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Altalanos rész
A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont adatai

Kozoktatasi intézmények adatai

1. A koltségvetési szerv neve: Perkiata — Nagykariacsony- Aba Altalanos
Miivelédési Kozpont
2. A koltségvetési szerv székhelye: 2431 Perkata, Dézsa Gy. u. 13.

2.1. A koltségvetési szerv telephelyei: 2431 Perkata, Bocskai u. 2.
2431 Perkata, Dozsa Gy. u. 15.
2425 Nagykaracsony, Rakoczi u. 10.
2425 Nagykaracsony, Béke tér 1.
8127 Aba, Szent Istvan kiraly tér 7.
8127 Aba, Béke tér 1/A.
8127 Aba, Dozsa Gy. ut 105.

2.2. Az AMK Magyar Allamkincstirnal

vezetett torzskonyvi szama: 365150
2.3. OM azonosité szama: 030097
2.4. Szamlavezeto pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.
2.5. Pénzintézeti szamlaszama: 12024009-01116659-00100006
2.6. Addigazgatasi szama: 15365154-2-07

3. Létrehozasarol rendelkezo hatiarozat szima: Perkata Nagykozség Onkormanyzata

Képviselotestiilete
39/1999. (V1.29.) szam1a hatarozata

3.1. Az Alapito Okirat 1. sz. modositasat jovahagyo hatarozat szama:
Perkata Nagykozség Onkormanyzata
Képviselotestiilete
19/2009. (I11.25.) szamu hatarozata

3.2. A 2011. augusztus 1-i hatalyu modositast jovahagyo hatarozat szama:
Perkdta Nagykézség Onkormdnyzata
Képviselotestiilete
56/2011. (V.30.) szamu hatarozata

4. A koltségvetési szerv alapito, fenntarté szervei, székhelyei:
A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhdzott alapito szerve:
Perkata Nagykozség Onkormanyzata
Képviselotestiilete

székhelye: 2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

Kozos fenntartoja: Perkata — Nagykaracsony - Aba Kozoktatasi
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Intézményi Tarsulas
székhelye: 2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

Az AMK koz6s fenntartasaval kapcsolatos feladat-
¢s hataskorok gyakorlasat Perkata Nagykozseg
Onkormanyzata KépviselGtestiilete latja el.

5. A koltségvetési szerv iranyito szerve: Perkata Nagykozség Onkormanyzata
Képviselotestiilete
székhelye: 2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

6. A koltségvetési szerv tipusa: - tobbcélu kozoktatasi intézmény:
Altalanos Miivelédési Kozpont

7. A Kkoltségvetési szerv intézményegységei:

7.1. Perkata — Nagykaricsony- Aba AMK Hunyadi Matyas Altalinos Iskola és
Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
2431 Perkata, Dozsa Gy. u. 13. sz.

7.1.1. altalanos iskolai évfolyamok szama: 8 —1-8. évfolyam —
7.1.2. miivészetoktatasi évfolyamok szama: 12 1 eldképzd évfolyam
1-6 alapfoku évfolyam
7 — 10 tovabbképzo
évfolyam
7.1.3. altalanos iskolai felveheté legmagasabb tanul6létszam: 384 6
sajatos nevelési igényu tanulok tagozatara felveheté legmagasabb
tanuldlétszam: 23 6

7.1.4. miivészetoktatasi felveheté legmagasabb tanuldlétszam: 44 £6

7.1.5. az intézményegység tagozatai a miivészetoktatas tekintetében:

Miivészeti Ag gvinszaKOK’ El6képzé | Alapfok | Tovabbképzé
Zenemiivészeti | furulya 1 1-6 7-10
harmonika |1 1-6 7-10
zongora 1 1-6 7-10
szolfézs 1 1-6 7-10

7.2. Perkata — Nagykaracsony- Aba AMK Szivarvany Ovoda
2431 Perkata, Bocskai u. 2.

Csoportok szama: 5
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Az intézményegységbe felveheto legmagasabb gyermeklétszam: 150 £6

7.3. Perkita — Nagykaricsony - Aba AMK Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar és
Miivelédési Haz'
2431 Perkata, Dézsa Gy. u. 15. sz.

8. A Kkoltségvetési szerv tagintézményei:

8.1. Az Altalanos Miivelddési Kozpont 2425 Nagykaracsony, Rakoczi it 10. sz. alatti
telephelyen Tagiskolat mikodtet: Perkata — Nagykaracsony-Aba AMK
Vorosmarty Mihaly Tagiskola elnevezéssel.

altalanos iskolai évfolyamok szama: 8 —1-8. évfolyam —
A Tagiskolaba felvehet6 legmagasabb tanulolétszam: 224 tanulo.

8.2. Az AMK 2425 Nagykaricsony, Béke tér 2. sz. alatti telephelyen Tagovodat
miikodtet, melynek elnevezése: Perkata — Nagykaracsony - Aba AMK Orokzold
Tagoévoda.

Ovodai csoportok szama: 2

Tagovodaba felveheto legmagasabb gyermeklétszam: 50 gyermek.

8.3. Az Altalinos Miivelédési Kozpont 8127 Aba, Béke tér 1/A. sz. alatti telephelyen
Tagiskolat miikodtet Perkdta — Nagykardcsony - Aba AMK Aba Samuel Tagiskola
elnevezéssel.

dltalanos iskolai évfolyamok szama: 8 - 1.-8. évfolyam —

A Tagiskolaba felveheto legmagasabb tanulolétszam:
- 8127 Aba, Szent Istvan kirdly tér 7. sz.: 450 tanulo.
- 8127 Aba, Béke tér 1/A. sz.: 150 tanulo.

8.4. Az Altaldnos Miivelédési Kozpont 8127 Aba, Dézsa Gy. u. 105. sz. alatti telephelyen
Tagovodat miikodtet Perkdta — Nagykardcsony - Aba AMK Hétszinvirag Tagovoda
elnevezéssel.

Ovodai csoportok szdma: 7 csoport

Felvehetd legmagasabb gyermeklétszam: 175 fo.

9. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Perkata Nagykozség és Nagykaracsony
Kozség és Aba Nagykozség kozigazgatasi

teriilete.
10. A kéltségvetési szerv jogallasa: Onallé jogi személy. Onallban miikddd és
gazdalkodd, az  eldirdnyzatai  feletti

rendelkezési jogosultsdg tekintetében teljes

! Modositotta a 70/2011. (V1. 23.) szamu képviseld-testiileti hatrozat
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jogkorii, 6nallo bankszamlaval  rendelkezd
helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

11. A jogszabaly altal meghatarozott kozfeladata: A ,helyi onkorméanyzatokrol” szolo
1990. évi LV. tv. 8. § (4) bekezdésében és a
,.kOzoktatasrol” szolo 1993. évi LXXXIX. tv-
ben meghatarozott altalanos iskolai oktatasi,
alapfoki miivészetoktatasi, s 6vodai nevelési
feladatok ellatasa.

Ellatia  tovabba  Perkata  kozigazgatasi
teriiletéen a  komyvtari  szolgaltatasi  és
kézmiivelodesi feladatokat.

12. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

TEAOR 08 alapjan: 8520’08 Alapfoku oktatas
8510’08 Iskolai el6készito oktatas
Szakagazati besorolasa: 852010 Alapfoku oktatas
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12.1. Szakfeladati rend szerinti tevékenységei:

Megnevezés Szakfeladat
szama
1211 Alapfoku ’ oktaté’s intézményeinek, programjainak 852000-1
komplex tdmogatdsa
1212 Altalé}nos isko}ai tanulok nappali rendszeri nevelése, 852011-1
oktatédsa (1-4. évfolyam)
1213 Altalé}nos isko}ai tanulok nappali rendszeri nevelése, 852021-1
oktatésa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
(Ezen beliil az intézményben:
2011. augusztus 31-ig:
- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a
viselkedés fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével
kiizd,
12.1.4 - a megismerd funkciok vagy a viselkedés | 852012-1
fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos €s stilyos rendellenességével kiizd.)
2011. szeptember 1-£61:
-testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb  fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés  fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizd,
-a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizd.
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
(Ezen beliil az intézményben:
2011. augusztus 31-ig:
- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a
viselkedés fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartés ¢és sulyos rendellenességével
1215 | kiizd, 852022-1
- a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos és sulyos rendellenességével kiizd.)
2011. szeptember 1-tol:
-testi, erzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb  fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés  fejlodésének  tartos és sulyos
rendellenességével kiizd,
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-a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizd.

12.1.6 Alapfoki miivészeti oktatdsa zenemiivészeti 4gban 852031-1
12.1.7 Altalanos Iskolai napkozi otthoni nevelés 855911-1
Sajatos nevelési igényu tanulok napkozi otthoni

nevelése

(Ezen beliil az intézményben:

2011. augusztus 31-ig:

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok vagy a

viselkedés fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartos és stlyos rendellenességével
kiizd,

12.1.8 - a megismerd funkciok vagy a viselkedés | 855912-1

fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos €s stilyos rendellenességével kiizd.)

2011. szeptember 1-£61:

-testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb  fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés  fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizd,

-a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizd.

12.1.9 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés 855914-1

Sajatos nevelési igényll tanulok 4ltalanos iskolai
tanuldszobai nevelés

(Ezen beliil az intézményben:

2011. augusztus 31-ig:

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossdg egylittes eldfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a

viselkedés fejlodésének organikus okra
visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével
kiizd,

12110 |- a megismerd funkciok vagy a viselkedés | 855915-1

fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetod
tartds és sulyos rendellenességével kiizd.)

2011. szeptember 1-£61:

-testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb  fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés  fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizd,

-a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizd.

12111 Ovodai fleveles’ intézményeinek, programjainak 851000-1
komplex tdmogatédsa

12.1.12 | Ovodai nevelés, ellatas 851011-1
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Sajatos nevelési igényl gyerekek 6vodai nevelése,
ellatasa

(Ezen beliil az intézményben:

2011. augusztus 31-ig:

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok vagy a

viselkedés fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartés és sulyos rendellenességével
kiizd,

12.1.13 |- a megismeré funkciok vagy a viselkedés | 851012-1

fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos és sulyos rendellenességével kiizd.)

2011. szeptember 1-£41:

-testi, erzekszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb  fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés  fejlodésének  tartos és sulyos
rendellenességével kiizd,

-a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizd.

12.1.14 | Nemzeti linnepek programjai 841191-1
12.1.15 | Kiemelt 4llami és dnkorményzati rendezvények 841192-1

12116 Kulturalis  miisorok, rendezvények,  kiallitdsok
szervezése 900400-1

12117 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek
" mikodtetése 910502-1
12.1.18 | Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 910121-1
12.1.19 | KOnyvtari dllomany feltdrasa, megdrzése, védelme 910122-1
12.1.20 | Konyvtari szolgaltatasok 910123-1
12.1.21 | Iskolai intézményi étkeztetés 562913-1
12.1.22 | Ovodai intézményi étkeztetés 562912-1
12.1.23 | Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa 931204-1

Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége
¢€s tamogatasa

(Ezen beliil az intézményben:

2011. augusztus 31-ig:

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossdg egylittes eldfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a

viselkedés fejlodésének organikus okra
12.1.24 | visszavezethetd tartdés és sulyos rendellenességével | 931205-1
kiizd,

- a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos €s stlyos rendellenességével kiizd.)

2011. szeptember 1-£61:

-testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb  fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
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viselkedés  fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével kiizd,
-a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizd.
12195 anO@ényzat9k, , Vglamint tobbcélu  kistérségi 841901-1
tarsuldsok elszdmolasai
12196 Onkorma'}n’yzratok" lfézlzeszerz’ési ’ eljarasainak 841401-1
lebonyolitasaval 0sszefiiggd szolgaltatasok
12.1.27 | Munkahelyi étkeztetés 562917-2
12.1.28. | Ettermi, mozgd vendéglatas 561000-2
12.1.29. | Szocidlis étkeztetés 889921-2
12.1.30 | Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése 682002-2°

13. A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési rendje:

A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldanos Miivelddési Kozpont igazgatdja, akit
nyilvanos palyazat alapjan 5 évi meghatarozott iddtartamra Perkata Nagykozség
Onkorményzata Képviseldtestiilete biz meg, s gyakorolja tekintetében — a ,helyi
onkormanyzatokrol” szold 1990. évi LXV. tv-ben és a Térsulasi Megallapodasban foglalt
rendelkezések szerint — a munkaltatdi jogokat.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont igazgatdja egyidejiileg intézményegység vezetdi
feladatokat is ellat.

Az egyéb munkaltatéi jogkort Perkata Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestere
gyakorolja.

Az AMK igazgat6i megbizatasat — annak lejarati idStartamaig — a Kozoktatasi Intézményi
Térsulas létrehozasa s ahhoz Aba Nagykozség Onkormanyzata Képviselotestiilete
csatlakozdsa nem érinti.

Az Altalanos Miivel6dési Kozpontot az igazgatd képviseli.

14. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai: Kozalkalmazottak, akiknek jogviszonyara a
»kOzalkalmazottak jogallasarol” szolo 1992. évi
XXXIIL. tv. rendelkezéseiben foglaltak az iranyadok.

A megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottak
jogviszonydra a Ptk. rendelkezései az iranyadoak.

15. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon: melyre nézve az Altalanos
Miivelddési Kozpontot haszndlati jog illeti meg.

15.1. A perkatai 1105 hrsz-0, ténylegesen 2431 Perkata, Dozsa Gy. u. 13. sz. alatt fekvo
ingatlan, melyben a Hunyadi Matyds Altalanos Iskola ¢és Alapfoku
Miivészetoktatasi intézményegység miikodik.

Z Modositotta a 70/2011. (V1. 23.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat
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16.

15.2. A perkatai 667/2 hrsz-u, perkdtai 667/3 hrsz-0 és perkatai 1122/1 hrsz-01 2431
Perkata, Bocskai u. 2. sz. alatti ingatlanok, melyben a Szivarvany Ovoda
intézményegység nyert elhelyezést.

15.3. A perkatai 1104 hrsz-t 2431 Perkata, D6zsa Gy. u. 15. sz. alatti ingatlan, melyben
a Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar és Miivelddési Haz és a konyha mukodik.

15.4. A nagykaracsonyi 106/2 hrsz-u 2425 Nagykaracsony, Rakoczi u. 10. sz. alatt fekvo
ingatlan, melyben a Vorosmarty Mihaly Tagiskola miikodik.

15.5. A nagykaracsonyi 549 hrsz-0, 2425 Nagykaracsony, Beke tér 2. sz. alatti ingatlan,
melyben az Orokzold Tagovoda nyert elhelyezést.

15.6. Az abai 1135/2 hrsz-u 8127 Aba, Szent Istvan kirdly tér 7. és az abai 494 hrsz-u
8127 Aba, Béke tér 1/A. sz. alatt fekvo ingatlanok, melyben az Aba Samuel
Tagiskola miikodik.

15.7. Az abai 367 hrsz-u 8127 Aba, Dozsa Gy. ut 105. sz. alatti ingatlan, melyben a
Hétszinvirag Tagovoda nyert elhelyezést.

15.8. A 15.1. — 15.3. pont szerinti ingatlanok, a benniik levé valamennyi berendezés,
felszerelés, ingdsagok Perkata Nagykozség Onkormanyzata, a 15.4. — 15.5.
pontban nevesitett ingatlanok, s a benniik 1évé valamennyi felszerelések,
berendezések és ingdsagok Nagykaracsony Kozség Onkorményzata, a 15.6. és
15.7. pontban nevesitett ingatlanok és benniik [évo berendezések s ingosagok Aba
Nagykézség Onkormdnyzata tulajdonaban allnak.

159. A 15.1. - 15.3. pontban rogzitett vagyontargyak felett Perkata Nagykozség
Onkormanyzata a 15.4. és 15.5. pont szerinti vagyontargyak felett Nagykaracsony
Kozség Onkorményzata jogosult rendelkezni azzal, hogy 2009. julius 1-i
idépontot kovetden a Tarsult Onkormanyzatok altali kozds beruhazasbol,
beszerzésbdl szarmazo vagyonndvekmény Perkata - Nagykardcsony Intézményi
Ko6zoktatasi Tarsulas tulajdonat képezi. A 15.6. és 15.7. pont alatti vagyontdrgyak
feletti rendelkezési jog Aba Nagykézség Onkormdnyzatat illeti meg, a 2011.
augusztus 1-napjat kovetd tdarsult Onkormdnyzatok dltali kézés beruhdzdasbol,
beszerzésbél — szdarmazo  vagyonnovekmény — Perkdta-Nagykardcsony — Aba
Kozoktatasi Intézményi Tarsulas tulajdonat képezi a tarsult Onkormanyzatok
egyiittes rendelkezési joga mellett.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az ingévagyont az Altaldnos Miivelédési Kozpont leltara tartalmazza.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a 15. pont szerint rendelkezésére bocsatott
vagyontargyakat a nevelési-oktatdsi feladatok, tovabba kozmivelddési feladatok
ellatasahoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti és nem terhelheti meg azokat.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a rendelkezésére alld oktatdi és nem oktatdi céli

helyiségeket — egy oktatasi évnél nem hosszabb — hatdrozott idére bérbe adhatja,
amennyiben ez nem akadalyozza az alaptevékenység végzését.
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Kozoktatasi tevékenységekre

17. A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

z intézmény miikodésére vonatkozo6 jelenleg érvényes jogszabalyok
A feladatok ellatdsdra és iranyitasara a tevékenységekre vonatkozo jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemeltek a kovetkezok:

Kozoktatasi tevékenységekre

e A kozoktatasrol sz0l6, tobbszor modositott 1993. Evi LXXIX torvény (Kt.).

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szold, tobbszor modositott 11/1994.
(V1.8.) MKM-rendelet.

e A Kkozoktatasi tOorvény végrehajtasarol sz6lo, modositott 20/1997. (1. 13))
kormanyrendelet.

e A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

e A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol szolo 130/ 1995. (X. 26.) kormanyrendelet.

e Az Ovodai Nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz616 173/1996. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet.

e A kerettanterv kiadasardl szol6, modositott 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet.

o Altaldnos miiveltséget megalapozo felnéttképzés. Az oktatas a 28/2000. (IX. 21.) OM-

rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 23/2001.

(VII. 20.) OM-rendelet modositasa alapjan torténik.

A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. Tv. (Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. XXXIIL Tv (Kjt.)

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R)

1997. évi XXXI. Tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. évi CLIV. Tv. Az egészségligyrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirdl

e 5/1989. (III.17.) NM rendelet a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokrol és a
biztonsagot ndveld szolgalat elrendelésérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

11/1994. — 16/1998. MKM rendeletek 0Osszevetése, modositott jogszabalyokkal

kiegészitve

1994. 01.01. tv. 88.§., 25/1996.08.08. NM rendelet az egyéni véddeszkdzokrdl

2003. évi LXI. Tv. Modositasai (Hazirend, Alapité Okirat, MIP, HOP)

2007. évi LXI. Tv. Modositasai (Hazirend, Alapité Okirat, MIP, HOP)

2009.(XI.20.) Alapprogramot modositdo kormanyrendelet

Kozmiivel6dési tevékenységre

e A kulturdlis javak védelmérdl és muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. Evi CXL. tv.

e A kozmiivel6dési munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol
sz616, modositott 2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet.
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e A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol szo16 1/2000. (1. 14.) NKOM-rendelet.

A nem kozoktatasi dgazatba tartotd jogszabalyok alkalmazasa a Kt. 33. §-anak (12) bekezdése
szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatasi intézményegységek tekintetében is
alkalmazni kell a kézoktatasi torvénynek az intézményvezeté megbizasardl rendelkez6 18.§-
anak (7)-(8) bekezdését, a miikodés altalanos szabdlyait és rendjét megallapité 37-38.§-at, 40.
§-anak (1)-(3) bekezdését, az intézmény vezetdjének feladatairdl szolo 54. §-at, valamint a
fenntart6i dontést megel6z6 vélemények beszerzésérdl rendelkezd 102. §-anak (3) bekezdését.

A kiilonboz6 tipust intézményegységekben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti térvény
kovetkezd végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:
138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet:
e Ovoda
e Altalanos iskola
e kozponti irdnyitas
150/1992. (XI. 20.) kormanyrendelet: miivelddési haz

Gazdalkodasra vonatkozo6 fontosabb jogszabalyok:

e A szamvitelrdl sz616, médositott 2000. Evi C. térvény

e Az 4llamhaztartasrol miikodési rendjérdl szolod, tobbszér modositott 217/1998. (XII.
30.) kormanyrendelet.

¢ A mindenkori koltségvetési torvény

Az SzMSz hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. Az SZMSZ és a
mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok betartdsa az intézmény minden kozalkalmazottjara és
az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra kotelezd érvényll. A Szabdlyzatot az
intézményvezetd eldterjesztése mellett az Gssz alkalmazotti értekezlet fogadja el — a sziil6i
szervezet és a didkonkormdnyzat egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A Szabalyzat a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatadlyba és hatarozatlan idére szol. Egyidejlileg az el6z6
Szabalyzat hatalyat veszti.
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Az SZMSZ hatalya kiterjed

Az intézmény vezetdire,

Az intézmény dolgozdira,

Az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,
Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mellékletében foglalt eléirasok az intézmény
osszes kozalkalmazottjara kotelezoek.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz

Perkata - Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont szerkezeti felépitése,
feladat-ellatasi rendszere
Perkéta - Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont szerkezeti felépitése

Perkata - Nagykaracsony — Aba Altaldanos Miivelddési Kozpont szerkezeti
felépitése, feladat-ellatasi rendszere

Perkata - Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivel6dési Kozpont szerkezeti felépitése

Az intézmény szerkezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Alapfoku oktatas

Az intézményegység alaptevékenységébe tartozik:

Az Alapito okirat szerint

Miikddési helyszin: 2431 Perkata, Bocskai u. 2.

Az intézményegység alaptevékenységébe tartozik:
Az Alapito okirat szerint

Miikddési helyszin: 2431 Perkata, Dozsa Gyorgy u. 13.
Az intézményegység alaptevékenységébe tartozik:
Az Alapité okirat szerint

Miikodési helyszin: 2425 Nagykaracsony, Béke tér 2.

Az Alapit6 okirat szerint

Miikddési helyszin: 2425 Nagykaracsony, Rékoczi u. 10.

Az intézményegység alaptevékenységébe tartozik:
Az Alapit6 okirat szerint

Miikodési helyszin: 8127 Aba, Dozsa Gyorgy u. 105.
Az intézményegység alaptevékenységébe tartozik:
Az Alapit6 okirat szerint

Miikodési helyszin: 8127 Aba, Szent Istvan kiraly tér 7. és Aba, Béke tér 1/A.
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Kozmiivelddési feladatok

Perkata - Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont szerkezeti felépitése

Kozmuvelodési feladatok

Az Alapito okirat szerint
Miikodési helyszin: 2431 Perkata, Dozsa Gyorgy u. 15.

Egyéb feladatok

Az Alapit6 okirat szerint
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A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont szakmai iranyitasi
rendszere

A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont szakmai
irdnyitasa

A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont szakmai iranyitasi
rendszere

A Perkita — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont szakmai iranyitasi
rendszerének abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont igazgatéja

Az igazgatdt Perkata Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki. A munkaltatéi
jogokat Perkata Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel feliigyeli, irdnyitja ¢és képviseli a Perkata —
Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpontot, egyben a Perkata — Nagykaracsony —
Aba AMK Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi intézményegység
igazgatdja is. Biztositja a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a szervezet céljanak szem
elott tartdsaval, a kozoktatasi intézmények miitkodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az
Alapito Okirat, a Perkata Nagykdzség Onkorményzata Képviseldtestiiletének hatarozatai,
illetve e szabalyzat mindenkori figyelembe vételével jar el, melynek sordn jogosult és kdoteles
minden olyan déntést meghozni, ami a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel5dési
Ko6zpont eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

e Kéozvetlen kapcsolatot tart a Perkata Nagykdzség Onkormanyzatival, Nagykaracsony
K&zség Onkormanyzataval;

e Biztositja a jogszabalyban meghatarozott, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézménymiikodési, személyi és szakmai és targyi feltételeit;

e (Gondoskodik az intézmény pedagogiai €¢s miivelddési feladatainak ellatasarol, ellendrzi
a tagintézmények és az intézményegységek szakmai munkajat;

e Gondoskodik a Perkata — Nagykaricsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont
mitkddése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok ellatasar6l, a nyilvantartasi,
elszamolédsi és addzéasi kotelezettség teljesitésérdl, elkészitteti a Perkata —
Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont rendszeres beszamolojat, a
vagyonkimutatasrol szolo jelentést, €s ezeket a feliigyeleti szerv elé terjeszti;

e Dont a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalinos Miivelédési Kozpont
gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges kérdésekben, ide nem értve a Perkata
Nagykozség Onkormanyzatanak kizarolagos hataskorébe tartozd iigyeket;

o Osszedllitia a Perkita — Nagykaricsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont
koltségvetési javaslatat, kozremiikodik a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos
Mivelddési Kozpont éves koltségvetése tervezésének kiilonb6zd fazisaiban (iranyelv,
koncepcio, tervjavaslat), a jovahagyott eldirdnyzatok jogcimei szerinti feladatok
végrehajtasaban €s a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével,
értékelésével a zarszamadas Osszeallitasaban;

e Gondoskodik a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont
humanpolitikdjarol;

o Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményegységekkel €s a tagintézményekkel,
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e Vezeti az intézmény neveldtestiiletét, a neveldtestiilet jogkorére tartozd dontéseket
elokésziti, a végrehajtast szakszerlien megszervezi ¢s ellendrzi;

e Egyiittmikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel és
a Didkdnkormanyzattal;

e FElkésziti az éves tovabbképzési tervet;

e Vezeti és szervezi a Vezetd Tanacs munkajat;

e (Gondoskodik a belso ellendrzés rendszerének kialakitasarol és mitkodtetésérol;

e Jogasz utjan gondoskodik a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel3dési
Ko6zpont miikodése kapcsan felmeriild, jogi természetii kérdések, feladatok ellatasarol;

e Képviseli a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivelédési Kozpontot a
mukodését, tevékenységét érintd kérdésekben,;

e Megkoti a Perkita — Nagykardcsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont
miikodéséhez sziikséges szerzodéseket;

e Gondoskodik a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont
miukodése kapcsan felmeriilé biztonsagi természetii kérdések, feladatok ellatasarol;

e Teljes kort tajékoztatasi kotelezettség;

e Az iltala leadott hataskor kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Perkata —
Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kzpont alkalmazottai felett;

e A jogszabalyok, Perkata Nagykdzség Onkorményzatinak hatdrozatai és az
onkorményzati vagyon feliigyeletéért feleldos jegyzd altal jovahagyott szabalyzatok,
valamint e szabalyzat és a kollektiv szerzddés figyelembevételével jogosult a sajat
hataskorébe vonni minden tligyet, annak minden fazisaban;

e Javaslatot tesz Perkita Nagykdzség Onkormanyzatinak a Perkata — Nagykaracsony —
Aba Altalanos Miivelédési Kozpont munkaszervezetére, valamint e szabalyzat
elfogadasara;

e A Perkita — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont alkalmazottait
alairasi joggal ruhazza fel;

e A koltségvetési eldiranyzatok betartdsa és a gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett
értekhatar nélkiil vallalhat kotelezettséget; ennek figyelembe vételével korlatlan
kiadményozasi jogosultsaggal rendelkezik;

Jovdihagyja:

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont eredeti eléiranyzatait
és a kiemelt eldiranyzatok modositasait

e A gazdasigi vezet altal elkészitett Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos
Mivelddési Kozpont koltségvetési javaslatat

o A Perkita — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont belsd miikodését
érintd szabalyzatokat

e Az igazgatohelyettesek altal elkészitett Munkakori leirdsokat

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont szakmai, gazdasagi,
etikai, jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen mitkddjon.

e A Perkata — Nagykardcsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont tevékenységének,
szervezetének, miikodésének, targyi eszkozeinek, személyzetének sziikséges
fejlesztéséért, azok dsszehangolasaért;
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o A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont képviseletéért;

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont szervezetének és
mukodési rendjének kialakitasaért, a szakmai egységek és azok tevékenységének
meghatarozasaért;

e A Perkita — Nagykaricsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont jogszerii és
eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok és utasitasok biztositasaért, tovabba
mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas ellendrzéséért;

e A Perkita — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont szervezeti
egységeinek ¢és  tevékenységének  felligyeletéért, a  tobbszintl  ellendrzés
megszervezéséért ¢s végrehajtasaért az ellendrzési tapasztalatok kozreaddséaért, a
felligyeleti szerv tajékoztatasaért;

e A Perkita — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont 1étszam és
illetménygazdalkodasara, valamint a munkatirsak erkdlcsi elismerésére, a
kozalkalmazotti juttatasokra vonatkozo jogkore gyakorlasaért;

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont kapcsolatainak
alakitasaért, koordinalasaért;

e A Perkita — Nagykardcsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont vezetdi
értekezleteinek, forumainak mikodtetéséért;

e A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok ellatasaért;

o Egyszemélyi felelosséggel donteni mindazokban az {iigyekben, amelyeket a
jogszabélyok, az alapitd okirat, Perkata Nagykdzség Onkormédnyzatinak egyedi
dontése, és e szabalyzat személyes hataskorébe utal;

o Egyszemélyi feleldsséggel iranyitani a munkaszervezet tevékenységét és gondoskodni
arrol, hogy az a jogszabdlyoknak, valamint Perkdta Nagykozség Onkorményzata
hatérozatainak megfeleljen;

e A Perkata — Nagykardcsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont tevékenységi korébe
tartozd Onkormdanyzati vagyon nyilvantartdsaval, vagyonkezelésével, fenntartasaval és
iizemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaért, azok megvalositasanak
elofeltételét képezd miiszaki és pénziigyi tervek elkésztéséért és a jovahagyott,
modositott koltségvetés végrehajtasaért, ellendrzéséért;

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont sajat mitkodését
biztositd vagyon gazdasagos kezeléséért és gyarapitasaért; a hatékony gazdalkodasért és
az eredményes mitkodéseért;

e A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosagi eldirasok betartdsdnak megszervezéséért
¢s ellendrzéséért, tovabba az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzes feltételeinek
megteremteseeért.

