalynak)
A tanulok tovabbtanulds el6tti €s sportverseny eldtti orvosi vizsgalatanak
megszervezesérdl az igazgatd gondoskodik.
A testnevelési felmentettek névsorat a felmentd orvos minden év augusztus 25-ig
eljuttatja az iskolahoz.

10. DOK

10.1. A Didkonkorményzat miikodését a szervezet SZMSZ-e szabdlyozza. A
diaktanacs iiléseire a neveldtestiilet tagjai meghivhatok. A diakonkormanyzatot
képviseld tanuld problémdjaval fogadoorajan felkeresheti az intézmény vezetdjét.
10.2. A didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételeket az iskolavezetés
biztositja, melynek fedezetét az iskolai kdltségvetés tartalmazza.

10.3. Az évi didkkdzgytilés rendje.
- DOK éves munkaterve alapjan

10.4. A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formaéja.

10.5. A tanulokat az osztalyfonokok a tanév kezdetén tdjékoztatjak az dket megilletd
jogokrol és kotelességekrol, azok gyakorlasanak médjarol, az iskolai hazirendrdl, az
SZMSZ és a Pedagogiai Program tanuldkat érintd kérdéseirdl.

10.6. A tanulokat hirdet6tablan keresztiil rendszeresen tajékoztatni kell minden olyan
dontésrdl, amely dket érinti.

10.7. A tanulok véleménynyilvanitisanak formai:

- Diadkkozgytilés

- Fogadonap

- DOK-cédula
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11. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

11.1. Az iskoléban elismerésként a kovetkezd irdsos dicséretek adhatok:

- szaktanari

- napkozi-vezetoi

- osztalyfénoki

- igazgatoi

- nevelGtestiileti

- szakkorvezet6i

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérdl — a pedagogusok, az osztalykozosség és a gazdasagi vezetés
javaslatanak meghallgatdsa utan — az osztalyfénok dont.

11.2. Az a tanul6, akinek intézmeényi szinten is kiemelkedd a teljesitménye
(tanulmanyi és kulturalis versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoloja, az
iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzaro
tinnepélyen az iskola k6zossége elott nyilvanosan veszi at.

A jutalmazéasokat az intézmény falijsdgjan és az iskolaradidban ki kell hirdetni.
11.3. Csoportos jutalmazasi formak

Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz, vagy kiallitas latogatashoz).

12. Fegyelmi intézkedések

Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitendd.

A fegyelmi intézkedések a kdvetkezdk lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés

- osztalyfénoki figyelmeztetés

- osztalyfénoki intés

- igazgatdi figyelmeztetés

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tdjékoztato fiizetébe és az osztalynapldba be kell
irni.

12.1. Fegyelmi biintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A kozoktatasi torvény 76-77. §-ai szabalyozzak a tanulok fegyelmi és kartéritési
felelésségét. Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigord megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskoléba,

- eltiltds a tanév folytatasatol,




20

- kizaras az iskolabol.
A felelésségre vonas eljarasmoédjara €s formajara nézve a torvény rendelkezései az
iranyadok.

13 . Az iskolai konyvtar miikodésének rendje

Az iskolai konyvtar az intézmény minden didkja, neveldje és egyéb dolgozodja szdmara
biztositja a szolgaltatasait, a sziikséges informacidkat és ismerethordozokat.

A konyvtari beiratkozas az iskolaba torténd beiratkozassal egyiitt automatikusan és
téritésmentesen megtorténik. A diakok a konyvtarban tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak. A tagok a szolgaltatasokat (pl. internet hasznalat, tajékoztatas,
kolesonzés, diakok szamadra vetélkeddk stb.) ingyenesen vehetik igénybe.
Koélcsonzésre minden beiratkozott olvaso jogosult. A didkok csak konyveket,
tankonyveket kolcsondzhetnek, a tobbi dokumentumot helyben hasznalhatjak. Az
iskola dolgozoi szamara minden dokumentumtipus kdlcsonozhetd. A kolesonzés
hatarideje: 3 hét, alsdsok egyszerre 2 dokumentumot, felsésok 3-at kolcsondzhetnek.
A kézikonyvtari anyagokat nem lehet kdlesonozni. A dokumentumokat a tanév végén
vissza kell hozni, a nyari sziinet idején iskolai konyvtari dokumentum nem maradhat a
diakoknal.

Nyitva tartas: a konyvtaros minden tanév elején kozzé teszi.

14. A tankonyv rendelés elkészitésének szabalyai

14.1. Az iskola igazgat6ja minden év oktober 31-ig — az iskolaba belépd els6 osztalyos
tanulok esetében a beiratés elétt 15 nappal — irasban minden sziil6hoz eljuttatja a
tankonyvpiac rendjérdl szo16 térvényben meghatarozott normativ kedvezmények
igénybevételéhez a jogszabalyban eldirt igényldlapot, és tajékoztatot.

