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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Az intézmény feladatellatasat meghatirozé legfontosabb jogszabalyok, melyek alapjat képe-
zik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak:

- 1993. évi LXXIX. tv A kozoktatasrol

- 1993. évi LXXIX. tv A szakképzésrol

- 20/1997. (I1.13.) Korm. 1. a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv végrehajtasarol

- 11/1994. (V1.8.) MKM r. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol - modositot-
ta a 30/2004. (X.28.) OM rendelet

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (1) bekezdése alapjan e szabélyzat
hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40. § (2) bekezdése alapjan az intézmény vezetdje
készitette el.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (3) bekezdése értelmében a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb

-az intézmény koltségvetési szervként valo milkkodésébol fakado -

szabalyozasok



1. A koltségvetési szerv neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval):
Tolna Megyei Onkormanyzat Géllesz Viktor Gyogypedagogiai Nevelési-oktatasi Intézménye
Az intézmény a rovidebb Gollesz Viktor Gyogypedagogiai Intézmény név haszndlatara is
jogosult.

Az intézmény tipusa: sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa, teljes korti didkott-
honi ellatasa.

Evfolyamok szima: 1-12 évfolyam

2. Az intézmény székhelye

7095.Iregszemcse, Bartok B. u. 10.

3. Ellatando alaptevékenységek

3.1. Az ellatand6 tevékenységek leirasa az alapitd okirat szerint:

3.2. Az intézmény tevékenysége a TEAOR szerinti megjeldléssel:

TEAOR szam Megnevezés

80.1 Alapfoku oktatas

3.3. Az intézmény éaltal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel:

Szakfeladat szama Megnevezése

801225 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri altalanos is-
kolai nevelése-oktatasa

802225 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszerli szakiskolai
nevelése-oktatasa

802241 Nappali rendszerti, szakképesités megszerzésére felkészitd isko-
lai oktatasa

802252 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli szakképesités
megszerzésére felkészitd iskolai oktatasa

805113 Napkozi otthon és tanuldszobai foglakozas

805135 Nappali rendszert iskolai oktatasban résztvevo sajatos nevelési
igényli gyermekek tanulok kollégiumi, externatusi nevelése, ok-
tatdsa

551323 Didkotthoni, kollégiumi széallashelynytjtas sajatos nevelési igé-
nyl gyermekek, tanulok szamara

552323 Iskolai intézményi kozétkeztetés

552334 Kollégiumi intézményi kozétkeztetés

552411 Munkahelyi vendéglatas

751768 Intézményi vagyon miikodtetése

751922 Onkormanyzatok valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elsza-
molasai

751950 Intézményi étkeztetés kiegészitd tevékenységként

751952 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenységek

751966 Onkorméanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok feladatra nem

tervezhetd elszamolasa
3.4. Szakagazati besorolasa:
- szama: 801000
- megnevezése: Alapfoku oktatas



4. Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. Feliigyeleti szerv:

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése
6. Alapito szerv neve és cime:

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése, mint jogutéd
7100. Szekszard, Szt. Istvan tér 11-13.

7. A fenntarto szerv neve és cime:

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése
7100. Szekszard, Szt. Istvan tér 11-13.

8. A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

a) A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzé kote-
les elvégezni.

b) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete adja. (A
megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kdzosségé-
nek a véleményét.)
Hatarozott idore 5-10 évig terjed6 idészakra.

9. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
9.1. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eléirasok:

10.1. Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.
10.2. Az iskolai évfolyamok szdma: 12

10.3. Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek, tanul6létszam: 300 6.

11. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendel-
kezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitdé okiratban meghatarozott, valamint az

intézmény mitkddése sordn keletkezd vagyontargyak esetében elsOsorban az alapitot illetik
meg.



12. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

13. Az intézmény koltségvetési szervként valo mitkodésébdol fakado tovabbi
szabalyozasok:

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata
Ugyrend (FEUVE)

Szamviteli politika

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Elelmezési szabélyzat

Nyomvonalkdvetés

Kockézatkezelés szabalyzata
Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
Belso ellen6rzés rendje

13.1. Az alapité okirat:
- kelte: 2005. 07.01.
- szama: 120-15/2005

13.2. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
egységek megnevezése

A jelenlegi szervezeti struktiara

Igazgato

|

iskolai igh. kollégiumi igh. gazdasagi igh.

|

| !