Az igazgatdi hataskorok atruhazasa

Az AMK-igazgato — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — a kovetkezo hataskoroket
ruhazza at:
e aképviseleti jogosultsag korébol:
o az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetdkre, illetve
a tagintézmény-vezetokre;
o az intézmény képviseletét gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetdre;
o gazdalkodasi jogkorébol:
o korlatozott gazdalkodasi jogkér gyakorlasat az AMK Szamviteli Pénziigyi
Szabalyzataban foglaltak szerint az intézményegység-vezetOkre, tagintézmény
vezetokre;
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A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont szakmai iranyitasa
Az igazgat6-helyettesekre vonatkozo altalanos szabalyok

e az utalvanyozési jogkort akadalyoztatisa esetén az AMK Hunyadi Matyas Altalanos
Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi intézményegység igazgato-helyettesére;
e munkaltatéi jogkorébdl:

o a kozalkalmazotti jogviszony létesitése ¢és megsziintetése kivételével a
munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb feladatokat az intézményegység-vezetokre,
tagintézmény-vezetokre és a gazdasagi igazgato-helyettesre az iranyitasuk ala
tartozo kozalkalmazottak tekintetében;

o a kozalkalmazotti jogviszony létesitése ¢és megsziintetése kivételével a
munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb feladatokat a fizikai allomanyba tartozo
kozalkalmazottak felett a gazdasagi vezetdre.

Az igazgato-helyettesekre vonatkozo altalanos szabalyok

A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont munkaszervezetét az
igazgatd vezeti.

Az igazgato-helyettesek a vezetésben kézremiikddnek. Vezetdi megbizasukrol az igazgatd dont
az Igazgatotanacs véleményének figyelembevételével. Az igazgato-helyettesek felett a
munkaltatéi jogokat az AMK Igazgatdja gyakorolja.

Az igazgatd és igazgato-helyettesek feladat- és hataskorérél, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével e szabalyzatban és a Perkata — Nagykardcsony — Aba Altaldnos
Miivelddési Kozpont belsd szabalyozdiban kell rendelkezni.

Igazgato-helyettesek: altaldnos igazgatd-helyettes (Perkata — Nagykaracsony — Aba AMK
Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi intézményegység igazgato-
helyettese), gazdasagi igazgato-helyettes, tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezeto,
kozmiivel6dési igazgato-helyettes.

Feladat, jog, és felelosség tekintetében az altala iranyitott szervezeti egység(ek)re terjed ki. Az
altalanos vezetdi hataskorébe tartozo tligyeken kiviil gyakorolja mindazokat a hatdskoroket,
amelyeket az igazgatd részére atruhaz.

e A szervezeti egysége munkdjanak iranyitasa,

e A kozvetlen iranyitasa alé tartozd szervezeti egységek feladatainak a meghatarozasaval
¢s szamonkérésével megalapozza és fejleszti e szervezeti egységek feladatkorébe
tartoz6 szakmai tevékenységet, valamint segiti az igazgatd dontését fontosabb
igyekben, vagy ezeket érint6 szabalyozasi tevékenységben;

o Az esetleges miikodési hibak feltarasa és azok megsziintetése,

e A hatékony vezetdi informéciorendszerének megszervezése és miikodtetése,

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, és munkatarsainak az erre valo
0sztonzése,

e Az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység képviselete, az igazgatd altal meghatarozott
keretek kozott,

e Gazdalkodas a szervezet eréforrasaival,

o Kozremiikodés a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont éves
koltségvetésének tervezésében, tovabba a jovahagyott koltségvetés végrehajtasaban €s a
zarszamadas Osszeallitasaban,

e Munkakdr atadasrol-atvételrdl jegyzOkonyv készitése,
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A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont szakmai irdnyitasa

Az igazgat6-helyettesekre vonatkozo altalanos szabalyok

A feladatok zavartalan ellatasa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmi elhatarolésa,

A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatds a kiadott feladatokrol, az
elvégzett munka szakmai értékelése,

A kozalkalmazottak mindsitésének elokészitése, melynek célja a szakmai teljesitmény
megitélése, az ismeretek, képességek, és személyiségjegyek értékelése, a szakmai
fejlodés elosegitése,

A munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, adatok ¢és informacidk atadasa,

Az irényitott szervezeti egység belsd és kiils0 munkakapcsolatainak szervezése, 1j
kapcsolatok kezdeményezése, az igazgato altal meghatarozott keretek kozott,

A munkatarsak helyi érdekképviseleti, érdekérvényesitési szervezeteivel vald
egylttmiikodés,

Részt vesz a Perkdta — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont
képviseletével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban a
vezetdi feladat- €s hataskor-megosztas szerint;

A jogszabalyban meghatarozott személyi feltételek teljesiiléséhez sziikséges adatok
Osszegyljtése, jelzése az igazgato felé;

Az éves tovabbképzési terv megvaldsitasahoz sziikséges adatok dsszegytjtése.

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az irdnyitdsa ald tartozé valamennyi munkatérs
felé;

Az &ltala Osszedllitott és a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési
Kozpont igazgatdja altal jovahagyott munkakori leirasban jogosult meghatarozni
beosztottjai feladatkorét, hataskorét és feleldsségét;

Jogosult és koteles a dolgozok munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére;
Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat gyakorolni,

Jogosult alairasi jogat gyakorolni;

Jogosult a kjt-ben, illetve a kollektiv szerz6désben, meghatarozott jogaival €lni.

Az iradnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekkel kapcsolatban altalanos vezetdi
feleldssége all fenn a feladat és jogkorébe utaltakért;

Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységeknél a hatdlyos jogszabalyok, e szabalyzat
és a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont belsé szabalyozoi
munkatarsakkal torténd megismertetéséért, betartdsaért; betartatasaért;

A vezet6i ellendrzés hatékony érvényesitéséert;

A munkafegyelem megteremtéséért, kovetkezetes betartasaért;

A szervezeti egységek tevékenységének gazdasagossagaért és eredményességéért;

A felettes altal atruhazott hataskor gyakorlasanak szabalyszertiségéért;

A felettes altal adott utasitas betartasaért, tovabbitasaért és végrehajtasaért;

Minden a munkatarsakra atadott hataskor szabalyszeri gyakorlasaért;

Minden a munkatarsaknak adott feladat és utasitas végrehajtasaért;

A munkabiztonsagi koriilmények megteremtéséért, fenntartasaért;

A munkavégzés szervezeten beliili koordindcidjanak eredményességéért;

A beosztott munkatarsak munkakorének és besorolasanak megfeleld foglalkoztatasaért,
a munkaid6 hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfelel6 szervezéseéeért;
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A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont szakmai iranyitasa
Gazdasagi igazgato-helyettes

e Az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek 4ltal kidllitott bizonylatok,
adatszolgaltatdsok, okmanyok, dokumentumok formai ¢és tartalmi helyességéért,
teljességéért az eldirt nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

e Az altala, vagy kozvetlen beosztott munkatarsai altal készitett adatszolgaltatasok,
bizonylatok, okmanyok, jelentések, tigyiratok hataridore torténd elkészitéséért, formai
¢s tartalmi helyességéért, valossagaért, teljességéért;

e A bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért;

e Az eldirt tajékoztatasi €s beszamolasi kotelezettségek betartasaért, betartatasaért;

e Az informacidaramlas eldsegitéséért, mikddtetéséért;

e A szolgalati- illetve lizleti titok megorzéséért; a titokvédelem érvényesiiléséért;

e A tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezet- és vagyonvédelmi eldirasok betartasaért
¢és betartatasaért;

e Kozvetlen iranyitdsa ald tartozd munkatarsak munkakori leirdsanak elkésztéséért,
kiadasaért és végrehajtasanak ellendrzéséért.

Gazdasagi igazgaté-helyettes

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont igazgatoja nevezi ki
az intézmény gazdasagi igazgato-helyettesét;
e Munkajat 6nalldan az Igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt személyi felel0sséggel végzi.

e Az altalanos vezetdi hataskorébe tartozo ligyeken kivil gyakorolja mindazokat a
jogkoroket, amelyeket az igazgatd a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos
Miivelddési Kozpont belsd szabélyzataiban atruhéz.

o Elkésziti a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivel6dési Kozpont éves
koltségvetési javaslatat.

e A nyilvantartasi, elszamolasi és ad6zasi kotelezettség teljesitésérdl elkésziti a Perkata —
Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont rendszeres beszamolojat, a
vagyonkimutatasrol szolo jelentést, €s ezeket az igazgato elé terjeszti;

e Segiti az igazgaté dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és beruhazasi
iigyekben és az ezeket érintd szabalyozasi tevékenységben;

o Kozvetlen iranyitasa ala tartozd szakmai egységek tevékenységének, feladatainak
meghatarozasaval és szamonkérésével részt vallal a Perkata — Nagykaracsony — Aba
Altaldnos Miivelddési Kozpont operativ iranyitasaban.

e Gondoskodik az dnkormdnyzati korben nyilvantartott vagyonelemek ilizemeletetésérol,
fenntartasarol és a vagyonelemeken végrehajtott beruhazasokkal kapcsolatos
tevékenységek megszervezésérol;

e Gondoskodik a Perkita — Nagykaricsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont
kezelésében 1év0 ingatlanok megfeleld miiszaki allapotanak biztositasarol, az ehhez
sziikséges beruhazasi, fenntartasi tevékenység iranyitasarol, koordinalasarol;

e Gondoskodik a Perkata — Nagykaricsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont
kezelésében 1évd ingatlanok allagdnak megdrzésérdl, folyamatos fenntartasarol és
mukodésérol;

o Ellen jegyzi a kotelezettség vallalast tartalmazo okiratokat;



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz
A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont gazdasagi iranyitasa
A gazdasagi egység feladat- és feleldsségi kore

e Gyakorolja mindazokat a jogkoroket, amelyeket az igazgat6 a Perkata —Nagykaracsony
— Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont belsé szabalyzataiban atruhaz.

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont koltségvetésével
kapcsolatos tervezési, elemzési feladatok ellatdsanak megszervezéséért;

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont érinté koltségvetési
eldiranyzatok és kotelezettségvallalasok jogcim szerinti és vagyoni elemekhez kotott
nyilvantartasarol, azok folyamatos aktualizaldsanak elvégzéséért;

e A likviditast, a hatékony gazdalkodas biztositasaért, a Perkata — Nagykaracsony — Aba
Altalanos Miivel6dési Kozpont sajat vagyonanak meg6rzéséért és noveléséért;

e A Perkiata — Nagykardcsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont operativ
mitkddésének finanszirozédsa kapcsan a fenntarté altal a pénziigyi teljesitéshez igényelt
rendszeres pénzforgalmi informacio- és adatszolgaltatasrol torténd gondoskodasért;

e A pénziigyi kotelezettségek teljesitéséért,

e Az igazgatd elvarasainak megfelelden kapcsolat fenntartasaért a koltségvetési fejezetet
alkoto telephelyekkel, intézményekkel a kezelt vagyon koltségvetési eldiranyzatai €s
mas pénziigyi forrasokat meghataroz6 altalanos, koncepcionalis kérdésekben;

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalinos Miivelddési Kozpont szervezeti
egységeinek kotelezettségvallaldsi és ahhoz kapcsolodd nyilvantartdsi feladatainak
meghatarozasaért a pénziigyi szabalyszerlisége tekintetében a munkajuk iranyitasaért;

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivelédési Kozpont alaptevékenységét
képezd mikodési folyamatoknak a pénziigyi, szamviteli rendszerhez kapcsolodd
szabalyozas elokészitéséért, szabalyzatok készitéséért, illetve készittetéséért;

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altaldnos Miivelddési Kozpont miikodési
feltételeinek biztositasaért, az intézményi gondnoksagi feladatok ellatasaért;

e A mérlegek alatdmasztisa érdekében a leltar szabalyszerl elkészittetésének, valamint
egyéb beszamolasi kotelezettségek biztositasaért (negyedévenként és évvégén, pl:
APEH, KSH);

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont kezelésében 16v6
ingatlanok megfelel6 miszaki allapotdnak biztositdsahoz sziikséges beruhdzasi,
fenntartasi tevékenységért;

e A biztositdsokkal kapcsolatos tevékenység iranyitasaért;

A Perkita — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont gazdasagi
iranyitasa

A gazdasagi egység feladat- és felelosségi kore
Koltségvetés

e Az aktudlis koltségvetési iranyelveknek megfeleléen elkésziti a Perkata —
Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont éves bevételi és kiadasi elemi
koltségvetését, év kozben karbantartja az eldirdnyzat modositasokat, elvégzi a
koltségvetés modositasokat, és errdl tdjékoztatja az érintetteket.

e Elkészti a Perkata — Nagykaricsony — Aba Altalanos Miivel6édési Kozpont havi,
negyedéves, féléves és éves szoveges beszamolojat és az azokhoz kapcsolddo
dokumentaciokat;
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A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont gazdasagi iranyitasa
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o Kiemelt feladataként ellatja a Perkata — Nagykardcsony — Aba Altalanos Miivelddési
Kozpont koltségvetési gazdalkodasdhoz kapcsoldodd, a mindenkori Onkormdényzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott - alcimek szerinti -

o Pénziigyi feladatokat,

o Nyilvantartasok vezetésével és adatszolgaltatassal kapcsolatos teendoket,
o Az informacidszolgaltatasi feladatokat a vezet6i dontések elokészitéséhez,
o Részt vesz a szdmszaki beszamolok, jelentések €s bevallasok készitésében

Konyvelés

e A Kkoltségvetési torvény alapjan a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos
Mivelodési Kozpont szamlaival kapcsolatos tigyintézés és pénzforgalmi feladatok
ellatasa;

e Havonta bevallds Osszeallitasa, az egyes kotelezettségekrdl és juttatasi igényekrdl az
allamhaztartassal szemben szintén bevallas készitése és benyujtasa az APEH-nak. Eves
adobevallas elkészitése;

e A szakmai terlilet szabalyzatainak elkészitése;

e Negyedévenkénti (idokozi) Mérlegjelentéseket, valamint félévenként pénzforgalmi
beszamolokat, majd - a K11 program beiktatasaval - éves koltségvetési beszadmolokat
készit, melyek allnak a konyvviteli mérlegbdl, pénzforgalmi kimutatasbol, és a
kiegészité mellékletekbdl, ezek alatamasztasat igazold, eldirdsoknak megfeleld 12
hasabos fékonyvi kivonatot csatol, ellendrzésre leadja a belsd ellendrnek, majd atadja a
feliigyeleti szervnek;

e Negyedévenként beszdmolasi kotelezettsége van a beruhazasokrol, felujitdsokrol a
KSH-nak, év végén pedig beszamolot készit.

Bér- és TB iigyintézés
Kozbeszerzés

o A Kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok bejelentése

o Iranyitja és koordindlja a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési
Kozpont Osszes kozbeszerzési eljaradsat és az eljarasokhoz sziikséges bizottsagok
munkajat;

Elelmezés
Vagyon- és készletgazdalkodas, beszerzés

o Elkésziti, és év kozben karbantartja a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos
Miivelddési Kozpont kdzponti beruhdzésaira vonatkozo beruhdzasi okiratokat, elvégzi
az ezzel kapcsolatos egyeztetési feladatokat a fenntartoval;

e A Perkita - Nagykaricsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont
szerzddésallomanyanak ellendrzése pénziigyi tartalom szempontjabol a szamitdgépes
nyilvantartasba - vétel eldtt;

o Feladata a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont
vagyonkezelésében levd vagyonelemek iizemeltetésével, fenntartdsdval és a
vagyonelemeken végrehajtott beruhazasokkal kapcsolatos hataskorébe — utalt
tevékenységek megszervezése, illetve elvégzése;

e Az iizemeltetéssel, fenntartassal, beruhdzassal kapcsolatos koncepciot dolgoz ki;



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz
A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont gazdasagi iranyitasa
A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6édési Kozpont vagyonkezelésében
1év6 ingatlanok megfelelé miiszaki allapotanak biztositasa a beruhazasi ¢s fenntartasi
(felujitas, karbantartds koncepciok kidolgozasaval) tevékenység irdnyitasaval,
koordinalasaval, és az ezzel kapcsolatos miiszaki dokumentaciok felhasznalasaval;

o FElkésziti, aktualizalja a beruhazasi, felujitasi és karbantartasi feladatok koltségtervét az
elemi  koltségvetéshez, kozremikodik a  tobbletforrast biztositd  palyazatok
elkésztésében,

e A Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont vagyonkezelésében
1év6 ingatlanok miiszaki allapota meghatarozasa alapjan a telephely vezetok javaslatait
megvizsgalja, ¢és veliik egyeztetve folyamatosan illeszti a tervbe (felqjitas, karbantartas,
tervezes);

e Koordindlja az iizemeltetési tevékenységet;

e Szervezi az ellendrzések szakmai részét, az azok soran feltart hianyossagok
megsziintetésére intézkedéseket dolgoz ki, végrehajtasukat ellendrzi;

e Véleményezi (szignalja) a bérleti, hasznalati és vagyonkezelési szerzddéseket, az
iizemeltetok kivalasztasaval kapcsolatos versenyeztetési eljarasok dokumentumait;

e A Perkata — Nagykaricsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont altal kotott
szerzO6déseknél a hataskori szabdlyok szerint igazolja a vallalkoz6i szamlakat, a
zaradékot elkésziti;

e Igény szerint az 4talakitdsoknal, athelyezéseknél kozremiikodik, szakmai véleményt ad;

e Koordinalja és lebonyolitja a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési
Kozpont miikodéséhez sziikséges eszkozok beszerzését, bevételezését, kiadasat és
nyilvantartdsat a kdzpontositott kozbeszerzési szabalyok figyelembevételével;

e Feladata mindazon el6készitési, ellendrzési, informatikai, versenyeztetési feladatok
ellatasa, osszefogasa, amely a Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési
Kozpont szervezeti egységeinek munkdjadhoz kapcsolodik;

e Véleményezi a hasznositasi, az ilizemeltetési, vagyonnal kapcsolatos vallalkozoi
szerzOdések tervezetét;

e A szervezetnél folyd informatikai fejlesztésekkel kapcsolatosan megfogalmazza
szakmai elvarasait;

e FEllenérzi a felhalmozasi ¢és miikddési céllal atadott pénzeszkozok jogszeri
felhasznalasat és a hataridok betartasat;

e FEllendrzi a vagyonkezelési szerzédésekben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

e Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
azonnali vagy slirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az 4ltalanos
helyettesitését ellatd altalanos igazgato-helyettes vagy gazdasagi igazgatd-helyettes irja
ala a pénzkezel6 intézetben bejelentett modon.

e Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényesitéséhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. A két alair6 koziil az
egyik a gazdasagi igazgatd-helyettes, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatd-
helyettes. A kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult,
tartos akadalyoztatasa esetén az ellenjegyzo a konyveld.

o Az egységvezetd helyettesek aldirdsi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az
ovodaban és az iskoldban a taniigyigazgatas korébe tartozd ligyekre terjed ki. A



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat SzZMSz
Az intézmény hivatalos pecsétje, fejbélyegzdje, azok hasznalati rendje
Az intézményi bélyegzok hasznalata:

kozmiivelddéssel és konyvtari ellatassal kapcsolatos leveleket az igazgatd vagy az
altalanos helyettes irja ala.

e Pénzfelvétel, banki forgalom korében, a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy
egylittes alairasa sziikséges.

Az intézmény hivatalos pecsétje, fejbélyegzdje, azok hasznalati rendje

Az igazgatd, az altalanos igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd altal alairt levelek fejlécezettek,
ennek hianyaban a fejbélyegzo:

Alairasuk mellett a Perkita — Nagykardcsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont
korbélyegzdjét hasznaljak:

Az AMK intézményegységeiben, tagintézményeiben keletkezett leveleket az intézményegység-
vezetok, tagintézmény-vezetok alairasa mellett az AMK intézményegységére, tagintézményére
vonatkozo6 fejlécét, korbélyegzdjét kell hasznalni.

Az intézményi bélyegzok hasznalata:

1. A kor- és hosszubélyegzd hasznalatara jogosultak:
igazgato

gazdasagi vezetd

iskolatitkar

konyveld

¢lelmezésvezetd

2. Az igazgat6 tavollétében:
e igazgatd helyettesitésére kijelolt személy

3. Az igazgatd kiilon engedélyével:
e igazgatOhelyettesek
e osztalyfonokok



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz
Az intézmény hivatalos pecsétje, fejbélyegzdje, azok hasznalati rendje
Az intézményi bélyegzok hasznalata:

e gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
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Belso ellendrzés

Jogallasa

Belso ellenorzés

Jogallasa

Kozvetleniil az igazgat6 irdnyitdsa alatt végzi munkajat.

Feladat- és felelosségi kore

e A hatalyos jogszabalyok, és szabdlyozasok szerint az ellendrzési tervet eldkésziti és
felterjeszti jovahagyasra az igazgatonak,

e FElvégzi az ellenérzési tervben rogzitett és az igazgatd altal meghatarozott eseti €s
rendkiviili ellenorzési feladatokat,

e A bels6 ellendrzési rendszer elemeként a fiiggetlenitett belsé ellendrzés — az
ellendrzési tervben meghatarozott esetekben kiilsé szakértok bevonasaval — vizsgalja,
(amelyhez felhasznalja az altala kért dokumentumokon kiviil a kiilsé ellendrzések
anyagait is):

o A miikddés hatékonysagat és az ellendrzott szervezeti egység kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitdsi eljarasainak hatdsossagat, az er6forrasok felhasznalasat,
az operativ célok teljesiilését;

Az informaciorendszer adathitelességét, integraltsagat és biztonsagat;

A pénziigyi beszamolok megbizhatosagat;

A jogszabalyok ¢és eldirasok betartasat;

A projektek lebonyolitasat, a program céljainak elérését és a szervezeti egységek

tevékenységének gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét;

o A vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzés miikodését;

o Az elokészitd és dontési folyamatok tisztasagat.

o Az ellendrzési tapasztalatokrol éves Osszefoglald ellendrzési jelentést (beszamolot)
készit az ellendrzési tervnek megfeleld idészakonként;

e Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd, szabalysértés, kartérités, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja mertil
fel, ugy errél haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatot, esetleges érintettség esetén a
feliigyeleti szervet;

o FEllendrzi a vizsgalati jelentések javaslatai hasznositdsara elrendelt intézkedések
megvalositasat, igény szerint szakmai segitséget nyujt az intézkedési terv elkészitésében
amennyiben nem az ellendrzott szervezeti egység hataskore a hidnyossag felszamolésa,
ugy javasolja az igazgatonak a hatdskore szerint érintett szervezet bevondsit az
intézkedési terv készitésébe.

O O O O

Munkavédelem, tiizvédelem

Perkata Nagykodzség Onkormanyzata biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsoknak
vald megfelelést. Az intézmény kozvetlen kapcsolattartoja a gazdasagi igazgato-helyettes.

A helyettesités rendje

Az intézményigazgatot tavollétében az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott, Perkata —
Nagykaracsony — Aba AMK Hunyadi Matyas Altalanos Iskola intézményegység igazgato-
helyettese helyettesiti, mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgato-helyettes
feladata. Pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben a helyettesitést gazdasagi igazgato-helyettes latja
el.