14.2. A sziilék minden év november 15-ig — az iskolaba belépd elsé osztalyosok
esetében a beiratasig- a hozzajuk eljuttatott igénylélapon nytjtjak be igényliket a
normativ tdmogatasra.

14.3. Az iskola igazgatdja november 30-ig elkésziti a nyilvantartast a kedvezmények
igénylésérdl , a nyilvantartas osztalyonként tartalmazza a tanul6 neve mellett a
kedvezmény megnevezését és jogcimét. Ezzel egyidejlileg tajékoztatja a
nevelGtestiiletet, a sziildi szervezetet €s a didkonkormanyzatot az igényfelmérés
eredményérdl, s kezdeményezi a tankonyv — és tanszerellatas- timogatas
megallapitasat a telepiilési onkormanyzatnal azon tanulok részére, akiknek a
tankonyvellatast az iskola tankonyvellatasi rendszere nem tudja megoldani.

14.4. A tankonyvjegyzékeket az iskoldhoz érkezését kovetd 3. napon beliil eljuttatja a
szakmai munkakozdsségek vezetdihez. A szakmai munkakozdsség 7 nap mulva
kialakitja véleményét a valaszthato tankonyvekrol, és véleményét eljuttatja az
intézmény igazgatojahoz.

14.5. Az iskola februar 15-ig elkésziti a tankonyvrendelést. A tankdnyvrendelés
végleges elkészitése eldtt az iskola minden sziil6hoz eljuttatja az iskolai
tankonyvjegyzéket, nyilatkozatokat kérve, hogy gyermeke részére az 6sszes
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tankonyvet meg kivanja - e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat masképpen
kivanja megoldani.

14.6. Az iskola konyvtaraban kdlcsondzhetd tankonyvek koziil valaszthatnak a
normativ kedvezményben részesiilt tanulok.

14.7. Az iskola a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig biztositja a tanulénak
tankonyvkolcsonzéssel a tankonyvet, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv
szerint felkészités folyik. A tanul6 illetve kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart megtériteni. A kar megtéritésének
mértéke, az elsd évbe a tankonyv beszerzési ara, a kovetkezd években a beszerzési ar
évenkeénti 25%-al csokkentett értéke.

15. Az intézmény védo- ovo eloirasai

15.1. A tanévnyito értekezleten az igazgato €s az intézmény munkavédelmi, €s
tizvédelmi felelose balesetvédelmi oktatast tart a neveldtestiilet szamara. Az jonnan
alkalmazott pedagdgusok szept. 1-ig balesetvédelmi vizsgat kotelesek tenni.
15.2. Az iskola fizikai allomanyéba tartoz6 dolgozok balesetvédelmi oktatisat szept.
elsd hetében az iskola igazgatdja végzi. Uj gép vagy berendezés iizembe helyezése
elétt annak hasznalatardl oktatést kell tartani.
15.3. A pedagogusok balesetvédelmi feladatai.
ligyeletes: reggel ¢s az 6rakozi sziinetekben a tanulok viselkedését ellendrzi.
Koteles a megadott helyen tartozkodni, esetleges baleset esetén annak sulyanak
megfelelden azonnal intézkedni.
- osztalyfénok: osztalyanak balesetvédelmi oktatast tart évente két alkalommal,
melynek ki kell terjednie az alabbiakra:
- veszélyforrasok az épiiletben
- kozlekedés az otthon és az iskola kozott, ill. az iskola épiiletei kozott
- kozlekedési eszkdzok hasznalata
- idénybalesetek
- szilinidei balesetek
- szaktanarok: A tantargy specifikumabodl adodé baleseti helyzetek vizsgélata.
Testnevelés, technika, fizika, kémia tantargyakbol a tanév elsd tandraja
kotelezden balesetvédelmi oktatds, melyet az osztalynaploban
regisztralni kell.
- napkozi otthon: Baleseti forrasok: kozlekedés, jaték-sporteszkoz, forrazas.

15.4. Amennyiben baleset tortént, a tanul6 osztalyaban ismétld balesetvédelmi oktatast
kell tartani.

15.5. Az iskola nem pedagogus munkatarsai is kotelesek a tanulok figyelmét felhivni a
balesetveszélyes magatartdsra, s azt az ligyeletes tanarnak jelezni
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16. Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

16.1. Az intézmény igazgatdja minden tanév kezdetén a Sziil6i Munkak6zosség
¢rtekezletén tajékoztatast ad a sziiloknek az pedagdgiai programrodl, a szervezeti €s
mukddési szabalyzatrdl, a hazirendrdl és az éves munkatervrol.