Az 6vodai intézményegység €s az ovodai, iskolai tagintézmények vezetdinek tavolléte esetén a
helyettesitésre megbizast kell adni.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz
A vezetést segitd tanacsado szervezetek
Az igazgat6Otanacs

A kozmiivel6dés vezetését ellatd igazgato-helyettes helyettesitését szakalkalmazott latja el.

Az AMK intézményegység-vezetd ¢és tagintézmény-vezetok tartés tavolléte esetén az
intézményigazgaté a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités
ellatasarol.

A vezetést segitd tanacsado szervezetek

Az igazgatiotanacs

Az igazgatotandcs tigyrendi szabalyait az SzMSz 3. sz. melléklete tartalmazza.

Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont igazgatdja

igazgatohelyettesek

az iskolai tagintézmény és intézményegység neveldtestiileteinek képviseletében 1-1 6
az 6vodai tagintézmény ¢€s intézményegység nevelotestiileteinek képviseletében 1-1 6
a miivelddési haz és a konyvtar szakalkalmazottainak képviseletében 1 f6

a szakszervezetek munkahelyi szervének képviseletében 1-1 {6

e Sziil6i Szervezet elndke
e Kozalkalmazotti tandcs elnoke
e Perkata nagykdzség onkorményzata altal delegalt tag

e Az igazgatOtanics tagjait az iskolai és az O6vodai nevelbtestiilet, valamint a konyvtari és
kozmiivelddési szakalkalmazottak titkos szavazassal, egyszerli tobbséggel vélasztjak meg.
A szakszervezet munkahelyi szerve 6néalléan dont a delegalas modjarol.

e az igazgatohelyettesi palyazat kiirasardl és a palyazat feltételeirdl

e az igazgatohelyettessel szembeni fegyelmi eljards meginditdsardl, a fegyelmi biintetés
megallapitasarol, a vezetdi megbizasrol torténd lemondas elfogadéasarol

e atagintézmények, intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

o allast foglal a pénzeszkézoknek a koltséghelyek kozotti  atcsoportositdsarol, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol.

o Allast foglal az intézmény egészének miitkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket
érintd javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az igazgat6 allasfoglalast kér.

e az alkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerését
e az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat
o a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az AMK miikodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz
A vezetést segitd tanacsado szervezetek
Vezetdi Tanacs

e Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont az
alkalmazotti értekezlet Osszehivasanak idOpontjarol €és napirendjérdl. Az alkalmazotti
értekezlet elé keriild elbterjesztést eldzetesen véleményezi. Az éallasfoglalasokat ismertetni
kell. Az igazgatdtanacs késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targyaban,
amelyet az elokészitd bizottsag végez.

e Az igazgatdtanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az
intézményvezetd hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatdtanacsi értekezlet 6sszehivasara kertl sor,
ha a tagok tobb mint 50%-a az okok megjelolésével inditvdnyozza, vagy ha az
intézményigazgato vagy a vezetdi tanacs sziikségesnek itéli meg.

e Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazdssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az intézményegység-vezetdi
megbizashoz, a megbizas visszavonasahoz, a fegyelmi dontéshez az igazgatotanacsi tagok
2/3-anak titkos szavazas keretében adott igenlé szavazata sziikséges. A dontéssel érintett
személy a szavazasban nem vehet részt.

Vezetoi Tanacs

Az intézmény Igazgatdjanak tanacsado szervezete.
Az Vezetoi Tandcs tigyrendi szabadlyait az SzMSz 4 . sz. melléklete tartalmazza.

o [gazgatd
o Igazgato-helyettesek

e Tagintézmény-vezetok
Intézményegység-vezetd
Igazgato-helyettes
Gazdasagi igazgato-helyettes
Kozmiivel6dési igazgato-helyettes

Az intézmény egészét érintd szervezeti ¢s milkodési kérdéseket,

Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

Az intézet gazdalkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

Az éves képzési és tovabbképzési tervet

Az intézet etikai helyzetét,

Az intézet dolgozoit érintd €let, €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Igazgatd, vagy a Tandcs tagjai
beterjesztenek,

e A Vezetdi Tandcs iiléseit az igazgatd vezeti.
o Aziilést sziikség szerint, de legalabb havonta kell megtartani.
e Aziilést 6ssze kell hivni a fentieken kiviil az igazgatohelyettesek kiilon kérésére.
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Az intézményegységek ¢és szervezeti egységek kozti egyiittmiikodés, a vezetokkel valo
kapcsolattartas rendje
A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

e A Vezetdi Tandcs iilésérdl az érdekelteket 3 nappal az iilés el6tt értesiteni kell.
e A Vezetdi Tandcs iilésérdl emlekeztetdt kell felvenni.

Az intézményegységek ¢és szervezeti egységek kozti egylittmiikddes, a vezetdkkel
valo kapcsolattartas rendje

e Az AMK részeit alkotd intézményegységek, tagintézmények a jogszabalyban
meghatarozott feladataikat egymassal egylittmikodve, tevékenységiiket Osszehangoltan
latjak el.

e Az intézmény mukodési alapelveit, tovabba az intézményegységek, tagintézmények
egyiittmiikodésének elveit részletesen tartalmazza az AMK hossz( tavra sz616 pedagdgiai-
miivel6dési programja.

e A feladatok Osszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott vezetdtandcs
értekezlete.

e Az intézményegységek, tagintézmények az atmenetek megkdonnyitése terén jelentkezd
szakmai feladatokhoz kapcsoldodéan — a fenntartdval egyeztetve — biztositjdk az 6vodéaba
felvett gyermekek tovabbjutasat az iskolaba, figyelembe véve a sziilok kérését.

e Az atmenetek megkonnyitésében vald egyiittmiikodést az dvoda és az éltalanos iskola
megallapodasban rogziti.

o A kozmivelddési egység integracion beliili feladatait a I11. fejezet tartalmazza.

o Az egyiittmikodéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az AMK éves munkatervében is.

e A kiilonbozd teriileteken elért eredményeket az Igazgatotanics vizsgélja, 0sszességében
pedig — mint az AMK munkajat 6sszefoglalé értékelés egyik teriilete — a szak-alkalmazotti
értekezlet elé keriil.

e A vezetdk kapcsolattartdsanak rendszeresitett formaja a vezetdi tandcs iilése, de ezenkiviil
is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

e Az AMK igazgatdja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartoz6 dolgozok munkéjat.

e Az igazgatd és a vezetdk elsdsorban a kozalkalmazott kozvetlen felettese Utjan adnak
utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo koteles tdjékoztatni
a kozvetlen felettesét.

e Az AMK igazgatojat az intézményegységek, tagintézmények és szervezeti egységek
értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fliggden vesz részt.

A szakmai munka belso ellenérzésének rendje

o Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok €s a
hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkéjat.

e Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas, célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel
meg kell beszélni. Az igazgatd az ellendrzéshez iitemtervet készit.

e A beszamoltatds lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint beszamolasnak
mindsiil az is, ha az AMK testiileti szerve az intézményegység, tagintézmény tevékenységét
vagy annak részteriileteit értékeli.

e Az intézményegységekben, tagintézményekben folyd szakmai munkat az intézményegység-
vezetd, tagintézmény-vezetd ellendrzi.
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A miikodés rendje

A vezetok és a sziil6i kozdsségek kozotti kapesolattartas rendje

A vezetok és a sziil6i kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

e A Sziil6i Szervezet-ek miikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznalata, az iilések
jegyzOkonyvének vezetése, az iratok kezelése, megorzése) az igazgatd feladata.

e A Sziil6i Szervezet-ek az egylittmiikodés tartalmat és formajat az igazgatd és az
intézményegység, tagintézmény vezetdi a munkaterv, illetve feladatterv, valamint a Sziil6i
Szervezet-ek munkaprogramja el6készitési fazisaban egyeztetik.

e A jogszabalyokbol kovetkez6, az AMK egészét érinté tigyekben az igazgato, az iskolat és
az oOvodat érintd ligyekben az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd felelés az
Sziiléi Szervezet-ek elé keriil elbterjesztésekeért.

e A Sziil6i Szervezet-ek clnokét meg kell hivni a szak-alkalmazotti értekezletre, az
alkalmazotti értekezletre, valamint a neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a Sziil6i Szervezet-eknek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van. A Sziil6i Szervezet-ek elndke allanddé meghivottként, tanacskozasi joggal
részt vesz az igazgatotanacs iilésein, valamint a vezetdtandcsnak a munkatervi javaslatokat
Osszedllito iilésein. Meghivhatd tovabba a Vezetdi Tandcs mas iiléseire is. Ha a Sziiléi
Szervezet-ek az intézmény vagy valamely intézményegység, tagintézmény milkodésével
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet, illetdleg az
iskolai, 6vodai nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, az igazgatd dont
a vélemény, javaslat eldzetes vezetdi, szakmai vagy vezetOtandcsi megtargyaldsarol. A
javaslat szak-alkalmazotti, nevel6testiileti elGterjesztését az igazgatd, valamint az illetékes
intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd Szervezi meg.

e Az AMK-ban miik3dé sziil6i kozosség részére az igazgatd évente legalabb két alkalommal
ad tajékoztatast az intézmény munkajarol.

A miikddés rendje

Nyitva tartas

e Az AMK altalanos iskolai tagintézményében, intézményegységében szorgalmi idSben
hétfotol péntekig 7 o6ratol 19.30 o6rdig Nagykaracsony tagintézmény esetében: hétfotol-
péntekig 7 oratol 17.30 oraig tart. Szombaton és vasarnap kiilon meghatarozott rend szerint
tart nyitva a tobbcélu tér és a tornaterem.

e A napkdzi otthonos 6voda intézményegység, tagintézmény hétfotdl péntekig tartd Gtnapos
munkarenddel egy honap leallassal egész éven at mikodik. Nyitvatartasi id6, napi 12.30
ora: reggel 5.30 oratol 18 oraig tart.

e Mivelddési haz miikodése — Hétfotol péntekig 8-18 oOra, szombat 10-12 o6ra €s igény
szerint, vasarnap 1gény szerint

e A konyvtar a miikddési szabalyzatban leirtak szerint biztositja a konyvtari ordk zavartalan
ellatasat és a tanitdshoz sziikséges eszkdzok hasznalatat, tovabba a tanitast kovetden az
egyéni €s csoportos olvasotermi helyben hasznalatot és kolcsonzést.

e A gazdasagi hivatal a szorgalmi id6n kiviil is folyamatosan miikodik.

e A tornaterem nyari nyitva tartasa a lakossagi igényekhez igazodik.
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A miikddés rendje

A vezetOk benntartdzkodasa

A vezetok benntartozkodasa

e A hivatali nyitvatartasi idoben az igazgatd, az intézményegység-vezetok, tagintézmény-
vezetbk vagy a gazdasagi vezetd tartdzkodik az  intézményegységekben,
tagintézményekben.

e A hivatali nyitvatartasi idon kiviil az igazgaté altal megallapitott iigyeleti rend szerinti
szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

e Az intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok a benntartozkodasuk rendjét, az
igazgatdval egyeztetve, a sajat miikodési szabalyzat allapitja meg.

Az AMK létesitményi hasznalatanak rendje

e Az AMK intézményegységei, tagintézményei az elhelyezésiikre szolgald létesitményt és
helyiségeket rendeltetésszertien hasznaljak.

e A tornaterem az iskolai és 6vodai idoben oktatasi célokat szolgal, de délutanonként és az
esti 6rakban megéllapodas szerint hasznalja a civil lakossag is.

e Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek éltal torténd igénybevétele kiilon
dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az AMK-
val

e Az AMK szolgaltatasainak igénybe vétele a kiilsé haszndlok szaméra nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld,
neveld-oktatdi munka nyugodt feltételeit, koriilményeit.

e A sziilok fogadasanak rendjét az intézményegységek, tagintézmények sajat muiikodési
szabalyzata rogziti.

e Az AMK-ban hivatali idében megjelend kiils6 személyek az iigyeletet tartd személynek
/technikai dolgozo/ bejelentik joveteliik céljat, aki szlikség esetén megfelelo tajékoztatast ad
az ugyintézés helyérdl.

e Az AMK-ba érkezé fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtél érkezoket az
intézményegységeknél eldszor az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a megbeszélés,
ellendrzés, szaktanacsadds az intézményegységeket érinti, tagintézményeknél a
tagintézmény-vezetok, de az eseményrdl értesitik az igazgatot.

e Az AMK-ban szervezett kozmiivelddési tanfolyamokra érkezSk a kijelolt helyen és idSben
tartdzkodhatnak az épiiletben. A kiallitdsokat a megallapitott iddben lehet megtekinteni.

o Kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetve a kozonség
fogadasaért a kozmiivelddési egység a felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld
rendben valo elhagyasat a rendezdk és a kozmivelddésért felelds személy kisérik
figyelemmel.

e Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

¢ A konyha, étterem bérbeadédsa esetén az errdl szold szerzddés tartalmazza az igénybevétel
¢s a kiils6 személyek belépése, benntartdzkodasanak rend;jét

e A kozmiivelddési programok, egyéb rendezvények idépontjait a AMK igazgatéjaval, vagy
akadalyoztatas esetén az altalanos igazgatohelyettessel kdzolni kell.
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Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja
Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola egészségiigyi szolgaltatoval

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola egészségiigyi szolgaltatoval

e Az AMK széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és orszagos szakmai
és civil szervezetekkel.

e A kiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az AMK igazgatdja hatarozza meg. Az egész
intézményt €rintd tigyekben torténd kapcsolattartas az igazgatd feladata.

e Az intézményegység-vezetdk, tagintézmény-vezetok szakmai iigyekben kozvetleniil is
tartjak a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.

e Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a megyei Pedagogiai Szakmai Szolgéltatd
Intézettel, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, nevelési-oktatasi, kozmiivelddési
intézményekkel, iskola-egészségiligyi szolgalattal. Orszagos szinten kapcsolatot tart a
budapesti Mozgasjavitd Altalanos Iskola, Diakotthon és Pedagogiai Szakszolgélattal.

e A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valo
kozvetlen kapcsolattartds a  gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az
intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok feladata.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

e Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megoérzése az alkalmazotti és a gyermekkozdsség minden tagjanak
kotelessége.

e Az AMK kozos rendezvényeit az éves intézményegységi, tagintézményi munkatervek
tartalmazzak. Koordinalasuk az intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok feladata.

Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa, az igazgatdo és a
diakvezetok kapcsolata

e Az AMK altalanos iskola intézményegységen, tagintézményen keresztiil biztositja a
didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket. A didkonkormanyzat és az AMK
intézményegység-vezetonek, tagintézmény-vezetdnek kapcsolattartasat, tovabba az iskola
tanuloinak rendszeres tajékoztatdsat, a tanulok véleménynyilvanitdsanak formajat a
Héazirend rendezi.

o A didkvezetdk eldzetesen egyeztetett idépontban kereshetik az igazgatdt. Az erre vonatkozo
igényt az AMK altalanos igazgatohelyettesénél kell bejelenteni.

o Az igazgato részt vesz az évi rendes didkkozgyiilésen, ahol az altalanos intézményi szintii
kérdésekrol tajékoztatast ad.

e A didkdnkorméanyzat miikddéséhez sziikséges, a feliigyeleti szerv altal megkiildott
pénzeszkozok nyilvantartasat, kezelését a gazdasagi iroda latja el.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e Az AMK Pedagbgiai-miivelddési Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Hazirendje az igazgato titkarsdgan, az iskolai konyvtarban és az intézményegységek
vezetdinél keriilnek elhelyezésre.

e A dokumentumok nyilvanosak, melyeket hivatali idében, illetve a konyvtar nyitvatartési
idejében megtekinthetdk.

o Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes
idépont egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgatd altalanos helyettese, tagintézmények
esetében a tagintézmény-vezet6 adhat.
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Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja [N
Intézményiinkben foly6 adatkezelés

e Az intézményegységek-vezetd, tagintézmény-vezetd sajat egységilk programjarol,
mukodési szabalyzatairol, hazirendjérdl adnak tajékoztatast.

Intézményiinkben folyo adatkezelés

Az intézményiinkben foly6d adatkezelésnek ¢és adattovabbitisnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992.
évi LXIII. torvény, valamint a kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. térvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:

e Papir alapt nyilvantartas,
e Szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds,
adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit megbizhatja.

Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e Igazgatohelyettesek,
e Gazdasagi vezeto,
e Iskolatitkar,

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

Igazgatohelyettesek,
Elelmezésvezetd,

Iskolatitkar,

Osztalyfonokok,

Napkozis neveldk,

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds,

Az adatok tovabbitasa

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori kotelezettségiikben szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

Igazgatohelyettesek,
Gazdasagi vezetd,
Gazdasagi ligyintézo,
Iskolatitkar
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Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja és modja

Reklamtevékenység

e Fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, dallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagoOgiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;

e A magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak tovabbithatja:
igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok;

e A didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

e A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfonokok, iskolatitkar;

o Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato, iskolatitkar;

e A csaladvédelemmel foglalkoz6  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

Az adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagédban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyagéanak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

Beirasi naplo

Tanulonyilvantarté konyv

KIR tanul6i adatok

Osztalynaplok

Torzslap
Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelos.

Reklamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan rekldm
engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil
a gyermekek, tanulok személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miivelddési célt szolgal;

A pedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti,

A kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat eldsegiti,
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Intézményi véds, 6v6 eldirasok
Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az egészséges ¢letmoddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

A kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabadlyokba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tdjékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az AMK igazgatdja
személyesen targyal és kot szerzddést. Szerz0déskotés elodtt az donkormanyzat illetékesének
elozetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén rekldmanyag, tdjékoztatd elhelyezése — amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti
az igazgatd személyesen ad engedélyt.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

e Az oOvoda és az iskola sajat miikddési szabalyzatdban hatirozza meg a vezetdk és
pedagégusok, valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanuldbalesetek
megeldzésében €s baleset esetén.

e Ha balesetet az 6vodahoz vagy iskolahoz nem tartoz6 alkalmazott észleli, haladéktalanul
meg kell adni a sziikséges segitséget, ¢és értesiteni kell az intézményegység vezetdjét,
illetdleg barmely alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

e Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményekrdl az intézményegység-vezeto,
tagintézmény-vezetd az igazgatot haladéktalanul t4jékoztatni koteles. Az igazgatod
intézkedik arr6l, hogy a fenntartd és mads érintett hivatalos szerv értesitése mielébb
megtorténjen.

e Bomba- és tiizriado esetén az AMK érvényes bomba- és tiizriadé terve szerint kell eljarni.
Az eljarasi és szervezeti rendjét az AMK bomba- és tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Zar6 dokumentumok

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Z.ard dokumentumok

e Az SzMSz-ben nem szabalyozott, de kotelezben rendezendd kérdések az
intézményegységek miikodési szabalyzataban taldlhatok. Az iskolai konyvtar mikodését a
konyvtar miikodési szabalyzata és a gylijtokori szabalyzat tartalmazza.

e Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el.

e Az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, amellyel egyidejiileg a korabban
elfogadott SzZMSz hatalyat veszti.

e A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SzMSz eldirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az intézmény
kiils6 hasznaloira.

e Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

o Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét tiikrozo rajz

Az intézményvezetd testiileteinek ligyrendje

Az AMK Napkoziotthonos Ovoda Miikodési Szabalyzata

Az AMK Altalanos Iskola Miikodési Szabalyzata

Az AMK Miivelddési Haz Miikodési Szabalyzata

Az AMK iskola konyvtar Miikodési Szabalyzata

o Az AMK tagintézményeire, intézményegységeire vonatkozé Hazirend-ek

e Az AMK 06nallé belsé szabalyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast nem igényelnek, de az

intézmény mitkodéséhez hozzatartozo kérdéseket rendeznek.
o Szamviteli és Pénziigyi Szabalyzat

Belsd Ellendrzési Szabalyzat

Pénztar Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati Szabalyzat

0O O O O O

0O O O O O O O O
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Mellékletek
Perkata-Nagykaracsony-Aba Altalanos MﬁMnt szerkezeti felépitése

Mellékletek

1. szamu melléklet

Perkita-Nagykaracsony-Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont szerkezeti felépitése

Munkavédelem tiizvédelem,

Perkata Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6testiilete

Belso ellenOrzés

AMK IGAZGATO HUNYADI
MATYAS ALTALANOS ISKOLA
IGAZGATOJA

Igazgatdtanacs

Vezetotanacs

Gazdasagi vezetés

Alapfoku oktatas

———

Kozmiivelodési feladatok

intézményegység

44

Koltségvetés Ovodai nevelés Alapfoku iskolai
nevelés - oktatas
Konyvelés Tagintézmények Intézményegység
Nagykardcsony Perkdta
Bér- és TB iigyintézés | Aba |
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MellékletekSzervezeti és Miikddési Szabalyzat SzZMSz

Mellékletek

pont szakmai irdnyitasi rendszere

2.

szamu melléklet

A Perkata-Nagykaracsony-Aba Altalanos Miivelodési Kozpont szakmai iranyitasi rendszere
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3. szamu melléklet

Az igazgatotanacs mikodési rendje

Osszehivasarél az AMK igazgatoja gondoskodik.

Az igazgatdtanacs a napirendi pontokat irdsos eldterjesztés alapjan targyalja, amelynek
anyagat a meghivoval egyiitt 8 nappal az értekezlet el6tt el kell juttatni a tagokhoz.

Az igazgatétanacs értekezleteit az AMK igazgatoja vezeti, az értekezletrél jegyzOkonyv
késziil.

A dontési jogkorben hozott hatarozatokat a javaslat mellett és ellen leadott szavazatok
szamanak, illetve a tartozkodok szamanak pontos feltiintetésével — jol elkiilonitetten — kell
megjeleniteni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, s meg kell jelolni a végrehajtasért felelds
nevét, valamint a végrehajtas hataridejét. A hatarozatokat nyilvan kell tartani.

A véleményezési hataskorbe tartozé napirendi pontokndl az AMK igazgatdja Osszegzi az
elhangzottakat, amelyet a jegyzOkonyv alakilag is megfelelden tiikroz.

JegyzOkonyvi kivonat formdjadban kell a hatirozatokat és az 0Osszegzd véleményt az
igazgatotanacs tagjainak kiadni.

Ha a dontés vélemény, illetve az igazgatdtanacs altal tett javaslat tdrgyaban az igazgatd
hataskorébe tartozik, a dontésrél az AMK igazgatdja indoklassal ellatott tajékoztatast ad.

4. szamu melléklet

A vezetoi tanacs miikodési rendje

A munkaterv szerint havonta iilésezik. Az értekezletet az AMK igazgatoja vezeti le.

Az atfogbbb napirendi pontokat irdsos eldterjesztés alapjan targyalja, amelynek egy
példanyat az értekezlet elétt 5 nappal az intézmény titkarnéjénél kell leadni, aki
gondoskodik az anyag sokszorositasarol és szétosztasarol.

Az értekezletrdl 5 napon beliil emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a tanacs tagjai
megkapjak.

A feladatokat kitliz6 allasfoglalasokat nyilvan kell tartani, s a végrehajtasukrol a hataridé
lejartaval be kell szamolni.

5. szamu melléklet

Az alkalmazotti értekezlet mitkodési rendje

Az igazgatotanacs dontése alapjan az alkalmazotti értekezlet Osszehivasaval kapcsolatos
feladatokrol az AMK igazgatdja gondoskodik. Az intézményvezetdi megbizassal
kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet szervezését az elokészitd bizottsag végzi.

Az értekezlet Osszehivasara, levezetésére, jegyzOkonyvvezetésére megfeleléen kell
alkalmazni a szak-alkalmazotti értekezletre vonatkozo eldirasokat azzal, hogy az irasos
anyagokat a nem szak-alkalmazotti munkakdrben dolgozokhoz is el kell juttatni.



MellékletekSzervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz

Mellékletek

Az 6vodai nevelést végzo intézményegység €s tagintézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzata

6. szamu melléklet

Az 0vodai nevelést végzo intézményegység és tagintézmény szervezeti és mikodési
szabalyzata

Ovodaskoru gyermekek nevelése €s altalanos iskolara valo felkészitése.

Fakultativ szolgéltatasok nyujtasa a sziil6i igények alapjan.

A gyermekcsoportok

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. A gyermekek csoportba vald beosztasat
koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények hatarozzak meg. Ezt nevelési
évenként a sziikkség és a lehetdségek figyelembevételével valtozhat. Errdl az
intézményegység-vezetd (tovabbiakban: 6vodavezetd) dont a neveldtestiilet véleményének
kikérésével.

Gyermekcsoport létszamalakuldsa
Az oOvodai csoport torvényben meghatarozott atlaglétszama 25 {6, maximum 30 6. A

csoportok létszamdnak megallapitdsarol a helyi koriilmények ¢és a gyermekek
ellathatdsagarodl az dvodavezetd dont.

Az ovoda munkarendje, nyitva tartdsa

e Az dvoda 5 napos (hétfétdl péntekig), 52,5 6rads munkarenddel tizemel.
e Az o6voda 5.30-18 oraig tart nyitva. Tagintézményben 6.30-17.30-ig

e Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

e Az 6voda dolgozoinak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

e A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all: majus 31-ig
szorgalmi id0, junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari udvari élet.

Az lizemelés a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, mely négy hét.
Ilyenkor torténik az &voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket, és a sziiloket a zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

Az ovoda egyéb rendelkezés szerint zarva tarthat, melyrdl a sziildk legalabb hét nappal
elébb hirdetés Gtjan értesitést kapnak.

A zarva tartds ideje alatt a sziild kérése esetén a gyermekek részére ,igyeletet” kell
biztositani.
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Mellékletek m

Az 6vodai nevelést végzo intézményegység €s tagintézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzata

A gyermekek fogaddsa ovond jelenlétében torténik

A gyermekek szakszerti feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds ideje alatt az
o6vodavezetd gondoskodik
e A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploba kell rogziteni.

e Az 6voda az iskolai életre torténd felkészitést 8-12 6rdig szervezi meg.

e Az iskolai életre torténd felkészités napi 4 6ra, melyen 5 éves kortol a gyermekek
kotelezOen vesznek részt.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan
torténik. Tartds hidnyzasa esetén az 6vondk az AMK igazgatdjaval egyeztetnek.

A hianyzo6 6vonét valtotarsa helyettesiti.

Hosszabb hianyzas esetén a masik csoport 6vondi is besegitenek.

A hazirend az 6vodai é¢let szervezeti kerete, mely a sziil6 fel¢ jogokat, a kotelességeket, a
helyi szokéasokat szabéalyozza.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, hét éves korig
neveld intézmény, rendkiviili esetben addig a naptari évig, melyben betdlti nyolcadik
életévét.

A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban abban a naptari
évben, amelyben a hatodik, legkésébb amelyben a nyolcadik életévét betolti, tankdtelessé
valik.

e A csoport szervezésének szabdlyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét
barmikor kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét az évente kiadott
rendelkezés tartalmazza.

e A kiiras idépontjat a fenntartd hatarozza meg.

o A jelentkezés koriilményeirdl, majd a felvétel eredményérdl hirdetmény formajaban
értestil az érdekelt sziild.

A gyermek tdvolmaradasanak okat a sziildnek be kell jelenteni a nevelési év alatt, ha:

e tankoteles, egészséges gyermek; hidnyzast indokolt esetben elézetesen az
ovodavezetd engedélyezheti (max. 2 hét),

e Dbejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségligyi, csaladi okok miatt
hianyzik,

e harom napon tuli hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra az Ovodat a
gyermek,
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Mellékletek m

Az 6vodai nevelést végzo intézményegység €s tagintézmény szervezeti ¢s mikodési

szabalyzata

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermek adatait és hidnyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportba dolgozd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

o A téritési dijak megéllapitasa az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan torténik.

o Az étkezési téritési befizetése minden honap mésodik hetében torténik, melyet a
gazdasagi iroda bonyolit le.

e Hianyzés esetén az étkezés lemondhatd, illetve igényelhetd mindennap 8.30 oraig
telefonon vagy személyesen.

e A lejelentés a kovetkezo befizetéskor irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzas esetén a
sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

e Az 6voda milkodtetése soran az ANTSZ éltal meghatarozott szabalyzatot szigoraan
be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas, ételminta raktarozasa stb.)

e Az 6voddban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek lehetdségeken beliili elkiilonitésérol, 1lazanak csillapitasarol, ha sziikséges
orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

e A gyermek a betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba.

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
a tisztasagra.

e A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a gyermekekkel rendszeresen ismertetni
kell az 6vo, védo szabalyokat.

e A gyermekekkel foglalkozd  személyeknek  kotelességiik  jelenteni  az
o6vodavezetdnek, illetve a megbizott felelésnek a baleseteket, balesetveszélyes
kortilményeket (kornyezetet), mely a baleset forrasat eloidézheti, elharitasaért az
ovodavezetd a felelds.

e Lasd: AMK SzMSz.
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Az 6vodai nevelést végzo intézményegység €s tagintézmény szervezeti ¢s mikodési

szabalyzata

e A dolgozok évente egyszer egészségiigyi, alkalmassagi vizsgara kotelezettek. Ennek
tényét az egészségligyl konyvvel igazoljak. A vizsgalatot az AMK iizemorvosa
végzi.

e Az 6vodéba jard gyermekek minden nevelési évben szlirdvizsgalaton vesznek részt.
A szlir@vizsgalat utan, orvosi javaslatra a sziil6 viszi szakrendelésre a gyermeket.

e A beiskolazas eldtt gyermek szakorvosi vizsgalatot kell szervezni.

e szakmai megbeszélése
e csaladlatogatas

o segélyek intézése

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda mikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a Kt-ben és mas jogszabalyokban meghatdrozott dontés, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e A pedagdgiai program modositasanak elfogadasa.
e A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa.
e Az éves munkaterv elfogadésa.

e Az AMK és az intézményegység, tagintézmény munkéjat atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A hézirend elfogadésa.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az AMK és az 6voda
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A neveldtestiileti értekezlet megtartasa az
ovoda munkatervében meghatarozott iddben és program szerint torténik.

Az 6vodapedagdgus munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
oktatasi torvényben el6irt, valamint a munkakori leirdsban részletezett feladatait ellassa.
Pedagdgiai munkajuk végzésében iranyt ad a helyi pedagogiai program.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos dvodai
ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:
e A gyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

e Az dvoda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,
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szabalyzata

A vezet6 altal munkakorébe utalt feladatokat

Az 6vodavezetd ellenOrzési feladatai

Az 6vodavezetd az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az
ovoda zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkajat.
Felel: az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mikodtetéséért. Az ellendrzési

utemterv az 6vodai munkaterv része.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

mindségére €s a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.

Tervszerii, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
Alkalomszert ellenérzés célja:

o aproblémak feltarasa, megoldasa,

o az eredményesség mérése,

o irdsos dokumentumok vizsgalata,

o anapi felkésziilés vizsgalata.

Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel kell megbeszélni.

Az 6vodai hagyomanyok gyermekek, felndttek esetében

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok a pedagdgiai programban rogzitve,

megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Nemzeti linnep, 1848-as Szabadsagharc, 1956. oktober 23.

Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények: gyermeknap, anyék napja, évzaro.
Oszi, téli, tavaszi kirandulasok.

Muzeum, szinhaz, konyvtar, kiallitdsok latogatasa.

Ovodapedagogusokkal kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése,

hazi bemutatok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

dajkak tovabbképzése az aktualis nevelési feladatokrol,

palyakezdd, ill. ijonnan belépd dolgozok koszontése, munkajuk segitése,

a tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatésa.
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Mellékletek

Az 6vodai nevelést végzo intézményegység €s tagintézmény szervezeti ¢s mikodési

szabalyzata

Az ovodavezetd, valamint az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai, a sziil61
szervezetre ruhazott véleményezési jog

Az 6vodai szintli munkakdzosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben a jogszabaly, vagy az oOvoda mukodési
szabalyzata a sziil6i munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

Az oOvoda vezetdje a sziildi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyd munkérol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az ovodapedagdgus a csoport sziiléi munkakdzossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

e a mikddési szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben,
e ahazirend megallapitasaiban,

e asziil6ket anyagilag érint0 ligyekben,

e az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e asziil6i érdekvédelem érvényesitésében.

e nyilt napokon, jatszdédélutanon,

o koz0s eldkésziiletekben (linnep, rendezvény, stb.)
e nyilvénos tinnepélyeken,

e fogaddorakon,

e csaladlatogatason,

e sziiloi értekezleteken,

o faliljsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil.

Tajekoztatas a nevelési programrol, az SzZMSz-16l €s a hazirendrdl

Az o6vodavezeté irodajaban el kell helyezni az ovodavezet altal hitelesitet masolati
példanyban:

e az 6voda nevelési programjat,
e szervezeti és miikddési szabalyzatat,
e hazirendjét.

Ezt a sziilok az 6vodavezet6tdl elkérhetik. A sziilok az dvodavezetotdl szdbeli tajékoztatast
kérhetnek a dokumentumokrol. A sziildvel torténd eldzetes megallapodas alapjan a
tajékoztatasra a megbeszélt idoben keriil sor.

52



MellékletekSzervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz

Mellékletek

Az 6vodai nevelést végzo intézményegység €s tagintézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzata

Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak kozalkalmazotti jogviszonyban az
AMK o6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az AMK ovodaval kozalkalmazotti jogviszonyban
nem allo személyek az 6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban. Akadalyoztatisa esetén az AMK igazgatéjahoz fordulhatnak, vagy az altalanos
helyetteséhez.

A fenntart6i, szakértéi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az AMK igazgatdjaval
¢s az ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.
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Mellékletek

Az iskolai oktatast végz6 tagintézmény, intézményegység szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzata

7. szamu melléklet

Az iskolai oktatast végzo tagintézmény, intézményegység szervezeti és miikodési
szabalyzata

Az AMK iskolai oktatast végzd tagintézmény, intézményegység szerkezeti felépitése

Az AMK SzMSz tartalmazza.

Az AMK iskolai oktatast végzd tagintézmény, intézményegység szakmai iranyitasa

Az AMK SzMSz tartalmazza.

A helyettesités rendje
Az AMK SzMSz helyettesités rendje szerint.

A vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi munkakdzosségnek az SzZMSz vagy a jogszabaly
véleményez¢Esi jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A
sziil6i munkakozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel Erintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i munkakozossége részére az AMK igazgatoja tanévenként két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az AMK sziil6i munkakozossége véleményezési jogkort gyakorol. Kt. 59.§ (1) bekezdésében
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen miikkddési szabalyzat a sziil6i munkak6zdsség részére
jogokat biztosit.

Véleményezési joga van:
e a mikodési szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,
a sziil0ket anyagilag érintd ligyekben,
a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a szll6i érdekvédelem érvényesitése
és azokban az iigyekben, amelyet az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata részére
biztosit.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

e A nevel6-oktato munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a tanéran
kiviili foglalkozasokra is.

e A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢s muikodtetéséért
az igazgato a felel0s.

o Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat az ellenOrzési terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
esetenkénti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatoé dont.
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e A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosultak
o azigazgato

o az intézményegység-vezeto

o az igazgatd altal felkért, az orszagos szakértéi névsorban feltiintetett
szakértok

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellen6rzi az intézményegység- vezeté munkajat.

Az intézményegység-vezetd ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd teriileteken végzi.

e Az ellenérzés modszerei:
o tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

o irasos dokumentumok vizsgalata
o tanul6i munkdk vizsgalata
o beszamoltatas szoban, irasban

e Az cellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
tantestiilettel kell megbesz¢lni

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésa, a beszamoldas rendje

e A neveldtestiilet a Kt-ben meghatarozott jogkorébdl, valamint VHr. alapjan: a
koordinatorokra ruhédzza a tantargyfelosztas elotti véleményezési jogkorét.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd, az intézményegység-
vezetd, a gazdasagi vezetd a feladatkoriiknek megfelelden és megbizds alapjan, egyedi
esetekben a beosztott pedagdgusok is megbizas alapjan tartanak kapcsolatot kiils6 szervekkel.
Errdl rendszeresen tdjékoztatjak az igazgatot.

Miikodesi szabalyok

e Az iskola szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6 o6ratol 19 oraig tart nyitva.

o A reggeli ligyelet 7.30 orakor kezdédik, és 7.55-ig tart.

e A tanitds kezdete 8.00 o6ra. A tanitds 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a
tanuloi tigyelet rendjét a hazirend tartalmazza, hatarozza meg.

e A folyosdkon, az udvaron 7.30 oratdl a tanitds kezdetéig, valamint az orakozi
sziinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt — az ebédldben tanari ligyelet kezdodik.

e A tanitasi id6 végén a tanuldk az ebédeltetéstdl és a délutani elfoglaltsagtol fiiggden
hagyjék el az iskolat. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, tavolléte
esetén az ligyeletes tanar, az igazgatd, az intézményegység-vezetd engedélyével
hagyhatja el az intézményt. Az épiiletbe 1€pd sziildket, hozzatartozokat, vendégeket
az irodahoz illetve a megjelolt helyhez kell kisérni, melyrél a portaszolgalat
keretében kell gondoskodni.

e A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 ora kozott.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti
1don kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben
ill. a mivelédési haz rendezvényeit latogatok. A tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az
igazgatd tanévenként hatarozza meg.

A vezetdk benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 ora ¢és délutan 16.15 o6ra kozott az
igazgat6, az intézményegység-vezetd, a gazdasagi vezetd kozil egy vezetdonek az
iskolaban kell tartozkodnia (beosztasukat munkarendjiik szabalyozza).

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagbdgus jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetdk tdvozasa utan a szervezett
foglalkozast tartd6 pedagogus, a kozmiivelddési szervezok, a portds tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

A belépés benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiils6 személyek az intézményben hivatalos ligyintézés céljabol tartdzkodhatnak az
intézmény hivatalos helyiségében 8-16 6ra kozott.

Ez alol kivételt jelentenek a sziildi értekezletek és fogadoorak, kdzmiivelddési
rendezvények, konyvtari 6rdk, a rendezvények céljara bérbe adott helyiségek bérleti
oOrai.

Belépéskor a portaszolgalatnak jelezni kell a benntartozkodas céljat.

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegdvas szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,

o az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
o tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskola kdrnyezetkultirajanak megorzéséért.

A tanuldk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit pedagdgusi, vagy megbizott
személyi feliigyelettel hasznalhatjak.

A tanitasi 1d6 utdn a tanuld engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat
az iskolaban. A tanitasi 1idon kiviili rendszeres foglalkozasokat az AMK hirdeti meg, vagy
sziil61 igények alapjan szervezi meg.

A foglalkozasok téritési dija a foglalkozasok gyakorisaganak és az AMK koltségvetésének
fliggvénye.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, helyiségeket zarni kell.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét az AMK konyvtar miikodési szabalyzata
allapitja meg.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybevevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli ¢és  kartéritési feleldsséggel tartoznak.
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Kotelességiik betartani az AMK munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyzatiban
foglaltakat

Alapja: A belépés és benntartozkodas rendje (Kt. 39. § (4) bek.)

Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédé szervezet nem mikddhet a nevelési -
oktatasi intézményben.

A gyermek, tanuld feliigyeleti idejében part vagy parthoz kotéddé szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

e A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése, bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovdbbd az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezési
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

e Az iskola hagyomanyos linnepi rendezvényei:
o Oktober 6. Aradi vértanuk napja,

o oktober 23. Nemzeti {innep,
o marcius 15. Nemzeti linnep,
o Hunyadi hét
¢
Iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények.

Az iskola id6kozonként iskolatijsagot jelentet.

A tanodran kivuli foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
g 1 g

e Szervezeti formak:
o napkdzi otthon, tanuldszoba,

o szakkor,
o énekkar,

o tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti verseny,
didknap, dnkormanyzati programok,

o kozmivelddési programok.
Onképz6 kor a tanulok és a sziilék igénye szerint szervezheto.

e A napkdzi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikodik
A napkozis ellatas az utolsd tanitasi ora végét kovetden 11.40 kezdddik és 16-ig
tart.

e A tanuldészoba az igényektdl fliggden az 5-8. évfolyamon szervezddik. A
tanuloszoba a szorgalmi iddszak alatt miikddik, tanitasi napokon 12 6ratol 15 oraig,
orarend fiiggvényében 13 6ratol 16 oOrdig, az erre a célra kijeldlt tantermekben.
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e  Szakkdrok
Az iskola a hagyomanyainak megfeleld sziil6i, tanuloi igényeket kielégité szakkoroket
hirdet meg. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil lehet jelentkezni.
A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozés legyen téritésmentes, az
SzM, a Dok véleményének meghallgatasaval, a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utan
az intézményegység-vezetd dont, melyet az igazgatdé hagy jova. A szakkori foglalkozasok
legkésdbb oktober elsd hetében kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak.

e Az énekkar
Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, heti két alkalommal, 45 perces id6beosztasban
mikddik. A kivalasztott tanulok a sziilokkel tortént egyeztetés utan kotelesek az énekkari
munkéban részt venni.

e A szakkor és az énekkar vezetdjét az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd
bizza meg, az igazgat6 jovahagyasaval.
A megbizast ellatok szakmailag feleldsek a szakkor, énekkar mikodéséért. Eves
munkaprogramjukat az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd hagyja jova.

e Egyéb versenyek
A tanulmanyi, kulturélis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait €s feleldseit.

e A napkdzi és tanuldészobai foglalkozasokra wvald felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei
A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanulod részére biztositott a napkozi
otthonba, illetve tanulészobdba valdo részvétel. Az elégségesre, illetve fokozott
felzarkdztatasra szoruld tanuld részére, sziiloi egyeztetés utan, kotelezd a tanuldszobai
részvétel.

A kovetkezd tanévre a napkozi otthonba vald felvételt a sziild a szorgalmi iddszak utolsod
napjaig, illetve a tanév elején kérheti. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt
tanév kozben is igényelje.

Az elsé osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik. A tanuldszobai felvételre a tanév
elején lehet jelentkezni. A sziilok kérésére, illetve ha az osztdlyfonok szorgalmazza a
tanuloszoba évkozi igénybevételét a tanuld év kdzben is beiratkozhat a tanulészobara (pl:
gyenge tanulmanyi eredmény, hosszabb hianyzas, gyermekvédelmi szempontok).

A tanuldszoba inditasat az éves koltségvetés és a tanuldi 1étszam is behatarolhatja.

e A mindennapos testnevelés, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje
Az iskola a mindennapos testedzést tanorai, tomegsport és napkozis foglalkozas keretében
valositja meg.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
Tanévenként meghatarozott id6kozonként iskolaorvos, fogorvos és védénd végzi az
ovodasok ¢s az iskolasok szlirését, vizsgalatdt. Az Aaltaldnosithatd tapasztalatokrol
tanévenként tdjékoztatjak az iskolavezetést.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal az igazgatd megbizasa alapjan az iskola
gyermek és ifjusdgvédelmi feleldse tartja a kapcsolatot.

e Tanulobaleset, az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset sordn:
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o Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészséglk, testi épségiilk meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

o Az iskola dolgozoinak alapveté feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan:
o Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az AMK munkavédelmi
szabalyzat, valamint tlizvédelmi utasitas ¢€s tlizriado terv rendelkezéseit.

o A NAT, kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden targy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢és viselkedési
formakat.

o A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztdsukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglakozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgdld szabalyokkal, ezeket a tanév elsd
osztalyfonoki o6rajan ismertetni kell:

= aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= a rendkiviili esemény (baleset, bombariad6, tlizriado, természeti
katasztréfa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanuldk kotelességeit a
megelozésével kapcsolatban.

Ezen kiviil tanulmanyi kirdndulasok, tirdk el6tt, kozhaszni munkavégzés megkezdése
eldtt, rendkiviili események utan. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanulok figyelmét az osztalyfénoknek.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, 1illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

e A tanulok szadmdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
¢és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e Az AMK igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét a munkavédelmi
megbizottal egyeztetve a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasai szerint kell
végezni.
Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén
o A tanulok felligyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmely baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

= a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

= a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg
kell sziintetnie,

= minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményegység-vezetdjének és az AMK igazgatojanak.

o A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

o Az AMK-ban tortént mindenféle balesetet, sériilést az AMK igazgatéjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

o A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzékonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az AMK fenntartojanak. A sulyos
balesetek kivizsgalasaba a munkavédelmi megbizottat be kell vonni.

o Az iskola igény esetén biztositja az AMK-szék (ha nem miikodik, akkor a
szlil6i szervezet) és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaba.

A bombariadé és mas rendkiviili esemény miatt kiesd tanitdsi napot a tanév
folyaman szabadnap (szombat) terhére kell potolni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 helyi szabalyokat a
munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
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A didk-onkormanyzati szerv, diakképviselok ¢€s az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
rendje és formdja, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

e A didkdnkormanyzat (tovdbbiakban: DOK) a sajat hatiskorébe tartozd dontések
meghozatala eldtt a neveldtestiilet véleményét, illetve SzZMSz-anak jovahagyasat a
Dok-ot segitd tanar kozremiikodésével az igazgato Gtjan kéri meg.

e A Kt Vonatkozé bekezdéseiben (Kt. 63.§ (7)., Vhr.31.§ (1)), valamint
jogszabalyban meghatarozott esetekben a Dok véleményének megszervezésérdl az
igazgatdé gondoskodik az -eldterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd
atadasaval.

e Az igazgatd a véleményezésre keriilé anyagok tervezeteinek elokészitésébe a Dok
képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

e A DOK véleményét a neveldtestiileti értekezleten, a munkaértekezleteken a Dok
segitd tanar képviseli

e Az iskolai tanulok Osszességét érintd tligyekben a Dok — a segitd tanar
tamogatasaval — az igazgatdhoz, intézményegység-vezetohoz, szitkebb kozosséget
érint0 ligyekben az osztalyfdnokhoz fordulhatnak.

e A DOK részére az AMK allando helyiséget biztosit. Az AMK mas helyiségeinek
hasznalatdhoz elézetes engedély sziikséges. A DOK anyagi tdmogatdsardl a
koltségvetés készitésekor gondoskodik.

e A DOK a nevel6testiilet altal atruhdzott jogként szervezi a miivelédési hazzal
kozosen a tanulok tandran kiviili szabadidds tevékenységét. A rendezvények
pedagbgusi feliigyeletérdl a munkaterv rendelkezik, melyet minden tanév elején
feliil kell vizsgalni.

e A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak ¢és tdjékoztatdsanak foruma a
didkkozgylilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A
diakkdzgytilés napirendjét az igazgatéd és a DOK segitd tanar kozdsen allapitja meg,
egyeztetve a DOK képviseldkkel. A napirendi pontokat a didktanics tagjai
ismertetik meg az osztalykozosséggel.

e A didkkozgytilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai. A didkkozgyiilés levezetd
elndke a DOK-0t segité tandr. A tanuldk részére az igazgaté ad tajékoztatast.

e Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a DOK-ot segitd tanar kdzremiikodésével
a kozgylilést megel6zéen irasban is eljuttatja az AMK igazgatojahoz, illetve az
intézményegység-vezetOhoz.

e A DOK-ot segitd tanir a didktanics kezdeményezésére rendkiviili kdzgyiilés
Osszehivasat  kezdeményezheti az  intézményegység-vezetonél. Ha az
intézményegység-vezetd az igazgatoval torténd konzultacid utdn nem tartja
sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mdas tuton vald
megnyugtatod rendezését.

A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

e Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi,
aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kdzosségi magatartast tanusit, hozzajarul
az AMK hirnevének oregbitéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.
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Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanul6t, aki
o Eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

o Kimagaslo sportteljesitményt ér el,
o A koOzosségi €letben tartdsan jo szervezod €s iranyito tevékenységet végez.

e A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéoan egységes
helytallast tanusitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.

e A jutalmazas formait részletesen az AMK 4altaldnos iskola hézirendje tartalmazza.
Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

e A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyrol
indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

e Részletes szabalyozasat az AMK altalanos iskola hazirendje tartalmazza.

A tankOnyvrendelés szabalyai

A tankOnyvrendeléssel megbizott pedagodgus sajat hataskorében gondoskodik arrdl,
hogy az iskolai oktatasban felhasznalhato tankonyvek, valamint segédkonyvek hivatalos
jegyzéke az igazgatd altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésre a
koordinatoroknak, illetve a pedagéogusoknak.

A szaktanarok a szaktargyuknak megfeleld tankonyvtipust évfolyamonkénti
példanyszamban irasban rendelhetik meg, melyet a tankonyvfelelds Osszegez és az
igazgatoval engedélyeztetve juttat el az illetékes kiadohoz.

A tankonyvrendelésrdl, annak szakmai indoklésaval egyiitt tajékoztatni kell a sziil6i
valasztmanyt.

e Kedvezményes tankonyvellatas

A kozoktatasrol sz6lo 1993. Evi LXXIX. torvény alapjan minden évben az éves
koltségvetési torvényben kell meghatarozni annak a timogatdsnak az 6sszegét, amelyet
az iskolafenntartd kap az iskolai terjesztési aron forgalomba keriild tankdnyvek
megvasarlasanak timogatasahoz.

A tamogatas modjardl a neveldtestiilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont.

A tanul6 (sziil6) az iskolaban — a csalad anyagi helyzetétdl fiiggéen — ingyenes vagy
kedvezményes tankonyvellatast igényelhet

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatdast (normativ kedvezmény) koteles az iskola
biztositani a nappali rendszerii iskolai oktatasban részvevo tanulé szamdra, ha a
gyermek:

o Tartosan beteg (szakorvos igazolja),
o Sajatos nevelési igényti (szakértdi €s rehabilitacios bizottsag igazolja),

o Harom- vagy tobbgyermekes csalddban €16 (a megallapitott csaladi potlék
igazolja),

o Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiild (az errdl sz616 hatarozat
igazolja)
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A felsoroltakon til az iskola — hirdetmény utjan, az abban megfogalmazott feltételek
szerint — tovabbi kedvezményeket allapithat meg az egyéb korilmények miatt
raszorulok részére.

e ldegennyelv-orak aloli felmentés

Sziil6i kérelemre a tanulot idegen nyelv oktatasa alol akkor lehet felmenteni, ha a
felmentés indokoltsagat a nevelési tanacsadd vagy a tanuldsi képességet vizsgalo
szakértOi és rehabilitacids bizottsag véleménye igazolja.

e Magantanuld mentesitése a készségtargyak tanulésa alol

Sziil6i kérelemre a magantanuldt az iskola mentesiti a készségtargyak osztalyzasa alol.
Ha a magéantanuld beszéd- vagy mozgassériilt, kérelem nélkiil is mentesiil a
készségtargyak osztalyzasa alol.

e Reklamtevékenység

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak sz0l az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel,
fogyasztovédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel ill.  kulturdlis
tevékenységgel fligg Gssze.

e  Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése
o Az AMK-ban a téritési dij és tandij ellenében foly6 oktatasi tevékenységeket
az AMK pedagdgiai programja alapjan tanévenként az iskola munkatervében
kell meghatarozni.

o Az oktatdsi tOrvény elOirdsai alapjdn az intézmény fenntartoja altal
megallapitott szabalyok szerint az oktatassal Osszefliggd téritési dijak és
tandijak mértékérdl és az esetleges kezdeményezésekrdl tanévenként az
AMK igazgatéja dont.

o A dontés eldtt ki kell kérni a neveldtestiilet és a sziilléi munkakozosség
véleményét.
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8. szamu melléklet

Az AMK Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar és Miivel6dési haz Szervezeti Miikodési
Szabalyzata

A konyvtar, miivelddési haz adatai

Az AMK SzMSz tartalmazza az intézményegység adatait.

A konyvtar, miivelddési haz szerkezeti felépitése

A konyvtar, miivelddési haz felépitését, mikodését az AMK SzMSz tartalmazza.

Nyitvatartasi adatok

Heti nyitvatartési ido:

Mivel6dési haz

Hétfo-péntek: 8-18 ora, és igény szerint
Szombat: 10-12, és igény szerint
Vasarnap: igény szerint

Konyvtar:
Hétfo: 14-18

Kedd: 9-12, 14-18

Szerda: 9-12, 14-18

Csutortok: 9-12, 14-18

Péntek: 14-18

Szombat: 10-12 (julius-augusztus honapokban szombaton zarva)

Tevékenységi kore:

kozosségi miivelddési tevekenység, szorakoztatd és kulturalis szabadidds teveékenység,
kozmiivelddési konyvtari tevékenység,

oktatdshoz kapcsolodo kiegészitd tevékenység,

e-Magyarorszag pont miikodtetése.

Az intézmény feladatai

e Perkata telepiilés kozigazgatasi teriiletén ¢€l6 lakosok szamara miivel6dési és
szorakozasi lehetdségek biztositasa a helyi adottsagoknak megfelelden.

e Teret adni egyesiiletek, tarsas szervezddések, tarsadalmi szervezetek szamadra.

e Nyilvdnos kozmivelddési konyvtarként a lakossdg altalanos t4jékozodasahoz,
miivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkéhoz, az igényes szorakozéashoz
sziikséges dokumentumok ¢€s szolgaltatasok biztositasa.