16.2. A sziilék a fent felsorolt dokumentumokroél tajékoztatast kaphatnak a sziil6i
értekezleten az osztalyfonoktdl, ill. fogadoorajan az igazgatotol.

16.3. A pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend 1 példanyat az iskola
konyvtaraban el kell helyezni, €s biztositani kell, hogy a sziilék a kdnyvtar nyitva
tartasa idején szabadon megtekinthessék.



23

IIl. Az évodai intézményegység ,,Fenyves Ovoda”

Az 6voda dolgozoit a kdzoktatasi torvény eldirasai alapjdn megéllapitott
munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje
alkalmazza. Az 6voda dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
Az 6vodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok, pedagdgiai
munkat kozvetlentiil segitdk: a dajkak és a konyha mitkkodtetését ellato
¢lelmezésvezetd, szakacs €és konyhai dolgozok..

1.1. Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az d6voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodai alkalmazottak kozossége.

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda nevelOtestillete ¢és az 6Ovodanal
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4all6 dolgozok
alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
6vodan beliili érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok
(els6sorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsarol szold
torvény, a Kozoktatasi torvény, (ill. az ehhez kapcsolodo rendeletek) valamint
az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és a kollektiv szerzédés rogziti.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az intézményvezetd hivja Ossze minden
esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész milkodeését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a
nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal az intézményvezetd hivja
Ossze. Az értekezleteken az intézményvezetd és az ovodavezetd tijekoztatja az
ovoda dolgozoit az 6vodai munkarol €s ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

1.2. A sziil6i szervezet (k6z0sség)

Az o6vodaban sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet mitkddtetnek.
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Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit az egy dvodaba jard gyermekek sziilei
alkotjak.

A szildi szervezetek meghatdrozott munkaterv szerint miikodnek, mely
munkaterv része az 6voda éves munkatervének. Az elndkkel a vezetd 6vond
tartja a kapcsolatot. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd
helyettes tarja a kapcsolatot.

A sziil61 szervezet kérdéseit, véleményé€t, javaslatait a valasztott elnok
segitségével juttatja el az 6voda vezetdjének.

Az oOvodai sziiléi szervezet valasztmanya (vezetOsége), vagy az 6vodai sziiloi
¢rtekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint az 6tven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Az o6voda vezetdjének az Ovodai sziiléi szervezet valasztmanyat nevelési
¢venként egy alkalommal, vagy negyedévenként Ossze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az oOvoda feladatairdl, tevékenységérdl. Az
6vodapedagogus a korcsoport sziiléi szervezetének képviseldjének havi egy
alkalommal ad t4jékoztatast.

Az ovodai sziilo1 szervezet (kozosség) dontési, egyetértési €és véleményezési
jogot gyakorol:

e A szervezeti és miikodési szabalyzatnak,

o A gyermekek fogadasanak,

A vezetOk ¢€s a sziil6i munkakozdsség kozotti kapesolattartas modjat, az

tinnepélyek, megemlekezesek, rendjét szabalyozd részeiben,

A hazirend 6sszeallitasaban,

A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

A sziil6i1 értekezlet napirendjének 6sszeallitasaban,

Az ovoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasdban ¢€s a

gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

A munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

Megvalasztja a sajat tisztségviseldit,

Kialakitja sajat miikodési rendjét,

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket az oktatdsi torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

Figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét,

o Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot,

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tligyek



25

targyaldsakor tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
¢rtekezleten.

e Az o6vodavezetOi palyazatrdl véleményt nyilvanit, melyet irasba foglalt €s
az elokészitd bizottsag elndkének atad.

Az o6vodai szintli sziildi munkak6zosség vezetéjét meg kell hivni a
nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely
ligyekben jogszabdly, vagy az 6voda szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a
sziil61 munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal kordbbi atadaséaval
torténik.

1. 3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az o6voda valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, és a gazdasagi vezeto.

Az oOvoda nevelGtestiillete a nevelési kérdésekben, az o6vodai intézmény
miuikddésevel kapesolatos tigyekben, valamint a kdzoktatasi torvényben €s mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként, pedig
véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.(Ktv. 56.§ 1-3 bekezdes)

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik
a)

e anevelési program ¢és modositasanak elfogadasa

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa

e a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

e anevelQtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztisa

e a hdazirend elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

b)

e a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
nevelési  intézmény miikddésével kapcsolatos  valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét az egyes
pedagogusok kiilon megbizésainak elosztdsa soran.
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e a nevelQtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére, vagy
eldontésére tagjaibol- meghatirozott iddre, vagy alkalmilag
bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran az ¢ves munkaterv alapjan értekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd az 6vodavezetovel egyeztetve hivja dssze.