Az életmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel, professzionalis modon a kultura
minden teriiletén.
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Miuvelodési Haz

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kultirak értékeinek megismertetése,

az eltérd szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturdlt lehetdségek biztositdsa,az
ismeretszerz0, az amatdr alkoto, miivelddo kozosségek tevékenységének tamogatasa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének fenntartasanak segitése,

a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

ontevékeny, Onképzdé, szakképzé tanfolyamok, felndttoktatdsi  lehetdségek
megteremtése,

egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa,

kapcsolodik az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kozmiivelddési
eszkozeivel,

szorakoztatds komplex formainak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek lehetdségek
szerinti biztositdsa, ilyen iranyd rendezvények amatér és professzionalis dgainak
alkalomszer( szervezése,

gyermek szabadidds programok szervezése,

szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, az igy é€s itt létrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regiondlis népszerisitése,

tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiild kozosségek fejlodésének,
mikodésének biztositasa.

Nagykozségi Konyvtar

Gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megorzi, feltarja,
gondozza, rendelkezésre bocsatja,

t4jékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatdsarol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti informacié- és dokumentumcserében,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa.

a szervezett oktatasban és az onképzésben résztvevo személyek tanulasat,

az allampolgari jogok gyakorlasdhoz, valamint a személyes ¢és kozOsségi
onmegvaldsitashoz sziikséges kdzhasznu ismeretek megszerzését,

a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany ¢és a kultara tertiletén valo tajékozodast,

az irodalom és mas miivészeti agak alkotdinak és alkotasainak megismerését,

mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak kutatasat,
megismertetését,

a szabadid6 hasznos eltoltését.

altalanos gyljtékortt gylijteményét a helyr igényeknek megfelelden folyamatosan
fejleszti, megdrzi, feltarja, gondozza, rendelkezésre bocsatja,

a korszerli elektronikus eszkdzokre és forrasokra tdmaszkodva fejlesztjiik a konyvtar
tajékoztatd informacids szolgaltatasait,

lehetdséget biztositunk arra, hogy a konyvtar alloményarol és szolgéltatasairdl az
interneten is t4jékozdodni tudjanak az érdekldddk,

biztositjuk mas konyvtarak allomédnyanak elérését, kozvetitjiik szolgéltatasaikat —
konyvtarkozi kdlesonzés, adatbazisok, online kataldgusok

részt veszilink a konyvtarak kozotti informacio- és dokumentumcserében
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munkank soran folyamatosan figyelembe vessziik a konyvtarhasznéalok javaslatait.

Altalanos gytijtkort,

gyljteményét vasarlas formajaban gyarapitja, szerzédést kot a KELLO-val, igénybe
veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket,

egyedi és csoportos allomany-nyilvantartast vezet,

az allomanyellendrzést €s torlést a jogszabalyoknak megfelelden végzi,

az allomanyfeltarast katalogussal vagy szamitdgépen biztositja.

Az intézmény hasznalata

A Jozsef Attila Nagykozség Konyvtar és Miivelddési Haz helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkciojuknak megfeleléen kell hasznalni.

Balok, vetélkeddk, eldadasok, klubfoglalkozasok esetén a haszndlat a helyiségek jellegének és
eredeti rendeltetésének megfelelden torténik.

Mivelddési hdz (Faluhaz):

szinhézi eldadas
mozi eléadas

tancos rendezvény
néptanc oktatas
tarsastancoktatas
tinnepi rendezvények
megbeszélések
allofogadasok

Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar (GyOry-kastély) termei:

tanfolyamok
Klubfoglalkozasok
bemutatok
eléadasok
vendégfogadas
linnepségek
kiallitasok
bemutatok
filmvetitések
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Perkata Onkorményzatanak vagyonrendelete szabalyozza.

A Nagykozségi Konyvtar hasznalata
A konyvtar ingyenes alapszolgaltatasai

e Konyvtarlatogatas

Dokumentumok helyben hasznalata

Az allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata

Informécio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

A konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevd konyvtarhasznalonak adatait
beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.

e E-magyarorszag pont miikodtetése

Az ingyenes alapszolgaltatasokon kiviili szolgaltatasok

o Konyvtarba vald beiratkozassal vehetdk igénybe

e A beiratkozasért beiratkozasi dij szedhetd, az AMK vezetdje dontése alapjan

e A  Dbeiratkozott olvas6 ingyenesen koOlcsondzheti a nyomtatott konyvtari
dokumentumokat

e A 16 éven aluliak és a 70 éven feliilieck mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol

A beiratkozas és feltételei

e A konyvtarhasznalonak beiratkozaskor személyes adatait kell k6zdlni: név, anyja neve.
sziiletési helye ¢és ideje, szem. ig. vagy tutlevél szdma

e A konyvtar koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérol

e A személyes adatokban tortént valtozast a konyvtarhaszndlo koteles a konyvtar felé
jelezni

e A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A kolcsonzés szabalyai

e A kikdlcsonzés az Olvasok és Kolesonzések nyilvantartasa alapjan torténik.

e A kolcsonozhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhatd, szabadpolcokrdl is
kivélaszthato.

e A kikolcsondzhetdség szempontjabdl az alabbi  kategoridkba sorolhatok a
dokumentumok:

o kolcsonodzhetok,
o részlegesen kolcsondzhetdk,
o csak helyben hasznalhatok.

e Egy olvaso egyidejiileg maximum 6 kotetet kolecsondzhet.

o A részlegesen kolcsonozhetd anyagok kolcsonzési idétartama egy hét.

e Nem kdlcsonozhetok a napilapok, folyoiratok (kivéve az archiv napilapok, folyodiratok),
kézikonyvek (szotarak, lexikonok, enciklopédiak stb.)

e A konyvtaros koteles a szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.

e A konyvtdr a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni. A konyvtaros a Dbeiratkozo adatait
beiratkozasi naploban nyilvantartasba veszi. A kilépd dolgozdkat és didkokat az
iskolatitkar kiildi a konyvtarba tartozasaik rendezésére. Az esetleges adatmoddositas
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ekkor torténik meg, illetve e-mailben, vagy személyesen is lehet adatmddositast kérni a
konyvtarostol.

A nyilvantartasrol

e A konyvtar a beiratkozott olvasok, latogatok és a kolcsonzott kotetek szamat
naprakészen nyilvantartja

e A NKOM iltal elrendelt médon és idépontban minden évben statisztikai adatot
szolgaltat.

Alloméanygyarapitas

Az intézmény konyvtari allomédnya az altala Gsszegylijtott dokumentumok 0Osszessége. A
konyvtar-allomanyalakitési tevékenység az allomany-gyarapitasi és apasztasi tevékenys€gébol
tevodik Ossze.
Alloméanygyarapitas forrasai, mértéke
A konyvtar szakmai €s gazdasdgossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani dlloményat.
Az allomanygyarapitas forrasai:
e beszerzés: konyvkereskedésektdl,  kiadoktol,  maganszemélyektdl, szamla vagy
szerzddés alapjan torténik a gyarapitas,
e csere: kdnyvtarak, iskoldk és mas egyéb intézmények konyvtaraitol kap az intézmény 1j
dokumentumot, elézetes megallapodas alapjan,
e ajandék: a konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen kap a gytijtékorébe tartozd dokumentumokat,
e cgyéb: olyan dokumentumok, melyek az intézmény belsé irataibol, anyagaibol, oktatasi,
kozmiivelddési segédletekbdl stb. tevodnek Ossze.

Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari dllomanyba vétel menete az idobeli sorrendben aldbbiak szerint torténik:
e A szamla ¢és a szallitmany 6sszehasonlitasa
Atvételkor Gssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a széllitmany hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni
kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla (szallitolevél és a kiilldemény
tartalma kozott nincs eltérés), akkor a dokumentumot leltarba kell venni.
o Bélyegzés
A konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot a konyvtar altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon:
o konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany
utolso irott odalat,
o 1ddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritdlapot,
o audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
e Eldrendezés
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi,
vagy 0sszesitett nyilvantartasba kertilnek.
e Nyilvantartasba vétel
Az osszesitett nyilvantartdsinak mindsitett dokumentumokat Osszegezve kell
nyilvantartdsba venni, illetve leltarozni, oly modon, hogy az azonos idépontban, azonos
modon érkezett széllitmanyt egy tételként kell figyelembe venni a szallitmany
darabszamatol fiiggetleniil. A nyilvantartas az dsszesitett leltarkonyvben torténik, mely
egyben pénziigyi okmany is, az iddszaki leltar egyik dokumentuma.
A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
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a) cimleltarkonyv, elektronikus médon

b) cédulaleltar

c) csoportos (Osszesitett) leltarkonyv segitségével

e A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat iddélegesen

allomanyba kell vételezni fiiggetleniil attol, hogy azok az adott idészak végén
selejtezésre, vagy bekotésre keriilnek. Evkozben az idSleges nyilvantartas céljara olyan
cédulakatalogust kell alkalmazni, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a
dokumentumsorozat minden tagja a konyvtarba beérkezett-e (kardex).

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabdlyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak konyvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezek az eligazitdé nyilvantartdsok, tajékoztatok a katalogusok. Ezt a
,»Szirén” konyvtari adatbazissal oldjuk meg, illetve raktari katalogussal

A ,,Szirén” katalogus adatbazis egy dsszetett, tobbfunkcids keresést biztosit.

Katalogusépités szempontjai
A kataloguskészités altalanos szabalyai
o akataldgus készités a konyvtaros feladata,

e barmilyen Gton  gyarapitott  allomanyi  konyvekrél,  dokumentumokrol,
ismerethordozokrol informacid a szdmitogépes adatbazisban talalhato.

A katalogusszerkesztés elvei

¢ a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint a
szamitogépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

Allomanyapasztas
Az allomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomany apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
¢ adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasd igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gylijtokorébe),
e adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,
e a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e aleltar soran hianyként jelentkezett.

Az allomany torlésének idobeli hatalya
Az 4llomany torlése:

e rendszeres jelleggel évente
e clemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idoépontjaban torténik.

69



MellékletekSzervezeti és Miikodési Szabalyzat SzZMSz

Mellékletek

Az AMK Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar és Miivel3dési haz Szervezeti Miikodési
Szabalyzata

Az allomany torlésének dokumentalasa
A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrol tipusonként €s a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni két példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni a
e leltari szamot,
e ami cimét, szerzojét,
e adokumentum nyilvantartési értékét,
e adokumentum szakjelzését,
e atorlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat Ki
kell vezetni
e a cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szamot, €s a megjegyzeés
rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy iktatoszamat,
e csoportos leltarkonyv vonatkoz6 rovataibdl a cimleltarkdnyvnél leirt modon,
e akataloguscédulat ki kell emelni a raktéri katalogusbol
e aszamitogépes nyilvantartasbol.
Allomdnygondozds—, vedelem-, ellenorzés
A konyvtari allomany elhelyezése
Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:
e akonyvtari dllomany kdlesondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,
e a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat az olvasdteremben
(sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,
e az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni,
e anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni.
A konyvtari allomany védelme
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer(i tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.
A konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszkozok kiméletes hasznilata minden

konyvtarhasznalo kotelessége. A konyvek, dokumentumok, ismeretkozld eszkdzok
karbantartasarol, javittatdsarol gondoskodni kell, mely a konyvtaros munkakori kotelessége.

A konyvtari dllomany ellendrzése
A konyvtari tevékenység targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek biztositasaért
az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az allomany
meglrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a kozmiivelddési igazgato-helyettes a felelds.
E kotelességbdl fakadoan a kozmiivelddési igazgatd-helyettesnek rendszeresen ellendriznie
kell az allomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.
Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

e az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 6tévente a konyvtari
allomany fiiggvényében,
soron kiviil kell ellendrizni, ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri,
allomanyellendrzéshez leltarozasi titemtervet kell késziteni,
a leltarozast legalabb négy személynek kell végezni,
az allomanyellenérzést nyilvantartdsok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével elo kell késziteni,
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az allomany ellenérzése a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezOsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatait le kell pecsételni,

az allomanyellen6rzés soran fellelt hiAnyossagokrol hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani,
a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (iddszaki, vagy soron kiviili), szamszerli adatokat és a hiany vagy tobblet
mennyiségét.

A kozmuvelddési intézményegység kapcsolodasa a kozségi tinnepségekhez

A kozségi iinnepségeket az Oktatasi-, Kulturalis és Sport Bizottsaggal egyiittmiikodve
az Altalanos Miivelédési Kozpont Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar és Miivel6dési
haz intézményegység kozmiivelddésért felelds igazgatd-helyettese szervezi.
Ugyanakkor az intézményegység az linnepekhez kapcsolédva ondllo, a kozség
rendezvényeihez kapcsoldodd programokat is lebonyolit.

Térségi feladatok

A régi6 kozmiivelodési és oktatdsi intézményeivel az intézmény rendszeres
kapcsolatot tart.

Eldsegiti a térség csoportjainak kapcsolatteremtését, egyezteti a programjait, €s
tapasztalatot cserél a térség intézményeivel.

Az intézmény képviselete

Az intézményt allami és tarsadalmi, valamint a fenntartd és feliigyeleti szerveknél,
hatosagoknal és kiilsd szerveknél az Altalanos Miivelédési Kozpont igazgatdja és a
leadott hataskorokben az intézményegység vezetdje a kozmiivelddésért felelds
igazgato-helyettes jogosult képviselni.

Az intézmény kiadvanyai (levelek, igazoldsok, nyomdai anyagok, anyagi
kotelezettségvallalasok) csak az igazgatd, ill. az igazgaté engedélyével az
intézményegyseg vezetdje aldirasaval tovabbithatok és jelentethetok meg.

Munkaltatoi jogkorok

Az SzMSz altalanos része tartalmazza

Kozmivelodési igazgato-helyettes feladata

Az AMK SzMSz-ban az igazgatohelyettesekre vonatkozd meghatirozason tul az alabbiak
vonatkoznak az intézményegység vezetdjére:

e Meghatdrozza a kozmiivelddési teriilet szakmai koncepcidjat (miivelddési
program).

e Osszehangolja az intézményegységek munkajat a kdzmiivelédési feladatok
végrehajtasanak tertiiletén.

o Elkésziti az intézményegység éves munkatervét, koltségvetési tervezetét.

e Gondoskodik az intézményegység munkatervének és koltségvetésének
végrehajtasarol, esetleg modositasarol.

e Elkésziti a konyvtaros munkakori leirasat.

e Szervezi az intézményegység ligyeleti beosztasat.

e Statisztikai adatszolgaltatas a kozmiivelodési programokkal kapcsolatban a
felettes intézményeknek, hivataloknak.

e Konyvtarra vonatkozo feladatok
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A kozmuvelddési igazgatd-helyettes és az intézményegység dolgozdi szdmara a munkakori
leirasok tartalmazzak a konkrét feladatokat.

Helyettesités rendje

e Az intézményegység-vezetdt tavolléte esetén a szakalkalmazott helyettesiti. A
helyettesités az utalvanyozas, a teljes munkaltatdoi jogkor gyakorlasa és a
kotelezettségvallalasok kivételével minden egyéb teriiletre kiterjed.

e Mas dolgozo a helyettesitésre nem jogosult.

Kapcsolattartas mas intézményekkel

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a kdzség mas intézményeivel. Plakatok és
meghivok eljuttatdsaval tajékoztatja dket programjairol. Az intézmények igényeinek
figyelembe vételével tervezi és rendezi programjait. Az dnkormanyzat intézményeinek
rendezvényeihez ingyenesen helyet biztosit.

Reklamtevékenység szabalyozasa

e Az intézmény programjait plakatokon, szorolapokon és meghivokon, illetve a helyi
sajton keresztiil teszi kozzé. Lehetdség szerint a rendezvényekrdl tdjékoztatja a
kistérségi, megyei €s az orszagos sajtot is.

e Plakatokat Perkata nagykdzség teriiletén csak a kijelolt helyeken fiiggeszthet ki.

Benntartdzkodés rendje

e Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel kizarolag az
intézmény nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul, a nyitvatartasi idon beliil.
e Az irodéakat csak hivatalos ligyek intézésére vehetik igénybe.

AMK iskolakényvtar Miikodési Szabalyzata

Az Altalanos Miivelédési Kozpont iskolai konyvtiranak miikodése az érvényes torvényi
szabalyozasnak megfelelden torténik

Az AMK iskolai kényvtarra vonatkozé altalanos adatok

e Az AMK iskolai konyvtar feladatait a Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar és
Miivel6dési haza keretein beliil latja el.

e Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos szabalyok a konyvtar belsé SzMSz-ben
talalhatok.

e Az iskola-konyvtarosi feladatokat egy f6 pedagogus-konyvtaros latja el heti 10 oraban.

Az AMK iskolai kényvtar miikodésének célja

e segitse eld az oktato-neveld munkat /mint tevékenységet/,

e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-nevelé munka) szinvonaldnak szinten tartdsat, fejlesztését,

e segitse eld a konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb olvasok/ altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 01j, modern
ismereteket.
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Az AMK iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — f6
feladatai a kovetkezok:

elésegiti az AMK szervezeti és mitkodési szabalyzataban és miivelddési és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositja az AMK altalanos iskola nevel$i és tanuldi részére az oktatdshoz és a
tanulashoz sziikséges informacidkat, ismerethordozokat (szak ¢és altalanos jellegi
konyvek, folyodiratok, audiovizudlis eszkdzok stb.),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeresen, folyamatosan tédjékoztatast nytjt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

kozponti szerepet tolt be a tanulok 0Onalldé konyv ¢és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében (tanodra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési és egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiillonbozé konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa
stb.),

biztositja mdas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

a fenntarto6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtardnak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtardnak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az AMK tanarai, nevelokozosségei és mas iskolai konyvtirhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével végzi,

az AMK konyvtar allomanyanak gyarapitasat, az AMK koltségvetésének
fliggvényében, (beszerzés, ajandék, csere stb.) az éves munkatervben foglaltak alapjan
veégzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 7 napon beliil bevételezi és leltarba
Veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet, valamint a
dokumentumok szdmitdgépes nyilvantartasat,

a tanari példanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrdl,
tartds tankonyvekrdl un. brosstra-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az AMK Selejtezési Szabalyzataval
0sszhangban alloméanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

a konyvtarallomany leltarozéasat 5 évente végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden
alakitja és tartja karban.
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Az iskolakonyvtar nyitvatartasi rendje:

Tanéven beliil:

szeptember 1-t6l junius 30-ig

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
szlinidOben zarva tart.

Nyitvatartasi rend: hétfé — csiitortok 13-14; péntek 14-18; minden masodik szombaton 10-12

Jogok és kotelezettségek

e Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
(A szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti.)

e Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
o konyvtarlatogatas,
o konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
o allomanyfeltaro eszkdzok hasznélata,
o informéci6 a konyvtar szolgaltatasairol.

A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgéltatdsok vehetdk
igénybe:
e A konyvtar alloményanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és
csoportos helyben hasznélata:
o olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
o folyoiratok,
o audiovizualis informacidhordozok,
A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat az oktatok és a didkok egy-egy tanitasi
orara kikdlcsondzhetik.
e A konyvtarban tanérak €s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.
e A koOnyvtarban tartandé olvasast, konyvtadrhasznalatot segitd rendezvények
megszervezese, lebonyolitasa.
e Kolcsonzés.
e A konyvtarban az adott idOpontban nem taldlhatd konyvek, dokumentumok
eldjegyeztetése, majd a kdnyvar értesitése utdn azok kolesonzése.
e A konyvtar gylijteményében megtalalhato dokumentumokrol mésolat készitése.
e Az adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodd — témafigyelés,
irodalomkutatés.
utolso tanitasi nap. Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.
e Az ideiglenesen kikdlcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at,
S a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi feleldsséggel
tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

Gyljtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:
e konyvek és konyvjellegl kiadvanyok
o folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikék)
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AMK iskolakonyvtar Miikodési Szabélyzata

o napilapok (1 helyi és egy orszagos)

o pedagogiai folyoiratok, médszertani
tanligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok

o napilapok (1 helyi és egy orszagos)

o pedagdgiai folyodiratok, modszertani

o taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok
egyéb dokumentumok

o iskolarol szo6l6 cikkek gytijtése,

o iskola és az ifjusagi szervezetek €letének dokumentumai,

o eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,

o pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,

o nyomtatvanyok, prospektusok, kartografiai segédletek,
audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokopiak, stb.,
tartos tankonyvek
Tartés tankonyv: A miivelddési miniszter 5/4998. (I1.18.) MKM rendelete alapjan
tartos tankonyv az a tankonyv, amely alkalmas tartalma ¢és kivitele alapjan arra, hogy
tobb tanuld, tobb tanéven keresztiil hasznalja. Legyen NAT- kompatibilis. A rendelet
értelmében minden tanév majus 31-ig fel kell mérnie az iskolanak, hogy hany tanulo
kivan kolcsondzni tartds tankonyvet, segédkonyvet a kovetkezd tanévben. Ennek
megitélésében mérvado a tanulok szocialis helyzete.
Az 5/1998. MKM rendelet 2. §-anak (1) bekezdésének h./ pontja alapjan:
,Szocialisan rdszorult az a tanulo, aki a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatosagrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 129. § alapjan rendszeres tamogatasra
jogosult.”
szotarak
térképek
feladatgylijtemények.
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Iskolai Hazirend

9. szamu melléklet
Az intézmény intézményegységei €s tagintézményei Hazirendje
Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont

Iskolai Hazirend

A hazirendre vonatkozo jogszabalyok

A héazirend olyan jogforras, amely a kozoktatasi intézmény mindennapi miikddését, az iskolai
¢letviszonyokat és az ebbdl fakado mindennapi élethelyzeteket szabalyozza.

Ezek a kovetkezok:

e A kozoktatasrol szo6l6, tobbszor modositott 1993, évi LXXIX.torvény (tovabbiakban:
K t.) megfeleld paragrafusai

e A nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szo6l6 modositott 11/ 1994.(VI. 8.)
MKM - rendelet (tovabbiakban: végrehajtasi rendelet (Vhr.)) megfeleld paragrafusai

e Az Orszagos Diakjogi Tanacs 1997. évi oktober ho 28 — i ajanlasa az iskolai
hazirendrol.

A hazirend célja

Segitse az iskolaval kapcsolatban 4llo személyek eligazodasat a mindennapi iskolai életben.
Tartalmazzon minden olyan lényeges informaciot, ami az iskolai élethez sziikséges.

A hazirend teriiletileg érvényes

A Hunyadi Métyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatdsi intézményegység és a
Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola tagintézmény:
o teljes teriiletén,
e Altal szervezett rendezvények (példaul: osztalykirandulas) fizikai teriiletén és az oda-
visszavonulas alatt, ha a vonulas koz0s, vagyis az iskola szervezi meg,
e altal szervezett, az iskolahoz kapcsolddo barmilyen rendezvény teriiletén.

Az intézményegység ¢és a tagintézmény kozotti kiilonbségeket kiillon pontok
tartalmazzak a Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola tagintézményre vonatkozoéan.

A hazirend személyileg €rvényes

Az iskola dolgozoira,

Pedagbgusaira,

Didkjaira (ideértve a magantanulokat is),

A sziilokre, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket.

e Az iskolaban tartozkod6 minden személyre.
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A hézirend 1d6beni hatalya kiterjed

e Eves viszonylatban a teljes tanévre (beleértve a sziineteket is),
e Napi viszonylatban az intézmény altal szervezett barmely programon valo tartozkodas
teljes iddtartalmara.

A hézirend elfogadéasa

A jelen hazirendet az iskola igazgatdja készitette el a neveldtestiilet egyiittmiikddésével.
Egyetértési jogat a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat gyakorolta, a hazirendet a
nevelOtestiilet elfogadta.

A hazirend modositasa

Az érvényben 1év0 hazirend modositasat kezdeményezheti:
e aziskola igazgatoja,
a nevelOtestiilet,
a szuloi szervezet,
a didkonkorményzat.
A javaslatokat a didkonkorményzatnal vagy az iskola igazgatdjanal lehet tenni. A beterjesztett
javaslatokrol 30 napon beliil a nevel6testiilet dont.

A hazirend megismerhetdsége, nyilvanossagra hozatala

e A neveldtestiilet tantestiileti értekezleten ismeri meg a hazirendet.

e A tanulokkal a tanév els6é tanitdsi napjan torténik a hdazirend értelmezd
megismertetése.

e A tanuldk sziileivel az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve a tanitasi év elsd sziil6i
értekezletén.

A hazirend 1- 1 példanya megtalalhato

Az igazgato irodajaban,

A tanari szobaban,

Az iskolatitkari irodaban,

A didkonkormanyzatot patrondlod pedagogusnal,
A konyvtarban,

Az osztalytermekben.

tagintézmények hivatalos helységeiben

A jelen hazirend 2010. szeptember 1-t6] hatalyos, egyuttal a korabbi hazirend hatalyat veszti.
A jelen hazirend jovahagyasat az intézmény vezetdje kezdeményezi a fenntartd szervnél.

A jelen hazirend kihirdetésérdl az intézmény vezetdje a jovahagyast kdovetd 5 munkanapon
beliil az osztalyfénokokon keresztiil gondoskodik.
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Az iskolai munkarenddel kapcsolatos szabalyok

A tanitasi orak és a sziinetek rendje

Az els6 tanitasi ora a csengetési rend alapjan kezdddik. A tanulok 7 6ra 40 percig az iskola
belsé udvaran gyiilekeznek, ahol az iigyeletes pedagdgusok feliigyelnek rajuk. Rossz ido
esetén a gylilekezés a zsibongoban torténik. Az ligyeletes neveld koszonti a gyerekeket, majd
a tanulok az év elején megbeszélt bevonulasi rend alapjan a termekbe vonulnak. Cip6t
valtanak, elokésziilnek az elsé tanitdsi 6rahoz, és csendben varjak a pedagogust.

A valtocipo hasznalata iskolankban egészségiigyi és tisztasagi okok miatt kotelezo!

Azok a tanulok, akik a valtocipdjliket otthon felejtik, az altaluk okozott szemetet kotelesek
Osszetakaritani. A valtocipd hianya a hazirend megszegésének szamit, amely maga utadn vonja
a megfeleld fegyelmezd biintetést.

A tanitési 6rak 45 percesek.

Csengetési rend

Hunvadi Matyas Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatisi intézményegysée, Aba
Samuel Altalanos Iskola

ora 7.55-8.40
ora 8.55-9.40
o6ra 10.00 -10.45
ora 10.55-11.40
o6ra 11.50 -12.35
ora 12.40 -13.25

ocouakrwnE

Vordosmarty Mihaly Altalanos Iskola tagintézmény

ora 8.00 - 8.45
6ra 9.00 - 9.45
ora 10.00 - 10.45
ora 11.00 -11.45
ora 11.55-12.40
o6ra 12.50 - 13.35

oakrwdE

Aba Samuel Altalanos Iskola tagintézmény

Gyiilekezés A tanulok 7 6ra 30 percig az iskola auldjaban gylilekeznek (jo id6-rossz id6 esetén egyforman).
Valtocipd hasznalata nem altalanos.