A nevelGtestiilet egy nevelési €év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet
e (szi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési évet zard értekezlet

Az intézmény milkodését érintd kérdésekben rendkiviili értekezlet hivhato
0ssze.

A rendkiviili nevelési értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait,- jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel- nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki. A szavazatok
egyenldosége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény irattaraba kertilnek.

1.4. Az 6vodapedagdégusok szakmai munkakozosségei
Az o6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak
1étre.(Ktv.58.§-anak (1) €s(2) bekezdése alapjan.)

A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
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A szakmai munkak6zoss€ég meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti
munkaterveét.
A szakmai munkak6z6sség munkdjat munkak6zosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban.

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

a neveldtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

JO szervezd, iranyito €s kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen
az 6vodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A  munkakozosség vezetOjét a nevelOtestiilet tagjainak javaslatira az
ovodavezetd vélemenye alapjan az intézményvezetd bizza meg.
A munkako6z0sség vezetok munkdjukat munkakori leirasuk alapjan vegzik.

A nevelési munkakozosség vezetd feladata:

figyelemmel kiséri a palyazati lehetosegeket

az ovodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,

a tervez0 munkaban segitségadas

elgondolésai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény

munkatervével, nevelési programjaval,

e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0 modszereket, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,

e abemutato foglalkozasokon latottakat értékelje,

e Onként vallaljon feladatokat.

A munkakozOsségi tovabbképzések bemutatdé foglalkozasokkal vannak
egybekotve, azzal a céllal, hogy egymas munkajat az 6vodapedagogusok jobban
megismerjék. Evenként egy témdban 3-4 munkakdzosségi tovabbképzést
tartunk.
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Az ovoddban az alabbi munkakozosségek milkodnek: €éves munkatervben
meghatdrozva

* nevelési munkak6zosség
= zenei-hagyomany06rzé munkakdzosség
2. Kiils6 Kapcsolatok
Az ovodat képviseletét csak szakmai ligyekben képviseli az 6vodavezetd. Az
¢ves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6zd tarsintézményekkel.

Nevelési Tanacsado és ovoda

o A BTM —es gyerekek vizsgélatra valo felterjesztése.
o Az iskolaérettség megallapitdsanak kérése

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

e Az 6vodavezetd ¢€s a gyermekvédelemmel megbizott 6vond folyamatos
kapcsolatos tart.

Miivelédési Haz
Konyvtar
Gyermekorvos
Védondk

e Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettek alapjan
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3. Az Ovoda miikédésének rendje

3.1. A gyermekek fogadasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miikodik.

A nevelési €s a targyév szeptember ho 1 napjatdl a kovetkezo és augusztus hé 31
napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziiks€g szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idOpontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig
ertesitést kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a sziiloket , a zarast
megeldzden tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora, reggel 6.30 6ratol, délutan 16.30 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint, 6. 30 oOrara érkezd 6vodapedagogus
nyitja.

A nyitva tartds teljes 1ideje alatt Ovodapedagogusok foglalkoznak a
gyermekekkel.

A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1dotdl valo eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 2-3 alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, ill. tovabbképzés céljara hasznal fel,
melyrdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak.(7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap elott)

3.2. A vezet6 benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetdjének a teljes nyitva tartds ideje alatt az intézményben kell
tartozkodni.
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Az 6vodavezetdt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a
nevelési munkakodzosség vezetdje helyettesiti.

Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben az intézmény vezetdje ad felhatalmazast.

A vezetd benntartdzkodasi rendjét egy hétre elére irdsban kell rogziteni.

3.3. Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozé6 altalanos rendelkezések

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda
¢épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészsegiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy Iephet
be.

Az 6voddban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az ovoda dolgozdi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az
ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.(kivéve: az
ovoda altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevekenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e Az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelmeéert,
e Az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,
o A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e Az intézmény szervezeti €¢s miitkodési szabalyzataban, valamint
¢ A hézirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
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Az oOvoda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos tligyek intézo6i tartézkodhatnak.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az é6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
dvodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézmény vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

3.4. A gyermekek Kkisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust, €s egy dajkat kell biztositani.

4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaban a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezes alapjan torténik. Az
6vodai beiratadsok idejét és modjat az intézményvezetd hatarozza meg, az adott
¢v marcius 1. és aprilis 30.-a kozotti idészakban. Az dvoda a hatarid6 elott
legalabb harminc nappal koételes a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.
Az 6voddba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a harmadik életévét. (Ktv.
65.§.)

A sziilé gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az jonnan
jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A beiratkozds minden évben az Ovodaban torténik. A gyermekek oOvodai
felvételérol, atvételérdl az ovodavezetd dont. A felvételkor az 6vodavezetd nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzeti gyermek felvételét. (Ktv. 121. §.(1)
bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.)

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
O6vodavezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a
felvételrdl. A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeldli ki.
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A Ktv. 24.§.-a értelmében a tankoteles koru gyermekek felvétele kotelezd. ( 5
éves gyermek) az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az
ovodavezetd dont a szilok ¢és az 6vodapedagogusok véleményének
figyelembevételével.

4.1. Felmentés a rendszeres 6évodaba jaras alol

A gyermeket a sziild kérelmére, ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja,- az 6voda vezetdje felmenti az alol,
hogy a Ktv. 24. 0.-anak (3) bekezdése alapjan oOvodai nevelésben vegyen
részt.(ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy o6vodaba jaras nélkiil is meg
tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.)

4.2. Az évodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben
megjelolt napon,

e az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az O6vodavezetd- a sziild
eredménytelen felszolitdsa €s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata
utan, - megsziintette, a megszlinés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan,

o a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

e a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolso
napjan, melyben a nyolcadik €letévét betolti,

e a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az
ovodai foglalkozasokrol. ( kivéve ez alol az a gyermek aki hatranyos
helyzett, illetve akit a gyamhatosag intézkedésére vettek fel az 6vodaba.)

4.3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara
vonatkozé rendelkezések

o A gyermekek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni,
tajékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

o Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetdje engedélyezheti.
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e Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas
napjan, lehetdleg 7. 30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak.

e A két hetet meghaladdo, hozamosabb tavolléte az 6vodavezetdvel
egyeztetni kell.

e Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6
1smét 6vodaba.

5. A Neveldmunka belsé ellenérzésének rendje

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéseéeért, hatékony miikodéséért az dvoda
vezetdje a felelds.

5.1. A pedagodgiai (neveldi) munka belsé ellen6rzésének feladatai

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii

e (a jogszabalyok, az orszagos oOvodai program, valamint az &6voda
pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkodesét,

e Segitse elé az intézményben folyd neveld munka eredményességét,
hatékonysagat,

e Az oOvoda vezetdsé szamdara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzéseérol,

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld
munkdjaval kapcsolatos belsd €s kiils6 értékelések elkészitésehez.

5.2. Ovodakban a nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak

* [Intézményvezetod
e az Ovoda vezetdje
e a szakmai munkak6zosségek vezetdi

5.3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme

a foglalkozasok pontos megtartasa

a neveldmunkahoz kapcsolodoé adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
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e az 6vond- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

¢ anevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:

a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a foglalkozasi ora felépitése és szervezése,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénis€¢ge, magatartasa a foglalkozason,

az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv
kovetelményeinek teljesitése,

(a tevékenységek elemzésének szempontjai a  szakmai
munkakozossegek javaslata alapjan keriilnek meghatarozasra)

YV VVVY

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

5.4. Az ellenérzés fajtai

e tervszeril, elore megbeszElt szempont szerinti ellendrzes
e spontan, alkalomszeri ellen6rzés:

» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az
ellendrzést veégzo, ill. az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv
részét képezo belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési tervet az
ovodavezetd késziti el az intézményvezetdvel valdo megbeszelés alapjan.

Az 6vodavezetd az éves munkaterv, illetdleg irdsban régzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkédjat.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a
nevelbtestlilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrol
mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellenorzés teriileteit, modszereit, €s litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd
dont.
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Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
fenntarto

intézményvezetod

a szakmai munkak6zosségek

a sziil61 munkak6zosség

Az ovodavezetd minden 6vodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a
nevelési év sordn.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertiil.
Az ellenOrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, melyet ismertet az
ovodapedagogusokkal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezeto és
az oOvodavezetd tdjékoztatjia az Ovoda dolgozoit az ellendrzés soran
tapasztaltakrol.

A nevelési év zar6 értekezletén az intézményvezetd és az dvodavezetd értekeli a
pedagégiai  munka belsd ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a
neveldtestiilettel az ellendrzés 4altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az 6vodai intézmény vezetdje és az oOvodaban dolgozok kozremiikodnek a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéseéért €s ellatasaért.
A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak eldsegitése.