Csengetési rend:

1. 6ra: 8. 00 - 8. 45
.6ra: 9.00-9. 45
.6ra: 9.55-10. 40
.6ra: 10.50-11. 35
Lora: 11.45-12.30
Lora: 12.40-13. 25

AN bW

Ett6] eltérni csak indokolt esetben igazgatoi engedéllyel lehet.
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A tanitasi 6rdk ¢€s szlinetek rendje

1.

o

8.

Az els6 szilinet tizorai sziinet. Ilyenkor a tanulok az orat tarté pedagdgus feliigyelete
mellett, helylikon nyugodtan iilve fogyasztjak el a tizoraijukat. Az els6 tiz percben csak a
pedagogus engedélyével hagyhatjak el a termet (kézmosas, mellékhelyiség hasznalata,
sth.)
1.1. Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola tagintézmény
1.1.1. 9.45-10.00: tizérai sziinet: a tanulok a helyiikon iilve fogyasztjak el a
tizéraijukat. Az tigyeletes pedagogusok a folyoson sétalva feliigyelik az
osztalyok fegyelmét.
1.2. Aba Samuel Altaldnos Iskola tagintézmény
1.2.1. Els6 sziinet: evd sziinet: A tanulok a helylikon {iilve fogyasztjdk el a
tizéraijukat. Az tigyeletes nevelok a folyoson sétalva felligyelik az osztalyok
fegyelmét. Az iskoldban Biifé miikddik, ahol a tanulok vasarolhatnak

A masodik o6ra utani szlinetben a didkok cip6t véltanak, jo id6 esetén az iskola mogotti
fiives teriileten tartozkodnak, fegyelmezett jatékkal, beszélgetéssel, sétalassal toltve el a
szlinetet. Rossz id6 esetén a szamukra kijeldlt zsibongdban tartozkodnak.
A sziinetekben is szigoruan tilos engedély nélkiil elhagyni az intézmény teriiletét.
Engedélyt az osztalyfondk, illetve az igazgatd, igazgatohelyettes adhatnak.
A csengetés eldtt par perccel az ligyeletes neveld jelzésére a tanulok az osztalytermekbe
vonulnak, ahol csendben varjak az orat tartd nevelot.
A nagy értékii berendezésekkel felszerelt termek esetén a tanuldk a terem elétt, a folyoson
varjak a pedagogust.
Az 6rét tartd pedagogust felallassal koszontik, majd a hetes jelenti a hidnyzé tanulokat.
A harmadik o6ratél az id6jarastol fiiggden a tanulok a sziinetet a zsibongdban vagy a bels6
udvaron toltik. Az utols6 oOra utdn az osztdly a pedagogus kiséretével az
oltozészekrényhez vonul és atoltdzik. A neveld megvarja, amig minden tanuld atoltozik,
¢s elhagyja az iskola teriiletét. Ha a pedagdgusnak még tovabbi oOrdja van, csak az
01tozészekrényig kiséri a tanulokat.
7.1. Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola tagintézmény

7.1.1. Az utolsé 6ra utdn a tanulok felrakjak a székiiket és a folyoson kijelolt helyre

vonulnak, ahol hangos kdszonéssel elkdszonnek az orat tartd pedagdgustol.

Intézménylinkben a folyosokon, a 1épcsdn lassan, mindig jobb oldalon kozlekediink.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

1.

2.

3.

A tanulonak joga, hogy részt vegyen az iskola kulturdlis életében, iskolai tanulmanyi
versenyeken, palyazatokon.

A tanuld joga, hogy részt vegyen felzarkoztatd foglalkozasokon, illetve szakkdri és
sportkori munkéaban. A jelentkezés a foglalkozasokra tanév elején torténik.

A tanuld joga, hogy igénybe vegye az intézmény konyvtarat és mas kulturalis
szolgaltatasat, feliigyelet mellett a szamitogépeket, a tornatermet, az iskola egyéb
felszereléseit.

A tanuld joga, hogy hit- és vallasoktatasban részesiiljon, melyet az iskola tanoran kiviili
foglalkozas keretében biztosit a tanulonak.

Tanuloszoba

A tanuloszobai foglalkozasok 13 o6ratél 16 ordig tartanak, de az oOrarendtdl fiiggden ez
véaltozhat. A tanuldészobasok minden tevékenységiiket tanari felligyelet mellett végzik.
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Tanuldszobara minden fels§ tagozatos tanuld jelentkezhet sziildi kérelem alapjan. A
foglalkozasokrol a tanulok csak a sziilok eldzetes, irasbeli kérésére tavozhatnak el.

Napkozi otthonos foglalkozas

A napkozis foglalkozas 11 6ra 30 perctdl 16 oraig tart. A tanulok a szamukra kijelolt helyen
gylilekeznek. A pedagogus vezetésével megebédelnek, szabad foglalkozason vesznek részt. A
napkOzis tanora a csoportot alkotd tanuldk ¢letkoratol, valamint a tanuldéi csoport
Osszetételétol fligg. A tanérai munkat megzavarni csak igen indokolt esetben lehet. A

foglalkozasokrol a tanulok csak a sziilok elézetes, irasbeli kérésére tavozhatnak el.
Aba Samuel Altaldnos Iskola

Napkozis foglallkozésok:

11. 35 - t6] kezdSdnek, 16. 00 - ig tartanak.

Tanoran kiviili egyéb foglalkozéasok

1. Az iskoldban tanitasi id0 utan iskolai, osztalyrendezvényeket lehet szervezni. Ennek
feltétele, hogy a rendezvény 19 o6ra 30 percig befejezddik, valamint az, hogy a tanulokra
legalabb egy pedagdgus feliigyeljen. Ettdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

2. A tanitasi orakon kiviili foglalkozasok eldtt a tanulok gyiilekezése az iskola eldtt torténik,

rossz 1d0 esetén a bejarati ajtok kozotti teriileten. Az iskoldba csak tanari feliigyelet

mellett Iéphetnek be a tanuldk. Az épiileten beliil a gyerekek csak pedagogus jelenlétében
tartozkodhatnak.

Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola tagintézmény

4. A tanitasi oradkon kiviili foglakozasok eldtt a tanulok 5-10 perccel a kezdés elétt a folyoso
varakozhatnak.

5. Az iskola linnepélyein az linnepléruha kotelezd. Lanyoknal sotét szoknya, vagy nadrag,
fehér bluz; fiuknal sotét nadrag, fehér ing. Ajanlott viselet az iskola jelvénye.

6. Az iskolai és az iskolan kiviili szervezett iskolai rendezvényeken a tanuldknak az
osztalyfonok itmutatasai alapjan kell részt vennitiik.

w

A hetesek feladatali

A hetes megbizatasa hétfon reggel kezdddik ¢€s pénteken, a tanitds utdn ér véget.
Osztalyonként két hetes teljesiti a feladatat. Szlinetekben csak a két hetes tartozkodhat a
teremben. (Esetleg tanari megbizasbol a tantargyi feleldsok.)

a terem szelloztetésérol,
a tisztasag megdrzésérol,
a tabla torlésérol,
a hianyzo kréta potlasarol,
a tanuloi létszam nyilvantartasarol,
a hianyzo tanar jelentésérol,
e atanulok felszerelésének Orzésérol.
Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola tagintézmény
Heteseknek csak 7.30-és 8.00 kozott kell a tanteremben tartozkodniuk.

A tanulok jutalmazésa

Azt a tanulot, aki példamutatdé magatartast tantsit, vagy képességeihez mérten folyamatosan
jo tanulmanyi eredményt ér el, aki kitartéan szorgalmas, vagy példamutaté kozdsségi
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magatartast tanusit, hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az
iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, példamutatéan egységes helytallast
tantsito kozosséget csoportos dicséretben lehet részesiteni.

A jutalmak odaitélésérél az iskola igazgatdja, a nevelbtestiilet, az osztalyfonok és a
diakonkormanyzat donthet.

Az iskolai elismerés formai:
Evkozben:

e Szaktanari dicséret
» kiemelkedo szaktargyi, szakkori munkaért,
» iskolai és varosi versenyeken valo részvételért,
» a szaktarggyal kapcsolatos iskolai rendezvényeken vald részvétel (misor,

sport),

» egyéni elbirdlas alapjan,

e Osztalyfonoki dicséret
» kiemelkedd folyamatos kdzosségi munkaért,
» az osztalykozosség érdekében végzett egyszeri kiemelkedd munkaért,
» egyéni elbiralas alapjan,

e Igazgatohelyettesi dicséret
» iskolai kulturalis rendezvényeken nyujtott kimagaslo teljesitményért,
» megyei versenyek 1V- VI. helyezésért,
» egyéni elbiralas alapjan,

e Igazgatoi dicséret
» megyei versenyek I-III. helyezésért,
» orszagos dontébe jutasért,
» az iskolé&ért tett kimagaslé munkaért.

Ev végén:
e Oklevél, konyv
> kiemelked6 tanulmanyi munkaért,
» osztalykozosségért végzett munkaért.
e Bizonyitvanyba irt tantargyi dicséret ( kitlind)
» aszaktargyban végzett kiemelkedé munkaért.
e Bizonyitvanyba irt neveldtestiileti dicséret
» négy targybol elért kimagaslo munkaért,
» kiemelked6 kozosségi munkaért az osztalyfonok javaslata alapjan (példas
magatartas mellett).
e DOK
» aképviseldk és a vezetd javaslatara kiemelkedé munkaért,
» a hidnyzasmentes tanuloknak alma.
e Hunyadi bajnoka cim adoményozésa kiemelkedd sportteljesitményért
Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye, jutalmat a tanévzaro
tinnepélyen az iskola nyilvanossaga eldtt veszi at.

Aba Samuel Altalanos Iskola
Iskolai elismerés formai:

® Annak a 8. osztalyos tanuldonak a neve, aki tobb éven keresztiil kiemelkedd tanulmanyi és kdzosségi
munkat végzett, a tanév végén bekeriil az "Aba Samuel Altalanos Iskola Biiszkeségei" elnevezésti
diszes konyviinkbe.
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® Az atanuld, aki kiemelkedd tanulmanyi munkat végzett, és sikeresen képviselte az iskolat tanulmanyi
¢és egyéb versenyeken, az "Aba Samuel Altalanos Iskola Géniusza Emlékplakett" kitiintetést kapja.

Tanul6i jogok

A

tanulok jogairdl és kotelességeirdl a Kozoktatasi Torvény megfeleld paragrafusai

rendelkeznek.
A tanuld jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informaciokat

10.

11.

e Az osztalyfonokétol

o A sziileitdl

e A didkonkormanyzatot patronald tanartol
e Az intézmény vezetdjétdl kaphatja meg

A tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat ¢és jogait tiszteletben tartsak, vele
szemben fizikai és lelki erészakot, testi fenyitést ne alkalmazzanak, kegyetlen,
embertelen, megalazo biintetésnek vagy banasmodnak ne vessék ala.

Az iskola életével kapcsolatos kérdésben a tanuld joga, hogy az emberi méltdsag
tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson. Véleményét a didkonkorményzat
képviseldje utjan is elmondhatja.

A tanul6 joga, hogy az iskola vezetéséhez, a didkonkormanyzathoz forduljon kérdésével,
javaslataival, véleményével.

A tanuldt nem érheti hatrany lelkiismereti meggy6zodése, véleménye, kifejtett nézetei
miatt. Ha tanulé ugy érzi, hogy e jogdban megsértették, segitségért fordulhat az
osztalyfonokéhez, a didkonkormanyzathoz, az iskola igazgat6jahoz.

A tanulénak joga, hogy személyét ¢érintd kérdésben tdjékoztatist kapjon az
osztalyfonokétol, a szaktanaroktol, az iskola igazgatdjatol.

A tanul6 joga, hogy kell6 indoklassal és sziildi hozzajarulassal, az igazgatotol kérvényezze
magantanuloi statuszba helyezését. A magéantanulé mindazokkal a jogokkal rendelkezik,
amelyek Osszeegyeztethetdk kiilonleges helyzetével, és nem akadalyozzdk az iskola
munkajat. Az igazgatd dontése alapjan torténhet meg a mentesités a készségtargyak
tanulasa alol, ha ezt a tanul6 egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja.

A tanulok érdekei  képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat miikodését, feladatat, jogkorét a hatdlyos jogszabdlyok és a
diakonkormanyzat miitkodési szabalyzata tartalmazza.

A tanul6 joga, hogy anyagi, illetve csaladi helyzetétdl fliggden ingyenes tankonyv, illetve
kedvezményes étkezésben részesiiljon. Ezen igényét a sziilok igazoldsanak bemutatasaval
a tankonyvrendelés idejében, illetve a napkdzire, menzara torténd jelentkezéskor jelentheti
be.

A tanuldnak jogaban all fliggetlen vizsgabizottsag eldtt beszamolni tudasarol. A mindsités
megallapitasat kéro eljaras beinditasanak kérelmével az iskola igazgatdjahoz kell fordulni
a félév, illetve a szorgalmi id6 utols6 napjat megel6z6 30. napig.

A tanuld joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ennek megfelelden jelentkezhet iskolaorvosnal vizsgalatra, illetve tandcsadésra, valamint
rendszeres 1dokozonként szervezett kotelezd szlirdvizsgalaton vehet részt.

A tanuld joga, hogy egy tanitasi napon csak egy, legfeljebb két témazard dolgozatot irjon.
Az irasbeli feleletek nem mindsiilnek témazard dolgozatnak. A témazard dolgozat iratasat
a szaktanar koteles minimum egy héttel elébb a tanuldkkal kozolni és két héten beliil
kijavitani, a tanuld joga, hogy a kijavitott és leosztalyozott dolgozatot megtekinthesse, az
értékelés szempontjait megismerje.
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12.

13.

14.

15.

A tanul6 joga, hogy kérje jegyeinek feliilvizsgalatat abban az esetben, ha azt torvénysértd
modon, vagy nem a pedagogiai programban lefektetett targyi térzsanyag és osztalyozasi
elvek alapjan allapitottdk meg. Ilyen iranya kérésével az iskola igazgatdjat keresheti meg.
A tanul6 joga, hogy jogai megsértése esetén- a jogszabalyban meghatarozottak szerint-
panaszt nytjtson be az iskola igazgat6jdhoz, valamint torvényességi kérelmet nyujtson be
a fenntart6 szervhez.

Amennyiben a tanuld a hazirendben vagy mas jogszabalyban, bels6 szabalyzatban foglalt
kotelességeit megszegi, fegyelmezd intézkedésben, fegyelmi bilintetésben részesiil.

A tanuld joga, hogy ellene kollektiv biintetéseket ne alkalmazzanak, azaz madsok
viselkedése miatt 6t hatrany ne érje.
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Tanuloi kotelességek

1. A tanul6 kotelessége, hogy a pedagogiai programban foglalt tanulmanyi kételességének
eleget tegyen, felkésziiljon a tanordkra, hazi feladatait elkészitse.

2. Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdit, pedagdgusait, dolgozoit és tarsait, mindenhol és
minden koriilmények kozott megbecsiiléssel forduljon feléjiik.

3. A tanulo kotelessége, hogy az irasbeli szamonkéréseken jelen legyen, a dolgozatokat
megirja, a tantargyak teljesitési kovetelményeinek megfeleljen. Annak a tanuldnak, aki a
vizsgan vagy az irasbeli dolgozat alatt meg nem engedett segédeszkozt hasznal (pl.:
jegyzet, puska, funkcionalis szamoldgép, mobiltelefon), a vizsgajat, dolgozatat a szaktanar
elégtelenre értékeli.

4. A tandra idején a tanuld koteles az o6rai munkdhoz nem tartozé targyait, eszkozeit
(mobiltelefon, MP3, MP4, stb.) kikapcsolva a taskajaban zarva tartani. Ezek hasznalata
esetén a pedagdgus elveheti az adott targyat, melyet csak a tanitasi nap végén kap vissza,
illetve tobbszori hasznalat esetén a sziilot értesitjiik, és ez esetben a targyat is neki
szolgaltatjuk vissza. Eltlinésiik, megrongalodasuk esetén az iskola semmiféle felelésséget
nem vallal.

5. A tanul6 kotelessége, hogy a tanordkon jelen legyen, hianyzéasait az e hazirendben
szabalyozottak szerint igazolja. A tanulonak kotelessége tovabba, hogy azokon a
tanérakon kiviili foglalkozasokon is megjelenjen, amelyekre eldzetesen jelentkezett.

6. A tanulo kotelessége, hogy magatartasa fegyelmezett legyen, a hazirend eldirdsait és a
létesitményekre vonatkoz6 kiilonleges szabalyokat tartsa be.

7. A tanul6 kotelessége, hogy védje a személyi és kozosségi tulajdont. E kotelességét a
tanulod teljesiti, ha lopas vagy rongalads esetén e tényt jelzi az iskola valamelyik
dolgozojanak.

8. A tanuld kotelessége, hogy az intézmény vezetdinek, tanarainak utasitasait — az ésszerliség
hataréan beliil — teljesitse.

9. Tilos az iskoldba behozni minden olyan eszkozt, amely nem a tanérai munkéhoz
sziikséges és balesetveszélyes (szurd-vagy vagodeszkozok, gazspray, fegyver vagy annak
latsz6 targy, petarda, egyéb erdszakos cselekményre alkalmas eszkoz). A tilalmat
megszegd tanulo ellen fegyelmi eljaras indul.

10. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, és haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,
illetve balesetet észlelt, tovabba — amennyiben allapota lehetévé teszi — ha megsériilt. Az
iskola a tanuloi balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

11. A tanuld kotelessége, hogy elsajatitsa és betartsa az egészségvédelmi, baleset-elharitasi és
tizvédelmi szabalyokat, melyek az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezik. Tanév kezdetekor az osztalyféndk a tanuldé tudomasara hozza e
szabalyzatok tartalmat.

12. A tanul6 kotelessége, hogy részt vegyen az iskola altal szervezett kotelezd egészségiigyi
¢s szlir@vizsgalatokon, hidnyzasait e hazirendben szabalyozottak szerint igazolja.

13. A tanul6 kotelessége, hogy az iskola termeiben, berendezésében, 1étesitményében okozott
karokat megtéritse. A kartérités részletes szabalyirol a jogszabalyok rendelkeznek.

Biintetések

Az iskolai buntetések formai

e Szobbeli figyelmeztetés (kisebb vétségek esetén),
o Irasbeli figyelmeztetés.
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Szaktanari figyelmeztetés
» a szaktanar a targgyal, szakkorrel kapcsolatos fegyelemsértésért és a tanora
rendjének megsértéséért adhatja.
Szaktanari intés
» figyelmeztetés utani kovetkezo fokozat,
» a szaktandr a targgyal, szakkorrel kapcsolatos sulyosabb fegyelemsértésért és a
tanora rendjének sorozatos megsértéséert.
Szaktanari megrovas
> az intd utani kovetkez6 fokozat,
» olyan fegyelemsértésért, mely sorozatosan ismétlodik, ill. mértéke meghaladja
az el6z6 fegyelmi szinteket.
Osztalyfonoki figyelmeztetés
» osztalykozosséget bomlasztd fegyelmezetlen magatartasért, szandékos
karokozasért, kotelesség  elmulasztdsaért,  orardol  valdé  szdndékos
tdvolmaradasért.
Osztalyfonoki intés
» akotelességek sorozatos elhanyagoldsaért, a hazirend megszegéséért jar.
Igazgatohelyettesi, igazgatdi intés
> a fentieknél sulyosabb rendbontasért,
» iskolankhoz méltatlan magatartasért, helyzethez, alkalomhoz és idéponthoz
nem 1l16 viselkedésért, beszédstilusért,
» az iskola allagdban elkovetett hanyagsagbol fakaddé vagy szandékos
rongalasért, tarsai tulajdonat képezd targyak szandékos rongélasaért.

Osztalyfonoki, igazgatoi, igazgatohelyettesi, tantestiileti megrovas,
Szabadidds programokon val6 részvétel korlatozasa,
Athelyezés mésik osztalyba, iskolaba,

A fegyelmi eljaras soran a diakonkormanyzat véleményét is meg kell hallgatni.

Lopés, hamisitds, agressziv magatartds, a tarsak bantalmazasa, megaldazasa, a masok
egészségét veszélyeztetd cselekedet, szandékos rongalés.
Tanitasi idOben az iskolaépiilet engedély nélkiili elhagyésa.

Mulasztasok igazolasa

1. A tanulok az iskola épiiletét a déleldtti tandrak €s a délutani kotelezd foglalkozasok alatt,
csak osztalyfonoki (foglalkozast vezetd pedagdgusi), annak hianyaban igazgatohelyettesi
engedéllyel hagyhatjak el.

2. A sziild hianyzas esetén legfeljebb 3 napot igazolhat tanévenként. Ezen tilmend hidnyzas
igazolasa csak a kezeldorvos altal adott eredeti igazolas vagy hivatalos dokumentum
eredeti példanyanak bemutatdsaval torténhet.

3. A tanuldnak az igazolast a hianyzas utani els6 tanitasi napon, de legkés6bb az azt kovetd
otodik tanitasi napon be kell mutatnia az osztalyfénokének, aki a napléban a hidnyzast
adminisztralja.

4. Az igazolds bemutatdsanak elmulasztasa esetén az elmulasztott 6rdk igazolatlan 6ranak
mindsiilnek, fiiggetleniil attol, hogy a tanulé az igazolast késdbb bemutatta- e vagy sem.

5. Az eld igazolatlan ora bekovetkeztérdl az intézmény irasban értesiti a sziilét, gondviseldt.
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11.

12.

Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

3 igazolatlan oOra esetén a tanulot osztalyfonoki figyelmeztetésben kell részesiteni. Az
igazolatlan mulasztasok esetén az iskolai ifjisagvédelmi feleldst azonnal tdjékoztatni kell,
aki a megfelel6 intézkedéseket kezdeményezi, illetve megteszi.

Az igazolatlan orak felhalmozodasa esetén 3 igazolatlan oOra utdn osztalyfonoki
figyelmeztetés jar.

A 11/1994-es MKM rendelet alapjan, ha a tankoteles egy tanitasi évben tiz Oranal
igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola igazgatoja/tagintézmény vezetd értesiti a gyermek
lakohelye szerinti illetékes jegyzot.

Az elkés6 tanulo nem zarhato6 ki a tandrarol!

. Az a tanulo, akinek az igazolt és igazolatlan hidnyzasa eléri a tanévben a szaktargyi orak

éves oraszamanak 30%- at, tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja,
kivéve, ha neveldtestiilet hozzajarul, hogy a tanul6 osztalyozovizsgat tehessen.

A tan6rardl valo késés, mulasztdsnak mindsiil. Az orat tartd neveld az igazolatlan késést a
naploban rogziti, feltiintetve a késések idejét is. Ha ezek a késések kitesznek negyvendt
percet, akkor a tanulé egy igazolatlan o6rat kap.

A tanul6 sziileinek eldzetes tavolmaradési engedélyt kell kérniiik az iskola igazgatojatol,
ha a tanuld eldrelathatolag 3 napnél hosszabb ideig marad tavol az iskolabdl csaladi
program vagy egyéb indok miatt. A tavolmaradisi engedélyt az iskola
igazgatoja/tagintézmény vezetdje indoklassal elutasithatja, ha az a tanuld tanulmanyai
kotelezettségének teljesitését veszélyezteti.

Altalanos szabalyok

1.

w

11.

Az iskola létesitményeinek szabdlyai tartalmazhatnak egyéb olyan megszoritéd eldirasokat
is, amelyeket a jelen hazi rend kiilon nem szabdlyoz, de a tanuloknak be kell tartaniuk
(példaul: a szdmitogépterem hasznalati rendje)

Tornateremben tartdzkodni tilos. A tornaterem hasznalata alatt a balesetvédelmi szabalyok
megtartdsa kotelezd. Ezek ismertetése minden tanév legels testnevelés Orajan
megtorténik. Balesetvédelmi okok miatt tilos test-¢kszer, flilbevald, €kszer és kardra
viselete a testnevelési orakon, illetve olyan foglalkozasokon, ahol ez veszélyt jelenthet.

A termekben 1év6 audiovizualis eszkdzok csak tandri engedéllyel mikodtethetok.

A tanulo kabatjat az iskola folyosdjan 1évé szekrényben helyezheti el. A szekrényeket
napkozben zarva kell tartani. A zards-nyitas megszervezése osztalyfonoki feladat. Minden
osztaly sajat szabalyozast allapithat meg.

Az iskola teriiletén talalt targyakat az iskola portdjan kell leadni, ahol 60 napig 6rzik. A
60. Napot kovetden az iskola a nem keresett targyakat karitativ célra felajanlja.

Az iskoléban tilos anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett, vagy engedélyhez kotott
szerencse-és hazardjaték szervezése €s lebonyolitdsa. Tilos torvény altal tiltott anyagok
iskoldba hozasa. (példaul: petarda)

Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken dohdnyozni, szeszes italt,
¢s mindennemti drogot fogyasztani tilos..

Az ellendrz6 konyvnek mindig a tanulondl kell lennie, hogy barmely iskolai munkaval
kapcsolatos kozleményt be lehessen vezetni. Az ellendrzébe bevezetett informacidkat a
sziildvel ald kell iratni. A jegyek beirasat, valamint a sziiléi alairast az osztalyfénok
legalabb kéthavonta ellendrzi.

Tilos tanoradkon étkezni, innivaldt fogyasztani, valamint ragégumizni.

. Az iskolaba tilos napraforgd- és tokmagot hozni. Az iskola kdrnyékén tilos az emlitett

magokat és héjukat szétszorni.
Minden tanul6 koételes az intézményben a szemetet a megfeleld taroloba elhelyezni.
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12. Az iskola nem vallal kartéritési feleldsséget a tanuld tanulmanyainak folytatasaval
Osszefiiggésbe nem hozhatd kéareseményekért. Az iskolaba behozott értéktargyakért,
telefonért, ékszerekért stb. Az iskola nem vallal feleldsséget. Elvesztésiik, ellopasuk
esetén kartéritésre nincs mod.

13. Masok testi épségét veszélyeztetd targyakat az iskolaba behozni tilos. Ha barmely didknak
tudomasara jut, hogy tarsa ilyen targgyal rendelkezik haladéktalanul koteles jelenteni a
kozelben tartdzkodo pedagdgusnak, vagy mas iskolai alkalmazottnak.

14. Amennyiben a tanuld az iskola termeiben, berendezéseiben szandékosan kart okoz, akkor
a jogszabalyban meghatarozottak szerint kartéritési felelésséggel tartozik.

15. A tanulok nagyobb kozdsségének a tanulok 50%- a + 1 tanuldt kell tekinteni.

Perkata, 2011. julius 16.

Szilasy Laszlo )
Perkata — Nagykaracsony — Aba AMK
Igazgato
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Ovodai hazirendek
Perkata — Nagykaracsony — Aba AMK Orokzold tagévoda hazirendje

Az dvodai felvétel, atvétel rendje

Az o6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség, illetve az iskoldba jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hét éves korig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratdl ellatja a gyermek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatokat is.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik.
A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik €letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol
napi négy orat koteles dvodai nevelésben részt venni.
Az 6vodai foglalkozast oly modon kell megszervezni, hogy az 6voda a sziil6k igényei szerint
eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatainak.
Az e torvényben meghatarozott 6vodai feladatok ellatdsahoz igénybe vehetd heti keret 6tven
ora, melyet indokolt esetben meg kell novelni a gyermek napkdzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd
feladatokhoz sziikséges idOvel, ezért a sziildi igényeknek megfelelden napi 11 orat tartunk
nyitva.
A gyermek utoljara abban az évben kezdhet dvodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét
betolti, akkor kezdhet ijabb nevelési évet, ha augusztus 31 utdn sziiletett, és a nevelési
tanacsado vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag javasol még egy évet az 6vodaban.
A felvételek biztositasaért, elvégzéséért, a jogszabalyok betartasaért az dvoda vezetdje a
felelOs.
A gyermek csoportba vald beosztisarol az Ovoda vezetdje dont, a sziilok, az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.
A gyermek igénybe veheti az 6vodat akkor, ha:

e harmadik életévét betolti

e szobatiszta

e teljesen egészséges

e aszild az étkezési dijat kifizette.

A nevelési év rendje

Az 6voda a fenntarto rendelkezése szerint tart zarva. Nyari sziinetrdl, nevelés nélkiili
munkanaprol, nevelOtestiileti értekezletrdl, kirdndulasrol idében téjékoztatjuk a sziildket.

Az 6voda 6tnapos munkarenddel tizemel. Hétf6tol péntekig fogadjuk a gyermekeket.

Nyitva tartas: 6-17-ig, 1épcsézetes munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel.

A gyermek napirendjét a csoportnaploban rogzitjiik, és a sziilok falitijsagan kifliggesztjiik.

A gyermekek napi- és hetirendje csoportonként valtozik. A napirend a téli és a nyari
1d6szakban modosul, ezt szintén kifliggesztve olvashatjak a sziilok a falinjsagon.

A gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések

Reggeli gyiilekezé 6-7,30-ig Osszevontan, 7,30-t6l 8-ig sajat csoportban gyiilekeznek.
Gyermek az oOvodaban csak a nyitvatartds ideje alatt tartozkodhat, itt toltott ideje nem
haladhatja meg a napi 10 orat.
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A gyermekeknek 8 oraig kell beérkezni az intézménybe, 8 o6ra utan nem tudunk mar
gyermekeket fogadni, mert ilyenkor mar nincs lehetoség az étkezés korrigalasara. Ha
késobb szeretné hozni a gyermekét a sziilo, akkor kérjiik azt elore jelezni!

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért vallaljak a feleldsséget, akit az 6vond vagy a
dajka atvett.

Az 6vodabol tavozo gyermek a sziildvel is csak az 6vond vagy a dajka tudtaval mehet el.
Egyediiljarés gyermek csak nagycsoportos lehet. A sziil6 irasos nyilatkozata sziikséges ahhoz,
hogy az 6vodaba egyediil jon, és hogy egyediil engedjiik 6t haza.

Az egyediiljaros gyermek sziilgje koteles legalabb kéthetenként az dvodaban érdeklédni a
gyermek irdnt.

A Kt. Ertelmezé rendelkezése szerint (121. § (1) bekezdés 11. pont) az dvoda feliigyeleti
kotelezettsége:

e A nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény
jogszerl elhagyasaig terjed6 idében, tovabba

e A nevelési program részeként tartott foglalkozéasok, programok ideje alatt all fenn.

e A jogszabaly a kotelezettség végét az intézmény jogszerii elhagyasdhoz koti. (Az
intézmény jogszeri elhagyasa a kiskori gyermek esetén a torvényes képviselonek
torténd 4atadasan tulmenden az intézmény belsd és kiilsd teriiletének elhagydsat
jelenti.)

Mindezek értelmében: a sziillé a gyermek atvétele utin koteles elhagyni az 6voda
teriiletét, beleértve annak udvarat is!

A gyermekek altal bevitt dolgok szabalyai

Otthonrdl hozott dolgokért feleldsséget nem vallalunk.

A gyermek nem viselhet az 6vodaban aranylancot, ¢kszereket, mert az baleset forrasa lehet.
Nem tilos az 6vodaba jatékot behozni, de a konfliktusok elkeriilése végett ajanljuk ezek
otthon tartasat.

A gyermek ruhdzata az 6vodaban

Legyen praktikus, kényelmes, tiszta.

A zsakban legyen tartalék valtoruha.

A valtocipd kényelmes szandal, illetve vaszoncipd lehet.

Papucs, fapapucs, klumpa, magas talpu szandal az 6vodaban nem viselhetd.
Tornafelszerelés sziikséges.

Kérjiik a gyermek jelét minden ruhadarabon feltiintetni!

Behozott értékekért feleldsséget nem vallalunk!
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A gyermeki jogok, kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezések

Ovodai nevelésiink alappillére ez a motto:

»A gyermek mindenek felett.”

Biztositjuk a gyermekek szamara, hogy a személyiségiik sokoldalian ¢és harmonikusan
fejlédjon, és ugyanakkor mi is elvarjuk a sziildktdl, gyermekektdl személyiségiink tiszteletben
tartasat.

A sziilokkel valo k6z6s nevelési elvekre, kialakitasara toreksziink.

Ovodasainkat arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket, szeressék és fogadjak el
egymas egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, legyenek képesek alkalmazkodni.
Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, arulkodassal oldjak meg.

Ezen torekvéseink sikerében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben!

Annak érdekében, hogy gyermekeinket a nekik legmegfelelébb mddszer szerint neveljiik,
sziikség van az igazi egyiittmiikodésre, nyitottsagra, Oszinteségre.

Komoly probléma, konfliktus, ellentét estén kérjiik, keressék fel az 6vonét, az 6voda vezetdjét
¢és kozosen probaljuk megoldani a konkrét helyzetet.

Rendszeres egészségligyi felligyelet, ellatas formai, rendje

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Beteg gyermeket az 6vodéaba hozni tilos!

Beteg, még labadozod, gydgyszert szed0 gyermekek bevétele az dvodaba a tobbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

Betegségre gyanus gyermeket az 6vond elkiiloniti, €s értesiti a sziildt, aki a gyermeket el kell,
hogy vigyen az intézménybdl.

Tanév alatt a haromnapos hianyzas utdn orvosi igazolds bemutatisa kotelezd az ANTSZ
eldirasa szerint.

Fert6z0 betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

Az 6vodaban semmiféle gydgyszert nem adunk a gyermekeknek.

A folyamatos ellendrzés soran a hajban talalt €16skddo esetén az dvoda értesiti a sziilot, aki a
gyermeket el kell, vigye az intézménybdl. A sziikséges fertbtlenitéseket el kell végezni. Csak
megtisztitott haj és orvosi igazolas esetén latogathatja a gyermek az 6vodat.

Az oOvodaba jar6 gyermekek részére az egylittmiikodési terv alapjan biztositjuk az
egeészseégligyi ellatast, ennek keretén beliil az 6vodai fogaszati ellatast is.

Forumok, amelyeken a sziil0k részvételet keérjiik

- szUloi ertekezletek

- nyiltnapok, nyilvanos tinnepek

- ovonovel torténd beszeélgetések

- sziilék féruma.

Csoportszobaba, az iroddba, étkezdbe sziilo €s testvér csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat.

A csoportszobaban valtocipd hasznalata kotelezo.

Kérjiik onoket, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az 6vonot

munkdja kozben hosszabb idére ne vonjak el a csoporttol, mert balesetet idézhet el és
zavarhatja a nevelés, oktatas folyamatat.
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Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak a sajat ovondjiiktél vagy pedig az oOvoda
vezetdjétol kérjenek.

A gyermek értékelésének szempontjai, rendje, kiilonos tekintettel a tankdtelezettség elérésre,
az iskolaérettségre

A gyermek fejlodését az 6vodaba 1épéstdl kezdve szemmel kisérjiik. Minden kisgyermekrdl
feljegyzéseket készitiink, fejlesztési tervet készitiink. A sziilok felé folyamatos tajékoztatast
nyGjtunk. Ev végén szoveges értékelést adunk. Ebben kifejtjik, hogy a gyermeket a
tovabbiakban, miben kell tovabbfejleszteni. Fontos a sziilokkel vald szoros kapcsolat és a
kolesonos tajékoztatas.

A gyermekek mérésére alkalmazzuk a Sindelar-felmérdtesztet. Ezt minden 5 éves gyermeknél
elvégezziik, és ez alapjan allitjuk fel a vele kapcsolatos fejlesztési programot. Ehhez viszont a
sziilo irasbeli nyilatkozata sziikséges.

A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyai, eljarasi rendje

Az iskolai oktatdsban valo részvétel nem csak jog, hanem kotelesség is. A tankotelezettség
beallta fiigg az életkortodl, tovabba az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésétol.

A gyermek TANKOTELES legkordbban attél a naptéri évtél, amelyben majus 31. napjaig a
6. ¢letévét, legkésobb a 8. életévét betdlti.

TANKOTELESSE VALHAT a sziilé, a gondozo, a torvényes képviselé kérelmére abban a
naptari évben, amelyben a 6. életévét december 31-ig betdlti.

A tankoteles koru gyermekek fejlettségérél az dvodak, a nevelési tandcsadok, illetve a
szakértdi bizottsdgok adnak szakértéi véleményt. E szakvélemények alapjan az iskola
igazgatoja dont a tankdtelezettség kezdetérdl.

A tankoteleseket aprilisban kell az iskola 1. osztalyaba beiratni, a lakohelye szerinti korzeti
iskola 1. évfolyamara.

Az ovodai elhelyezés megsziinésének esetei, eljaras rendje

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

- ha a gyermeket a masik dvoda atvette,

- aszild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon,

- az oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd a sziild eredménytelen
felszolitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgéalata utdn megsziintette, a
megszinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

- a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsdé napjén,
amelyben a 7. életévét betolti,

- a gyermek a jogszabalyban meghatdrozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol.

A megsziinési okok koziil kettot kell részletesen kifejtentink.

A fizetési hatralék automatikusan nem vonhatja maga utdn az oOvodai elhelyezés
megszintetését. Minden ilyen esetben vizsgalni kell a hatralék okat, €s ha a szocialis helyzet
indokolja, kérni kell az 6nkormanyzat segitségét a téritési dij kiegyenlitése érdekében.

Abban az esetben, ha a gyermek kotelezd iskolai életmodra felkészité foglalkozasokon vesz
részt, akkor az dvodai elhelyezés nem sziinhet meg, sem a sziil6 nyilatkozata, sem hatralékos
fizetés, vagy igazolatlan tavollét kovetkeztében. Ilyen esetben az 6vodanak a sziilé ellen
téritési dij behajtasa miatt a birésdghoz kell fordulnia, illetéleg a hidnyzas miatt a jegyzonél
eljarast kell inditani, hogy az eldirt kotelezettségek teljesitésére szoritsak.
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A gyermekekre vonatkoz6 védo-6vo eldirasok, szabalyok

A gyermekek alapvetd joga, hogy életét és testi épségét, egészségét megorizzik, biztonsagos
feltételek mellett jarjon o6vodaba. Az o6voda alapvetd kotelessége, hogy a sziikséges
feltételeket megteremtse. Ezért az oOvoda vezetdje Ovo-intézkedési tervet dolgozott ki,
felmértiikk az 6voda udvaran levd jatékokat, hogy elég biztonsagosak-e ahhoz, hogy ne
torténjen gyermekbaleset.

A gyermekek testi épségének védelme érdekében kérjiikk a sziiloket, hogy a hatso
udvarra személygépkocsival ne hajtsanak be! Kozlekedési ttvonalnak a bejérati kiskaput
hasznaljak.

Az 6voda udvarara ¢és hats6 helyiségébe kerékpart behozni tilos! Az 6voda eldtti bejaronal
lehet a kerékpart elhelyezni, csakis a kerékpartartondl. Az dvodéban hagyott kerékparért
felelésséget nem vallalunk.

Gyermekvédelem az 6vodaban

A gyermekvédelmi feladatot ellaté személy neve: Németh Tiinde. Elérhetdsége: Micimackd
csoport.
Minden olyan problémaval, ami a gyermekvédelmi felelds hataskorébe tartozik, 6hozza kell
fordulni.

Gyermek étkeztetése az 6vodaban

Téritési dij: 350 forint

Kedvezményezettek azok, akik a polgarmesteri hivataltol kiegészitd tadmogatast kapnak
raszorultsagi alapon. Igy az 6vodai étkeztetés nekik ingyenes.

50%-ot fizet az, akik nem kapnak kiegészité tdmogatast, de 3 vagy ennél tobb gyermeket
tartanak el.

A sziil6 a befizetési kotelezettségének minden honapban eldre tesz eleget.

Befizetés minden honapban a kiirt idépontban.

A sziild koteles a hidnyzas okat egy nappal eldre jelezni, ennek elmaradédsa esetén a téritési
dijat nem all modunkban jovairni. A hidnyzasokat a folyoson elhelyezett hidnyzasi lapra
kérjiik felvezetni.

Ovodai tinnepek

Nyilvanos tinnep: sziiret, farsang, anyak napja, évzaro.

Zart: mikulés, karacsony, sziiletésnap.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

A hazirendet az 6voda minden dolgozdja és minden sziilgje koteles betartani!

Ovo-védo intézkedések

A gyermekbalesetek elkeriilése mindannyiunk kotelessége. Ehhez elkeriilhetetlentil
hozzatartozik, hogy intézményilink dolgozoi évente részt vesznek ,,Tlzvédelmi”,
,Munkavédelmi”, ,, HACCP-rendszert ismertet6” el6adason, melyek tartalmat ismerik,
elfogadjak, szabalyait betartjak, mindezt aldirasukkal igazoljdk. 2003-ban elkésziilt az
intézmény ,,Prevencids programja”, amely szintén minden intézményi dolgoz6 szamdra
kotelez6 jellegli eldirasokat tartalmaz.

A kozvetleniil gyermekeket érinté veszélyforrasok a kdvetkezd teriiletekre oszthatok:
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1. Kiiltéri — amely jelenti az udvari jatékot, illetve az ovodai szervezett sétakat,

kirdndulédsokat.
2. Beltéri — amely az intézményen beliili, az épiileten beliili lehetséges veszélyforrasokat
jelenti.

1. Kiiltéri veszélyforrasok

Az udvari kotetlen jaték biztonsagahoz feltétlentil hozzatartozik az udvari jatékeszk6zok
rendben tartasa. Elkészittettiik a ,,Szakértéi vélemény — jatszotéri eszkdzok biztonsagtechnikai
feliilvizsgalatat™, a benne megallapitott hibakat korrigaltuk. A régi, elhasznalodott jatékokat, a
vas jatékeszkozoket megsziintettiik, a jelenleg is haszndlatos eszkozoket folyamatosan
karbantartjuk, a megfelelé helyekre homokot helyeziink pl.: maszokak, hinték ala.

Az egyes jatékok hasznalatdnak megvannak a szabdlyai, pl.: a csuszda rendeltetésszerii
hasznalata.

A gyermekek ruhdjabol 16g6 madzagok, a sal elakadhat, erre figyelmeztetniink kell a
gyermekeket.

Az udvarra biciklit hozni illetve azt hasznalni Tilos (mind a sziilok, mind a gyermekekre
vonatkozik ez a szabdly, amit a ,,Hazirend” is tartalmaz).

Az udvarunkon folyamatosan metssziik, vagjuk a lelogd agakat, amelyek baleset forrasai
lehetnek.

Az 6voda hatsé udvara, kiilso raktarai, pincéje csak dvodai dolgozok szamara latogathatok.

2. Intézménven beliili veszélyforrasok

Az ovoda egyes helyiségei a gyermekek szamara nem latogathatok: feln6tt 61t6z0, iroda,
raktar, feln6tt WC, konyha.

A gyermekek az alabbi helyeken tartozkodhatnak: folyoso-61t6z6, gyermekmosddé — WC,
csoportszobak, étkezd, tornatermi folyosd, tornaterem.

A gyermekek egyik helyiségben sem tartézkodhatnak felnétt dolgozo jelenléte nélkiil,
illetve felndtt dolgozo engedélye nélkiil (pl.: WC, mosdo). A felndtt dolgozon elsdsorban az
ovodapedagdgus értendd, de minden intézmeényi dolgozdé felelds a gyermekekeért.

A gyermekek az oOvoda épiiletében talalhatdo villanykapcsolokhoz nem nyulhatnak, csak
feln6tt kapesolhatja fel. Az elérheté konnektorokba vak-dugokat helyeztiink.

Az 6vodaban tartozkodd gyermekért a ,,HAZIREND”-ben megfogalmazottak szerint vallaljuk
a felelosséget:

,,Gyermek az ovodaban csak a nyitvatartds ideje alatt tartozkodhat, itt téltott ideje nem
haladhatja meg a napi 10 orat.

- Az ovoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért vallaljdk a feleldsséget, akit az ovond vagy a
dajka atvett.

- Tavozaskor a sziilo megérkezésétol kezdodoen a gyermekert a sziilé a felelds. Az ovodabol
tavozo gyermek a sziilovel is csak az 6vonoé vagy a dajka tudtaval mehet el.

- Egyediil jaros gyermek csak nagycsoportos lehet. A sziilé irdsos nyilatkozata sziikséges
ahhoz, hogy az ovodaba egyediil jon, és hogy egyediil engedjiik 6t haza.”

A beltéri veszélyforrasok elkeriilése érdekében az alabbiak szerint jarunk el:
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Folyoso6-6ltozében kizarolag o6ltozkodés céljabol tartdzkodunk. Szabaly, hogy
mindenki a sajat jelénél il, ott varja a segitséget, ott varakozik a tarsaira.

A gyermek mosdd — WC engedéllyel vagy feliigyelettel, kizardlag tisztdlkodas és
sziikségletek céljabol latogathatd. A nagy 1étszam és sziik helyiség miatt probaljuk a
folyamatossag elvével ellatni a teendOket, elkeriilni a 16kdosddést, rohangalast,
egymas taszigalasat. Foként fogmosas soran kell odafigyelniink, ne frocskoljék a vizet.
A csoportszobdk esetén is probléma a lehet a magas Iétszam, megfeleld
tevékenységformat kell kivalasztanunk a konfliktusok elkeriilése végett. Az asztalok,
székek, jatékeszkozok rendeltetésszerli hasznalata nagyon lényeges, folyamatosan fel
a lépcsén nem rohangalhatnak, arrél leugralni sem szabad, az ANTSZ el8irasanak
megfeleld védolécezés megtortént.

Csak a szamukra elérhetd jatékokkal jatszhatnak, a szekrények polcaira felmaszni
tilos, a feljebb levo jatékokat az 6vonotdl kell elkérni.

A csoportszobakban talalhaté magnot, Tv-t, videot csak a feln6tt kezelheti.

Az ¢ldsarokban elhelyezett akvarium gondozasa felnétt jelenlétében lehetséges.
Etkez8ben megkdveteljiik a fegyelmezett viselkedést, csak a kijeldlt napos dolgozik.
Kilon felhivjuk a gyermekek figyelmét, hogy az étel kiosztasakor kezeikkel ne
hadonésszanak, megfeleld modon iiljenek a széken.

Az evOeszkdzOk hasznalatakor a villaval, kanallal valo hadonaszas tilos.

Széken valo iilésnél gyakori hintdzas nem megengedett.

Tornatermiink folyosdjan és a tornateremben gyermekek csak felnétt feliigyeletével
tartozkodhatnak. A tornateremben csengOt szereltiink fel segitség kérésének esetére.

A tornateremben szigorl szabalyok érvényesek. A tornaeszkozoket csak engedéllyel
hasznalhatjak, szertari részen gyermekeknek tartézkodni TILOS, bordasfal, lengd
hintdk, 1étrak hasznélatakor szivacsszOnyeg kotelezd. A lengd tornaeszkdzoket abban
az esetben, ha nem hasznaljuk megfelelé magassagban fel kell kotni. A 16g6 1étran
csak 1 {0 lehet.

Olyan tornaelemek gyakorldsanal, amelyek veszélyesek, pl.: gurulo-atfordulas + 1
feln6tt segitd jelenléte sziikséges.

Az 6vodai ¢let mindennapjai kiillonbozd tevékenységformak gyakorlasaval valosul meg. Az
o6vodapedagogus feladata, hogy az egye tevékenységek eldtt elmondja, mely szabalyok
betartasa kotelezo, mire kell figyelni a gyermekeknek, mit szabad, mi az ami tilos.

Az egyes tevékenységformak:

Mese-vers: naponta, a mesegyertya kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.
Esetleg még probléma adodhat el babozaskor, mese-dramatizalaskor: fegyelmezett
viselkedéssel, egymasra valo odafigyeléssel ez elkeriilhetd.

Abrazolas: fontos, hogy csak olyan eszkdzoket hasznalunk, olyan anyagokkal
dolgozunk, amelyek a gyermekek szdmara veszélyes anyagokat nem tartalmaznak.
Festéskor odafigyeliink, nehogy kifolyjon a viz. Oll6 hasznalata csak akkor lehetséges,
ha az 6vond is az asztalnal {il.

Enek-zene: korjatékok, mozgasos jatékoknal meg kell kovetelniink a fegyelmet,
ovatossagot. A hangszereket rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Kiilsé vilag tevékeny megismerése: soran elsOsorban a sétdk, amik veszélyesek,
sziikséges a megfeleld 1étszamu felnétt kiséret, ahol lehet a jardan kozlekediink, a
kozlekedési szabalyoknak megfelelden uttesten a forgalommal szemben, parosaval,
egymast megfogva, fegyelmezetten haladunk.
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e Torna: a tornaeszkdzok, tornatermi ott tartdzkodas szabalyain kiviil fontos a
megfeleld ruhazat, a cip6fiizok ellendrzése, karkotd, nyaklanc, gytirti hasznalata tilos!

e Munka jellegii tevékenység: mindig felnétt jelenlétében zajlik, a felndtt utasitasara, a
szabalyok betartasa kotelezo.

e Jaték: az udvari és a csoportszobakban torténd megfeleld viselkedés, a veszélyek
elkeriilésének modjait a fentiekben (lasd: csoportszobak, kiiltéri veszélyforrasok)
targyaltuk.

Ha az alkalmazott évintézkedések ellenére baleset fordulna el az OM Aaltal kikiildott korlevél
alapjan jarunk el. Ez a tervezet mellékletét képezi.
Az ehhez sziikséges internet hozzaférést a Polgarmesteri Hivatal biztositja.

Bombariad6 esetén sziikséges teendok

Bombariadé esetén az ovodavezetd intézkedik. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésérdl, annak id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informdacioja alapjan az ovoda vezetdje, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésrol az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

[ratkezelési szabalyzat

A 14/1994. (VL. 24.) MKM rendelet 2. sz. melléklete alapjan az 6voda iratkezelését az
alabbiakban szabalyozzuk.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Sajatos jelzéseink: - beérkezett iratoké: karika
-elkiildott iratoké: nyil.

Az irattari 6rzés ideje: Irattari terv hatarozza meg.
Az Orzési 1d0 az irat végleges irattarba helyezésétdl kezdddik.
A hataridd nélkiili 6rzési idovel megjelolt iratokat az - intézmény jogutdd nélkiili megsziinés
esetén - meg kell kiildeni a teriiletileg illetékes levéltarnak.
A nem selejtezhetd iratokat, illetve azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez a levéltar nem
jarult hozza, 6tven év utan at kell adni a levéltarnak.
Az irattarba Orzott iratokat otévenként feliil kell vizsgalni, s ki kell szedni a lejartakat. A
selejtezést le kell folytatni, melyet 30 nappal elbtte az illetékes levéltarba be kell jelenteni.
Selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

- aselejtezett irattari tételeket,

- azirattarba helyezés idejét (évét),

- az irat mennyiségét.

A jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A levéltar visszakiildott
ellenjegyzése alapjan kell a tovabbiakban eljarni (atadas, megsemmisités, hasznositas).
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Irattari terv

Vezetési, igazgatasi €s személyi iigyek:

1.Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas,

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek

. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

. Iktaté konyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

. Személyzeti, bér- és munkaiigy

. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyzOkonyvek

. Fenntartoi irdnyités

. Szakmai ellendrzés

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek

9. Bels6 szabalyzatok

10. Polgari védelem

11. Munkatervek, jelentések, statisztikak

12. Panasziigyek

13. Szolgaltatasok igénybevételével dsszefiiggd

nyilvantartasok, bevételek

D W

(e BN o)\

A pedagdgia szakszolgalatokkal Osszefliged ligyek

14. Szakért6i vélemény, vizsgalati jegyzokonyvek
¢s mas iratok

15. Képzési kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

16. Szakértdi vélemény elkészitésével, tovabbitasaval
kapcsolatos ligyek

17. Tovabbtanulasi, palyavalasztasi ligyek

18. Egyéni fejlesztési terv

19. Naplok

20. Nyilvantartasi lapok, jegyzokonyvek

Nagykaracsony, 2011. jalius 15.

hatarid6 nélkiili

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50 év
10 év

10 év
10 év
10 év
10 év
5¢v
5¢év
5¢v
3¢év

25 év

20 év
5 év

5¢v
5¢v
5¢év
5¢év

Szaboné Belovari Rita

Tagintézmény-vezetd
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Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kézpont Szivarvany Ovoda
hazirendje

Bevezetés

Altalanos informacidok az 6vodarol

e Az intézmény pontos nyitva tartdsa

Gyermek az 6vodaban

A gyermek érkezésének, tdvozasanak rendje

A tankoteles 6t éves gyermekek 6vodaba jarasanak szabalyai

A gyermek tadvolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabdlyozasa, tiltdsa
Mikor veheti igénybe a gyermek az dvodat

A gyermek jogai

e A gyermek ruhazata az 6vodaban
e A gyermek étkezési dijanak befizetési rendje

Sziilok az 6vodaban

e A sziildk jogai
o A sziilok kdotelességei
e Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetdségei a neveldkkel

Pedagdgiai munka az 6vodéaban

o A gyermekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok
e A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje
e Az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok

Bevezetés

A kozoktatasi torvény modositasa miatt 2004-ben valamennyi oktatasi intézménynek a régi
hazirendjét feliil kell vizsgalnia, és azt modositania kell. A héazirendre vonatkozé valtozasok
modositjak az elkészités, elfogadas €s jovahagyas rendjét is.