6.1. Az 6voda (6vodavezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o Flbsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek o6vodaba
kerulését,

e A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat
felismerni ¢és ha szilikséges szakember segitségét kérni,

e Rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,
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Rendszeres csalddlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel,

A csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a
kiilonb6zo tamogatasokhoz vald hozzajarulést, javaslataval eldsegiteni,
Az o6vodai dolgozdoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

Az 1j és palyakezdd o6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitség nyljtds megszervezeése,

Az 6vodavezetd egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel és hatdésagokkal.

A Gyermekvédelmi Szolgélati esetmegbeszéléseken vald részvétel, (az
ovodavezetd akadalyoztatasa estén az 6vodavezetd helyettes)

Kolcsonos informalads a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal,
kibdvitett intézményvezetdi éErtekezlet formdjdban. A Gyermekjoléti
Szolgalat véleményét az 6vodavezetd minden esetben koteles kikérni, ha
a szild az 5. életévet betoltott gyermek esetében felmentést kér az
ovodavezetotdl, gyermeke rendszeres Ovodaba jarasa alol. Az
ovodavezetd egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd  feladatot ellatd  mas
szemeélyekkel, intézménnyel €s hatosagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen
figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza,

Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti megallapitasat,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
ovodai intézkedési lehetosegek kimeriiltek, felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl, akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Folyamatosan t4jékoztatja az intézmény vezetdjét.

Az intézményi faligjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat
ellatd intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitdo sziiloi
értekezleten az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziiloket az dvodai intézmény
gyermekvédelmi feladatairol.
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7. Rendszeres egészséglgyi feliigyelet és ellatas

Nevelési évenként meghatarozott idépontban havi 1 alkalommal védénd
latogatja az 6vodat.
Gyermekorvos az éves munkaterv alapjan.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sziirés torténik.
A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A kotelezO orvosi vizsgalatokat az dvodavezetd az illetékes gyermek- orvossal
egyeztetett idOpontban, a rendeldintézetben végzi.

Az 6vodavezetd biztositja az egészseégligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl €s sziiks€g szerint a
vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

8. Az 6voda dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az O6voda vezetdje felelés az oOvodaban a neveldmunka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéseéert, ¢és a gyermekbalesetek
megeldzéseert. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando
ovodavezetoi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai k6z¢ tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagdgus a kdzoktatdsi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z4djék, tovabba ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Az o6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységeét.
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A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez:

az udvaron tartozkoddknak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek)kirdndulas eldtt pl.)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

¢s egyéb esetekben

Az o6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések idejét, az
ellendrzésbe bevont szemelyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatekokat vasarol.

8.1. Az 6voda dolgozdéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén.

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell
szilintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.
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Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvodavezetdnek ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo és a kozrehatd személyi és
szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell
tenni a baleset elkeriilése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket az
6vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az ovodavezetd végzi.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni és a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzdkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzdkonyv egy példanyat
az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek ¢és a
fenntartonak.

Az oOvodai nevel6 munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

8.2. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok.

Az ovoda muikodeésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa
o atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.



40

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és az intézményvezetOt
értesiti. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény vezetését
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az O6voda vezetdje sziikségesnek
tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado
terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a
gyermekek pedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
neveldnek a termen kiviil tartézkodo gyermekre is gondolnia kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni!

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb esd iskolai épiiletben torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejlleg- felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda
vezetdjének, vagy az altala kijellt személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzrol,

a kozmii vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell eljarni a tovdbbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetOjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadod
terv”’ c. Ovodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbanassal torténd fenyegetés
eseten sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombariadd
terv” tartalmazza.

A tlizriado terv és bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az 6voda vezetdje a
felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az 6voda alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

e vezetoi iroda
e neveldi szoba
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9. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé6 rendelkezések.

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért,
az oktatdsi torvény eldirdsai alapjan az O6voda fenntartdja altal meghatarozott
szabalyok szerint téritési dijat fizetnek. A jogszabalyok alapjan jard
kedvezményekrdl a bemutatott igazolasok alapjan az intézmény igazgatoja dont.

Az ¢étkezési téritési dijakat az ¢élelmezésvezetd, a gazdasagi vezetd altal
megallapitott befizetési napokon készpénzben szedi be.

Az 1génybe nem vett, étkezésre befizetett Osszeget, be kell szamitani a
kovetkezo befizetés Osszegebe.

A befizetések 1dejérdl a kdzponti hirdetotablan tajekoztatjuk a sziiloket.
Az 6voddba nem jaro, nyilvantartasbol torolt gyermek étkezési dij tulfizetését,
az 6vodabol vald kimaradast kovetd dijfizetési napon, az élelmezésvezetd az

iskolan keresztiil fizeti ki.