A jovéahagyas utan biztositani kell, hogy valamennyi érintett megismerhesse annak tartalmat,
el6irasait. Ennek modjardl a térvény nem rendelkezik, igy az intézményeknek kell dontenie a
nyilvanossagra hozatal rendjérol.
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hazirendje
Az 6voda vezetdjének neve: Kovacs Tiborné
Az 6voda munkakozosség vez. neve: Cseréné Marczal Zsuzsanna
A Sziil6i Szervezet képviselojének neve:
Az 6voda gyermekorvosanak neve: Dr. Sziics Mihaly

A hazirend teriileti hatilya: Az intézménybe érkezést6l az onnan valo tavozasig kiilonbozo
helyszinei kozotti kozlekedést is, az intézmény teriiletén kiviil, altal szervezett, pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolddo 6vodan kiviili rendezvényekre terjed ki.

A hazirend személyi hatilya: Az oOvodas koru gyerekekre, az oOvodapedagdgusra, az
intézmény mas alkalmazottjara és a sziildre terjed ki, aki a gyermek torvényes képviseldjeként
gyakorol jogokat, ill. teljesit kotelezettségeket.

A hazirend idoébeli hatalya: A hazirend kihirdetésének napjatdl a hézirendben, vagy
magasabb szintli jogszabalyban meghatarozott id6pontig terjed.

A hazirend célja: hogy segitse a sziiloket az eligazodasban, a tajékozodasban, a helyi
szokasok megértésében, megtanulasaban. Tartalmazzon minden olyan 1ényeges informaciot,
amely az dvodai ¢élethez sziikséges.

A tanév rendjét jogszabaly allapitja meg. Kozzététel falitjsagon, ill. sziil6i értekezleteken
torténik. A nevelés nélkiili napok: az dvodai egység munkatervében rogzitve hatdrozza meg a
nevelés nélkiilli munkanapok idejét, szamat, szem el6tt tartva a torvényi eldirdsokat és
pedagdbgiai feladatokat.

A nevelési év szeptember 1-jét61 augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi év szeptember 1-jét61 majus 31-ig tart.

Napi nyitva tartas: 5.30-18.00-ig hétf6tdl péntekig.

A gyermekek oOvodaban tartézkodasanak maximalis ideje: A kozoktatdsi trv.24§(4)
pontjanak értelmében egy gyermek napi tiz 6randl hosszabb ideig nem tartézkodhat az
intézményben.

Az ligyelet megszervezésének rendje zaraskor, ill. a nevelés nélkiili napokon: A nyari
sziinet idejérdl folyd év februar 1-jéig a sziiloket értesitjiik, a képviseldtestiileti hatarozat
alapjan.

A gyermek érkezésének, tavozasanak rendje:

e A gyermeket 6vodaba érkezéskor a sziild0 minden esetben személyesen adja 4t az
ovononek, egyeébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a
csoportszobaba, az 6vond nem tud a gyermek jelenlétérdl, igy feleldsséget sem
vallalhat érte.

e Az 6vodabol tavozo gyermek — még sziildvel is — csak az 6vond vagy dajka tudtaval
hagyhatja el az épiiletet, udvart.

e Az 6vodabol — gyediil jards engedéllyel, vagy sziilovel, testvérrel, rokonnal — tavozo
gyermekeért a sziilg tartozik felelosséggel.

e Egyediil jarashoz a sziild irdsos kérése, s a csoportos Ovondk irdsos engedélye
sziikséges. Ekkor beérkezésig és eltavozas utan hazamenésig a feleldsség a sziil6¢é.
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Az 6vodai dolgozdk a gyermeket csak torvényes gondviselonek vagy a torvényes
gondviseld/k/ altal megjeldlt személynek adhatjak at.

A tankoteles ot éves gyermekek ovodaba jarasanak szabalyai:

Az 5. életévét betdltott gyermeknek kotelezé az 6voda rendszeres latogatasa.
A gyermek, ha az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtol
valik tankoteless¢, amelyben a hatodik életévét majus 31-ig betolti.
Torvény rendelkezik arrol, hogy a gyermek 6t éves koratdl 6vodai nevelés keretén
beliil folyo, iskolai életmddra felkészito foglalkozason koteles részt venni.
Felmentést adhat az 6voda vezetdje a kovetkezd esetekben:

- Sziil6 szabadsaga, szabadnapja id6tartamara.

- Egészségligyi ok miatt /pl.. levegdvaltozas, stb./

- A nyari idészakban /jinius, jalius/.

- Egyéb csalddi ok miatt, a sziild kérésére.

Fenti esetekben a hianyzas igazoltnak tekinthetd.

A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa:

A gyermek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:

A nevelési év alatt tankoteles, egészséges gyermek hidnyzéasat indokolt esetben
elézetesen az dvodavezetd engedélyezheti (max.. 3 hét).

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt
hianyzik. Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat
a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzésait
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.
Az igazolt igazolatlan hidnyzasok:

A gyermek hidnyzéasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat
szll6i és orvosi indok esetén az dvodapedagogus mérlegeli, és annak fiiggvényében
igazolja a mulasztast. A mulasztisokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek
eldzetesen engedélyt kapott a tAvolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagogus nem fogadja el.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az Ovodapedagogus a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysertési eljarast.

Ha a gyermek az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasrdl egy nevelési évben 7
napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes jegyzot.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vettek fel az iskolaba annak a
nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben a 8. életévét betolti.

A Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles kortt gyermek az
ovodaba jaras alol nem mentesithetd.

A gyermek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa, tiltasa

Az otthonrol hozott targyakért feleldsséget nem vallalunk.

Az o6vodaba a gyermekek altal bevitt dolgok o6lt6zOben vald elhelyezéséteé, ill. a
bevitelét be kell jelenteni.

Szuro, vago eszkozt, baleset- €s tiizveszélyes dolgot tilos az 61t6z6kbe behozni.

A gyermekek az 6vodaba gyliriit, nyaklancot, kitliz6t ne hozzanak!
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A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa

Nagyobb csoport lehet:

Az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két 6vonohoz tartozd gyermekek csoportja
(€letkortol fiiggetleniil, amennyiben vegyes csoportrdl van szo6).

Az azonos ¢életkoru gyermekek csoportja.

Kiilon specialis foglalkozasokon részt vevd gyermekek csoportja.

A gyermek igénybe veheti az 6vodat, amikor:

a harmadik életévét betoltotte,

a sziild az étkezés téritési dijat befizette,

a gyermek teljesen egészséges, nem fertdzi a tobbi gyermeket,
amennyiben a gyermek 4gy- és szobatiszta.

Gyermek az 6vodéaban

A gyermek jogai (Kozoktatasi torvény 10.§)

A nevelési és oktatdsi intézményben biztonsdgban ¢és egészséges kornyezetben
neveljék, oktassik. Ovodai napirendjét életkordnak megfeleléen alakitsék ki (jatékids,
leveg6ztetés, pihendidd, étkezés, testmozgas). Biztonsdga érdekében az ovodaban
tartozkodasa ideje alatt végig pedagogus feliigyelete alatt all.

A gyermek emberi méltdsaganak és személyiségének tiszteletben tartdsa érdekében
nem vethetd ala embertelen, megaldzo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. Ide
tartozik az étel erGltetése, a levegbztetés megvonasa is. A gyermeket kdzvetlen vagy
kozvetett hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben ¢és
oktatdsban részesiiljon.

Nemzeti, ill. etnikai hovatartozdsanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon
(tobb sziild egyiittes kérése alapjan)

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai Onazonossagat tiszteletben kell tartani.

A gyermek nevelése ¢és oktatasa az intézmény pedagodgiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaltian kell
megvaldsitani. Biztositani kell a foglalkozasokon valo részvételét.

A gyermek cselekvési szabadasat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az 6voda
nem korlatoztathatja de a gyermek ezen jogdnak gyakorldsa kozben nem
veszélyeztetheti sajat, ill. tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét.
Nem akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelddéséhez, fejlddéséhez valo jogat.
Csalddja anyagi helyzetétdl fiiggéen ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.

A gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi, fejlesztéeszkdzok),
berendezései (butorok, radiod, magnd,), felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien
hasznalhatja, arra vigyaznia kell.

Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kornyezetének és az altala hasznalt
Jjatékok, eszkdzok rendben tartasdban.

A gyermek ruhazata az 6vodaban

Jellemezze praktikussag, kényelem, tisztasag,
sziikséges az atoltozéshez tartalék ruha,

100

100




A hézirendre vonatkozé jogszabalyokSzervezeti és Miikodési Szabalyzat SZMSz
A hazirendre vonatkozd jogszabalyok
Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelddési Kozpont Szivarvany Ovoda

hazirendje

legyen az 6vodasnak tornafelszerelése, valto cipdje, udvari oltdzéke.

Az ovodai étkezési dijak befizetésének rendje:

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évO rendelkezések alapjan torténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ  feladatok ellatdsa az iskolaban az
¢lelmezésvezetonél torténik.

A dij mértéke: 50%-0s kedvezményre jogosult:
- tartdsan beteg,
- 3 és tobb gyermekes,
- sajatos nevelési igényl.
100%-0s kedvezményre jogosult:
- gyermekvédelmi tamogatasban részesiilo gyermek.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd az 6voda dolgozoinal. A bejelentés 24 oras
eltolodassal 1ép életbe ¢és a kovetkezd havi befizetéskor keriil elszamolasra. Lejelentés
elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésre nincs lehetdség..

Téritési dij visszafizetésére 6vodabol vald tavozas esetén utdlagosan igényelhetd a
befizetési bizonylatok bemutatasaval.

A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 oran at a hiitészekrényben megdrizni. Kivétel:
kirandulasok alkalmaval kiegészit6 tizorai.

Az Ovoda teriiletén a gyermek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrol hozott
¢lelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt (csokoladé, turd rudi, cukorka, bandn) nem etikus,
valamint az 6voda tisztan tartasat (61t6z6, folyosod) is zavarhatja.

Sziilok az 6vodaban

A sziil6 jogai:

A sziil6 joga a szabad dvodavalasztas. A felvételrdl az 6vodavezetd dont.

A sziild joga, hogy megismerje az O&voda nevelési programjat, intézmeényi
mindségiranyitasi programjat, szervezeti és mikodési szabalyzatat, hazirendjét, és
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast,
tanacsokat, segitséget kapjon gyermeke neveléséhez.

Az O6voda vezetje és a pedagégus hozzdjaruldsaval részt vegyen a nevelési
tevékenységeken (foglalkozasokon).

Kezdeményezheti sziildi szervezet 1étrehozasat, s abban tevékenyen kdzremiikodhet.

A sziild joga, hogy az oOvodéaban felkinalt lehetdségeket elfogadja, ill. valasszon
koziiliik.

A sziil6 kotelességei:

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi €s erkolcsi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodaba jarasat, hatranyos helyzetii
gyermek esetén harom éves kortol, rendezett koriilmények kozott €16 gyermek esetén
ot éves kortol. A gyermek a Kt. 24.§(3) pontja értelmében abban az évben, amikor
betolti az 6todik életévét, a nevelési €s elsd napjatdl (09.01.) 6vodakotelessé valik,
mely szerint napi négy 6ran keresztiil 6vodai nevelésben kell részesiilnie.
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Kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését, és a téle elvarhaté mddon segitse a gyermek
kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.

Tartsa tiszteletben az dvoda dolgozdinak emberi méaéltosagat és jogait.

Fert6z6 vagy egyéb betegséget koteles a sziild bejelenteni.

A sziilo koteles leadni lakasanak, ill. munkahelyének telefonszdmait, valamint a
valtozast azonnal kozolnie kell az 6vondkkel.

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetoségei a nevelokkel:

A sziiloknek lehetdségiik van ra — €s igényeljiik is - ,hogy oOtleteikkel segitsék eld a
ko6z6s gondolkodast.
Sziikséges az igazi, valos egylittmiikddés, nyitottsag és Oszinteség a neveldk és sziilok
kapcsolataban.
Egyiittmikodés forumai:

- sziloi értekezletek,

- jatszodélutanok, nyilt napok, rendezvények,

- fogadoorak (vezetdi, 6vonoi),

- az ovodapedagodgusokkal valo rovid, esetenkénti megbeszélések.
Kérjik a kedves sziiloket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se a maganjellegii
beszélgetésekre az 6vonot az 6vodasokkal valo foglalatossdga kdzben hosszabb idére
ne vonjak el a csoporttol.
Gyermekiikkel kapcsolatban informacidt, tajékoztatast csak a gyermek sajat 6vondgitol,
vagy az ovodavezet6tol kérjenek.
Az ovodai sziiléi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleteken.

Pedago6giai munka az 6vodaban

Az ovodai életet, a foglalkozasokat az intézmény gy szervezi meg, hogy a sziilék és a
fenntartd igényei szerint, a szakmai kovetelményekben megfogalmazott szinvonalon
(Orszagos Ovodai Alapprogram) eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével, ellatasaval és
gondozésaval 0sszefiiggd feladatainak.

A pedagodgiai program célkitlizéseinek az intézmény sajatossagainak rovid ismertetése
az elso sziildi értekezleten.

Az intézmény mindségbiztositasi programjanak rovid ismertetése az elsd sziildi
értekezleten.

Az intézmény dokumentumait az 6vodavezetd iroddjaban a sziilok barmikor megtekinthetik.
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A gyermekvédelem feladatai:

A prevencid, a gyermek hatranyos helyzetének csokkentése, ¢és a veszélyeztetettség
kialakulasdnak megelézése, ill. segitségnytjtas a veszélyeztetettség megsziintetésében,
egylittmikodés a kiilonb6zo szakemberekkel.

A gyermekvédelmi feladatokat a mindenkori gyermekvédelmi felelos vagy a vezetd 6vond
latja el, akiknek személyérdl az elsd sziil6i értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket, neve pedig a
hirdetétablan megtalalhato. A gyermekvédelmi feladatok 0sszehangolasat latja el. Az érintett
szliloket megfeleld modon tajékoztatja, segiti (téritési dijak, segélyek stb.) igénybevételét. Ha
a sziilénél valamilyen karos befolyasoltsagot tapasztalnak az 6vondk (pl. alkoholos allapot), a
gyermeket testi épségének érdekében nem adjak at a sziilonek.

A gyermek védelmét, ovasat szolgalo szabalyok

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:

e Az d6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!

Beteg, megfazott, gyogyszert, 1az- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd
gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek biztonsagos gydgyuldsa és a tobbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vond
kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

e Az 6vondknek tilos otthonrdl bekiildott gydgyszert beadniuk a gyermeknek a nap
folyamén! Kivéve allergia (pipa) és magas 14z csillapitdsira szolgdld készitmények
esetén.

e Az oktatasi és alatt betegség esetén a harom napos hidnyzas utdn orvosi igazolas
bemutatisa az ANTSZ altal eléirt szabaly.

e Az 06vond teenddje baleset vagy napkozben megbetegedd gyermek esetén: A
gyermeket haladéktalanul el kell 1atni, mikézben a csoport feliigyeletét meg kell
szervezni. A baleset stlyossdgatdl fiiggden, ill. eszméletvesztés, lazgdres esetén
orvosrol gondoskodni kell (mentd, orvos kihivasa, elszéllitdsa orvoshoz).

e Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vond megkezdi a 14z csillapitasat, majd
értesiti a sziilét, hogy minél hamarabb vigye el a gyermeket. Ezutdn a sziild
gondoskodik az orvos felkeresésérdl. Ilyen esetben a gyermek csak orvosi igazolassal
jOhet ujbol 6vodaba.

e Fert6z6 betegség (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetii) esetén a sziilének
bejelentési kotelezettsége van. Az intézmény pedig a bejelentést kdvetden jelez az
ANTSZ felé, és fertStlenité takaritast végez.

e Az 6vodaban kapott orvosi beutaldval kérjiik, vigye el a szakrendelésre és 30 napon
beliil jelezzen vissza a vizsgalat eredményérdl.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
o FEvente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodat
latogato orvos €s védond latja el.
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Az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok:

e A vezetdi engedély megkérése utan csakis az Ovoda profiljaval, tevékenységével,
mukodésével kapcsolatos, ill. azzal 6sszefliggd reklamszovegek, anyagok kertilhetnek
ki az 6voda tablajara.

e Dohanyzas csak kijelolt helyen engedélyezhetd!

e Fontos ¢és betartandd eldirds, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céla
mozgalom, vagy parthoz kotddoé szervezet nem miikddhet, tovdbba amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.

e Tlzriad6 és bombariadd esetén az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az
épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az ovodavezetd dont.
Az o6vodai egységek gyermekeit a szomszédos altalanos iskolaba helyezik el
ideiglenesen.

Perkata, 2011. jalius 16.

Kovéacs Tiborné
Intézményegység-vezetod
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Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivel6dési Kozpont Hétszinvirag Ovoda
hazirendje

Az o6voda neve: Hétszinvirag Tagovoda

Cime: 8127. Aba, Dézsa Gy. u. 105.

Telefon: 22/430-044

Email: abaiovoda@enternet.hu

Az 6voda vezetdjének neve: Varga Istvanné  tel.: 430-190 06-30-218-1302
Az 6voda vezetd helyettesének neve:  Csap6 Laura tel.: 430-117 06-30-307-6186
Az o6voda tligyintézdjének neve: Vadasz Laszloné tel.: 430-610 06-30-320-7194

Az intézmény nyitva tartasa:

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyari zarasanak idépontja jalius 15-t61 augusztus 31-ig tart.

A napi nyitvatartasi ido. 10,5 6ra, reggel fél 7 oratol — délutan 17 o6rdig. A nyitvatartasi id6
megvaltoztatasara 10 sziil6 indokolt kérése alapjan a fenntarto jogosult.

A reggeli és délutani iigyelet rendje:
Csoportosszevonasra - reggel fél 7oratdl fél 8 oraig és délutan 16 oratdl 17 oraig - a
hirdetdtablan jelzett csoportokban kertil sor.

A nevelés-oktatas nélkiili napok:
A Ko6zoktatasi Torvényben szabalyozott nevelés-oktatas nélkiili 5 munkanap terhére kertilhet
Sor.

Az 6vodai beiratas:

Idépontja: majus honap elsd hete

Beirhato: az a gyermek
a) aki augusztus 31-ig a 3. életévét betolti
b) aki december 31-ig a 3. életévét betolti

A beiratashoz az alabbi iratok sziikségesek:
- a gyermek sziiletési anyakonyvi Kivonata

- agyermek TAJ kartyéja

- asziild személyi igazolvanya

- bejelentett 4lland6 abai lakcim.

A felvett gyermek koteles rendszeresen 6vodaba jarni. Az 1) gyermekek fogaddsa szeptember
1-t6l folyamatosan torténik.

Ovodajogosultsag:
A gyermek igénybe veheti az 6vodat, amikor

- a3. ¢életévét betdltotte €s szobatiszta, a tankdtelezettséghez sziikséges fejlettség eléréséig
- aszilo az étkezési téritési dijat befizette.
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Az 5 éves gyermekek 0vodaba jarasanak szabalya:

Abban a nevelési évben, amelyben a gyermek betdlti 5. ¢letévét koteles d6vodai nevelésben
részt venni. (Kt. 24.§.3. bek.). A gyermek iskolara vald alkalmassagat elsOsorban az dvoda
biralja el. Kérdéses esetben a Nevelési Tanacsadé vizsgalati eredménye, €s a sziild dontése a
mérvado.

Gyermekek az 6vodaban

A gyermekek ruhazata:

- praktikus, kényelmes és tiszta legyen,

- az oltozkodéshez legyen valto ruha,

- legyen minden gyermeknek tornafelszerelése, valtocipdje,

- lehetdség szerint a gyermek minden felszerelésében legyen a jele,

- nem tudjuk felvallalni otthonrdl behozott draga jatékok, ruhak és ékszerek eltiinéséért a
felelosséget.

A gyermek étkezése az 6vodaban:

A gyermekek napi haromszori étkezésben részesiilnek az dvodaban ( tizorai, ebéd, uzsonna ).
A gyermek hianyzasa esetén az étkezés lemondhat6 9 6réig a kdvetkezd napra telefonon vagy
személyesen. A lejelentés napjan az ebéd elviheté a FORUM étterembdl az évodahoz tortént
bejelentés utan. A teljes hét lejelentésére el6z6 hét pénteken van lehetdség.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg, gyogyszert szedd, még labadozo
gyermek a tobbi gyermek egészségének érdekében nem latogathatja az 6vodat. Tetves, serkés
haji gyermek a kozosséget nem latogathatja. Fert6zd betegség esetén bejelentési
kotelezettsége van a sziilonek. Téavolmaradast 1-3 nap kozott az dvond engedélyezhet.
Betegségbdl eredd hidnyzas utan orvosi igazolas sziikséges.

Gyermekek az 6vodaban

A gyermeknek joga, hogy egészséges €s biztonsagos kornyezetben nevelkedjék életkoranak és
fejlettségének megfelelden. Ehhez biztositjuk emberi méltésaganak és jogainak tiszteletben
tartasat. Védelem illeti meg fizikai és lelki er0szakkal szemben. Joga tovabba, hogy
képességeinek érdeklddésének, adottsdgaink megfeleld nevelésben részesiiljon.

A gyermeknek kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét védd ismereteket életkoranak megfeleld szinten. Az esetleges
konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakossaggal, arulkodassal oldjdk meg.

Sziilok az 6vodaban - egyiittmiikodés

Az oOvodankba jaro gyermekeket kozosen a sziilokkel arra neveljiik, hogy tanuljdk meg
tisztelni a felndtteket, szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét és massagat, tudjak
kifejezni magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni is.

A gyerekek sikeres egyiittnevelése érdekében sziikség van az dszinteségre, a nyitottsagra €s a
kolesonds bizalomra. Az 6vodai neveldmunka sikerét segitsék otletekkel, kérddivek
kitoltésével stb. Ennek forumai: sziildi értekezletek, jatszodélutanok, munkadélutanok, nyilt
napok, k6zos rendezvények, csaladlatogatas, fogadoora, eseti megbeszélés.
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A sziilok a gyermekiikkel kapcsolatban informdciot csak a sajat 6vonditdl vagy az dvoda
vezetdjétdl kérhetnek. A nyugodt neveldémunka érdekében kérjiik, az 6vondt ne vonjak el a
gyermekcsoporttol.

Sziilok jogai:

- Sajatos nevelési igényli gyermeke neveléséhez sziikséges feltételeket a telepiilésen
megteremtsek.

- Megismerje helyi 6vodai nevelési programunkat (HOP), a hazirendet.

- Tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl. Neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon.

- Az 06vond vagy az Ovodavezetd hozzajarulasaval betekinthessen a  déleldtti
nevelémunkaba.

- Kozremiikddjon a Sziildi szervezet (k6zosség) 1étrehozasaban, tevékenységében.

Sziilok kotelességei:

- Gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol.

- Biztositsa, hogy gyermeke 6vodai nevelésben részesiiljon a Kt. 24§ 3. bek. alapjan.

- Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekével
foglalkoz6 6vondkkel.

- Segitse eld gyermekének kozdsségbe valo beilleszkedését.

- Tartsa tiszteletben az 6voda vezetdi, 6vodapedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat
¢s jogait.

Egyéb szabalyok:

Az étkezési téritési dijak befizetése minden honapban kb. 14-15-én esedékes. Pénztari ora 7-
15 oraig a fobejarathoz kozeli gazdasagi iroddban. Két honapi nemfizetés esetén kizardlag
étkezés nélkiili félnapos elhelyezést tudunk biztositani.

A sziiléknek minden esetben oOvodai dolgozdknak kell atadni gyermekiiket érkezéskor,
tavozaskor pedig 6vodai dolgozotdl kell atvennie.

A sziilvel, kerékparral érkezd gyermekek kerékparjukat kotelesek a kerékpartartoban
elhelyezni, valamint az érkez6 és tavozd gyerekek a folyoson ne futkdrozzanak. Az dvoda
auldjaban elhelyezett miiszaki berendezésekhez a gyerekek ne nytljanak.

Az utazd (belsdbarandi, bodakajtori, abai) gyerekek lehetdleg rendszeresen vegyék igénybe az
autoébuszt. Amennyiben busszal érkeznek, azzal is tdvozzanak! Az utaztatds dokumentaldsa
rendszeresitett nyomtatvanyon torténik.

Az utazd gyermekeket minden esetben csaladtag koteles varni a buszmegalloban, ellenkezd
esetben a gyermeket az 6vodaba visszahozzuk. Erre az intézkedésre a gyermek védelmében
van sziikség.

Aba 2011. jalius 16.

Varga Istvanné
Tagintézmény-vezetd
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Nyilatkozatok

Elfogado hatarozat

A kozoktatasrol sz6l6 modositott 1993. évi LXXIX. torvény 64. § (3) bekezdése értelmében a
Perkata — Nagykaracsony — Aba Altalanos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasahoz az iskolai Sziilészervezetek, az iskolai didkonkormanyzatok, az
ovodai Sziiloszervezetek egyetértését beszereztiik, a torvényben biztositott jogunknal fogva az
AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Mellékletekkel egyiitt elfogadtuk.

A szak-alkalmazotti kor nevében:

Kovacs Tiborné Szaboné Belovari Rita
Intézményegység vezetd Tagintézmény vezetd
Varga Istvanné Besenyei Janos
Tagintézmény-vezetd Tagintézmény vezetd
Kas6 Laszlo Szilasy Laszlo
Tagintézmény-vezetd AMK igazgato

Perkata, 2011. jalius 16.

A alkalmazotti értekezlet jegyzokonyve csatolva.
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Egyetértés

A kozoktatasrol szoldo modositott 1993. évi LXXIX. torvény 61. § (3) bekezdés a./ és a b./
pontja értelmében biztositott jogunknal fogva kijelentjilk, hogy az AMK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval, annak mellékleteivel — Hazirend — egyetértiink.

A perkatai iskolai sziil6i szervezet nevében:

A perkatai 6vodai sziiléi szervezet nevében:

Az aba 6vodai sziiloi szervezet nevében:

Az abai 6vodai szil6i szervezet nevében:

Szil61 szervezet

Perkata, 2011. julius 16.
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Egyetértés

A kozoktatasrol sz616 modositott 1993. évi LXXIX. térvény 61. § (3) bekezdés a./ és a b./
pontja értelmében biztositott jogunknal fogva kijelentjiikk, hogy az AMK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval, annak mellékleteivel — Hazirend — egyetértiink.

A perkatai iskolai DOK szervezet nevében:

) DOK képviseld
A nagykaracsonyi iskolai DOK szervezet nevében:
DOK képviseld
Az abai iskolai DOK szervezet nevében:
DOK képviseld

Perkata, 2011. jalius 16.
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