Hidnyzas esetén, az étkezés lemondhatd, minden esetben el6z6 nap 14 oOraig
telefonon, vagy személyesen.

A teljes hét lejelentésere el6z6 hét pénteken 15 6raig van lehetdség.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.
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10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.

Az 6voda épliletét, marcius 15.-e, augusztus 20.-a, és oktober 23.-a eldtt négy
nappal disziteni kell.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o koOz0s megemléekezések a gyermekek sziiletésnapjarol,
o ajandekkészités anyadk napjara, az otthoni kdszontéshez.
e ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

- Mihaly napi vasar

- Sziireti mulatsagok

- Marton napi lampagyujtas

- Mikulas

- Lucazas

- Karacsony

- Vizkereszt, Haromkirdlyok napja

- Farsang,

- Marcius 15.

- Husvét,

- Mgjusfa allitasa

- Anyak napi megemlékezes

- Iskolalatogatas

- Gyermeknap

- Csaladi délutanok

e 0szi, tavaszi sétak, kirandulasok
o szinhazlatogatés, konyvtarlatogatas

Megilinneplésiiket az 6voda helyi programja €s az ¢ves munkaterv tartalmazza.
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11. Szabalyzatok

Az o6vodavezet6 iroddjaban kell elhelyezni- az intézményvezetd altal hitelesitett
masolati példanyban:

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e [IMIP

e Ovodai nevelési program

e Hézirend

A szllék az ovoda vezetdjétdl, és a munkakozosség vezetOktdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. A dokumentumok elhelyezésérdl, a
tajékoztatas idejérdl a sziilok az O6voda hirdetétablajan kifiiggesztett értesités
alapjan szereznek tudomast.

Az 6vodai beiratkozasok utan a sziildk szervezett keretek kozott is valaszt
kapnak kérdeéseikre.

12. Kozétkeztetés- a konyha miikodése

12.1. Nyitva tartas: 62 -14% - ig.
Ebédszolgaltatas: 1132 -12% - ig.

Az étkeztetés megszervezese €s a konyha mikddtetése az 6vodavezetd
felelOssége, feliigyelete mellett az élelmezésvezetd iranyitasaval torténik.
A konyha vezetése a szakacs feladata.

Munkajukat az Elelmezési Szabalyzat és a HCCP alapjan végzik.

12.2. Feladata:

Az intézménylink ovodas ¢és iskolaskoru gyermekeinek napi étkeztetése.
e Ovodai
e Menza
e Napkozis
e Iskolai el6készitd csoport
Munkahelyi felndtt étkeztetés:
o Kotelezo

e Munkehelyi kedvezményes
e Munkahelyi vendég ebéd

Szocialis étkezdk kiszolgalasa
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IV. Az intézmény pedagogiai munkajat segité szakszolgalat

Logopédiai szakszolgélat:

- Az intézmény foallasu logopédust alkalmaz.

- A logopédus a tanév rendjéhez ¢és a tanulok orarendjéhez igazodva késziti el
Orabeosztasat.

- A logopédiai szliréseket is elvégzi, a kiszlirt gyermekek kotelesek a
logopédiai ellatast igénybe venni.

- A szakszolgalat naprakész kapcsolatot tart az iskolai vezetéssel.

- Figyelemmel kiséri a sajatos nevelési i1génylli gyermekek munkdjat,
gondoskodik vizsgalatukrol, ellendrzi fejlodésiiket.

- A tanulmdanyi id6szakon kiviili mitkodesét a torvényben szabalyozott modon
szervezi.

1.1. A logopedus-gyogypedagogus segiti a tanitokat €s szaktanarokat a

habilitacios munkdjukban. A fejlesztési tervben megjelolt feladatok

végrehajtasat feliigyeli, ellendrzi.

1.2. A sajatos nevelési igényli tanulokkal foglalkozd neveldk munkdjat

osszefogja.

2) Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés 0nallo tantargy, amelyben betegségtipusok szerint €s testi
képességeikben visszamaradt tanuldk tantervbe foglalt, differencialt
képességfejlesztése folyik- mindazok részvételével, akiket a szakorvos
gyogytestnevelésre utal.

A gybgytestnevelés célja:  a mozgasszervi (mellkasi, gerinc, 1ab)
deformitasokkal ¢és belgyogyaszati (szivbetegség, hipertonia) panaszokkal
kiiszkodo, testi képességekben visszamaradd azaz a gyogytestnevelésre utalt
tanulok panaszainak csokkentése a testnevelés eszkozeivel.

A szakszolgélatok kozé sorolt gydgytestnevelés biztositasa az intézmény
feladata. Az intézményiink a szakorvosi vélemény alapjan a gyogytestnevelésre
utalt gyermekek szdmara biztositja az ellatast.
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V. Gazdasagi Szervezet

A Lérincze Lajos Altalanos Iskola és Ovoda 6nalléan gazdalkodé koltségvetési
intézmény. Gazdasagi tevékenységét gazdasagi szervezete utjan latja el.

1. Személyi feltételek:

1.1. A gazdasagi szervezet vezetOje: a gazdasagi vezeté, aki az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa ¢és feliigyelete ald tartozik, a mikodéssel Osszefliggd
feladatok tekintetében az igazgat6 helyettese.

A gazdasagi vezetOt az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idére a
217/1998 (X11.30.) Korm.rendelet 18.§.2-4. bek , valamint a 168. §. szerint.

A gazdasagi vezetd feleldssege nem é€rinti a koltseégvetési szerv vezetdjének €s
az egyes lgyekeért felelds dolgozok feleldsségét.

A gazdasagi vezetd vagy az éaltala irasban megbizott személy ellenjegyzése
nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhato eld.

A Lérincze Lajos Altalanos Iskolaban a gazdasagi vezet6 latja el a karbantarto,
hivatalsegéd, takaritok munkajanak kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét.

1.2. A gazdasagi szervezet vezetdjét az ligyintézo helyettesiti.

Az tligyintéz0 konkrét feladatait munkakori leirds tartalmazza, munkajat a
gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasdval €s ellendrzésével végzi.

A gazdasagi iligyintézonek legalabb pénziigyi és/vagy szamviteli végzettséggel
kell rendelkeznie.

1.3. Az intézmény iskolatitkara meghatarozott feladatokkal kapcsolddik a
gazdasagi szervezet munkdjahoz. Pénz és értékkezeléssel, szigorli szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével, munkaiigyi, személyligyi ¢€és bérgazdalkodasi
feladatokkal. A konkrét feladatokat munkakori leirds tartalmazza.

1.4. A Fenyves Ovodaban a dajkak, élelmezésvezetd, szakacsné és konyhai
dolgozok kozvetlen irdnyitasat s feliigyeletét a vezeté 6voné latja el.
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Az ¢lelmezésvezetd feladatellatdsaval a gazdasagi szervezethez kapcsolddik,
gazdasagi feladatait a gazdasdgi vezetd, vagy az altala megbizott személy
iranymutatasaval, ellendrzésével latja el.

2. Ellatando feladatok:

A gazdasagi szervezet a jovahagyott koltségvetésén beliil onalldoan gazdalkodik.
Ellatja a tervezéssel, eldirdnyzat felhaszndldssal, sajat hatdskori eldiranyzat
modositassal , lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel,vagyonkezeléssel —
hasznositassal, munkaero- ¢s bérgazdalkodassal,pénzkezeléssel,
konyvvezetéssel ¢és beszamolassal valamint a FEUVE kotelezettséggel jard
feladatokat.

Beruhazasi, felajitasi tevekenységet csak immaterialis javak, szellemi termekek
¢s targyi eszk0zok vonatkozasaban végez.

A gazdasagi szervezet ligyrendet készit, amely tartalmazza a pénziigyi —
gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személyek feladatait hatas — és jogkorét.
Tartalmazza a helyettesitések rendjét, az egyes hatdskorok atruhazasanak
rendjét.

A munkakdri leirdsok tartalmazzék a dolgozok konkrét feladatait.
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ZARADEK

Ezt a szervezeti és muikodési szabalyzatot az intézmény dolgozoi a 2008.
december 13-i kdzalkalmazotti értekezleten megtargyalta és elfogadta.

Szentgal, 2008. december 13.

jegyzdkonyvvezetd jegyzdkonyv hitelesitod
Davidné Bodor katalin Marton Sandor Takacsné Bird Monika
NYILATKOZATOK

Az iskola diakonkormanyzat képviseletében a felhatalmazdsa alapjan
aldirasommal tanasitom, hogy a szervezeti ¢és milkodési szabalyzatban
foglaltakkal egyetértiink, illetbleg a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat
elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szentgal, 2008. december 13.

....................................

didkonkormanyzat vezetd
Istvanfalvi Sandor
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A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és falhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése sordn a
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szentgal, 2008. december 13.

kozalkalmazotti tanacs képviseldje kozalkalmazotti tanacs képviseldje

A sziil6i szervezet képviseletében €s annak falhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a szervezeti és milkodési szabdlyzat elkészitése soran a
véleményez¢Esi jogunkat gyakoroltuk.

Szentgal, 2008. december 13.

sziilé1 szervezet képviseldje sziloi szervezet képviseldje
Bényainé Stupidn Marianna Buchvald Erika
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