Iskolatitkar gyermekfeliigyelok gondnok

szakmai munkakdzdsség neveld tanarok irodai dolgozok
vezetok technikai személyzet
szaktanarok

szakoktatok



Az intézmény felelds vezetije

Az igazgaté munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal
eldirtak alapjan végzi.

Az intézmény vezetdje a felelds az ,,intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takaré-
kos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, é¢s dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy kozalkalmazotti szabélyzat
nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet- ¢s munkakoriilményeikre vonatkozé kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési oktatési intézmény vezetdje felel:

— apedagogiai munkaért,

— az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi programjanak
mukodéséért,

— agyermek — és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld- és oktatbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremté-
séért,

— atanul6 és gyermekbaleset megeldzéséért,

— a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésé-
ért,

— amunka- és tlizvédelmi szabalyzat betartasaért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiillondsen:

— anevelotestiilet vezetése,

— anevel6- és oktatdmunka iranyitasa €s ellendrzése,

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezése €s ellendrzése, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltéte-
lek biztositasa

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

— a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka iranyitasa.

Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. A vezetésben segitik az igazgatohelyette-
sek.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az oktatdsi igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd és
helyettesei, valamint a gazdasagi vezeto alkotjak a sziik vezetést.

Az igazgato és helyettesei heti munkaideje 40 6ra, amelybdl az igazgatod kotelezd oraszama
heti 2 ora, a helyettesek kotelezo draszama heti 4 ora.

Az oratartashoz/tanitashoz kapcsolddo és az azzal megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a mun-
kaido tobbi részét az igazgatodi illetve helyettesi teenddk ellatasara forditjak. Az elokésziileti
1d6t nem kotelesek az intézményen beliil eltolteni. Iddbeosztdsuk a munkakori feladatokhoz
igazodik.

Az igazgatd ¢és helyettesei a munkakori leiras szerint 6nalldan, személyes feleldsséggel végzi
munkajat.

Hetente rendszeresen tanacskoznak.



Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:
— igazgato
— igazgatohelyettesek
— munkakdzosség-vezetok
— Didkodnkormanyzatot segitd tanar
— Mindségfejlesztési vezetd
— Szakszervezeti fébizalmi
— KT. elndke

Az igazgat6 a kibdvitett vezetOséget alkalmanként értekezletre hivja 0ssze, de barmelyik tag
kezdeményezheti annak 0sszehivasat.

13.3. Az intézmény miikodési rendszere
Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 legfelsdbb vezetd.

Az intézményen beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik
kiterjed a munkakoriik és munkakdri leirasuk szerinti feladatokra.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett vég-
zik, neki tartoznak beszdmolési kotelezettséggel €s feleldsséggel.

13.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- a szamlavezetd pénzintézet neve:

Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Rt Tamasi Fiokja -a
szamlavezetd pénzintézet cime: Tamasi,Szabadsag ut 31
- a bankszamla szama és neve:

- koltségvetési elszamolasi szdmla szama: 11746029-15416346

- 4llami hozzajarulasok szamla szdma:

- alszamlék szama és neve:

Szakképzési hozzajarulas szamla:
11746029- 15416346-10010000

13.5. A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti afa alany
(aranyositas )



I1. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok
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1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva
tartas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntar-
tozkodasanak rendje

A miikodés rendje

1.1. Altaldnos szabdlyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai éves munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

- a tantestiilet

- a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkdnkormanyzat, vélemé-
nyet.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti értekezletek id6pontjat.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk feliigyeleté-
rol.

1.2. A tanulok fogaddsdanak rendje (a nyitva tartds)

Az intézmény szorgalmi idében
- A tanitast megel6z6 nap déli 12 6ratol a hét utolso tanitdsi napjan 17 ordig tart nyit-
va. Ezen id6szakban folyamatos felligyeletet biztositunk tanuldink szdmara.

Az intézmény el6bb szabdlyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
1.3. A vezetok nevelési oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetoi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatési intézményben val6 benntartézkodasdnak rendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Az intézményben valo

Vezetdi beosztas megnevezese ) o )
tartozkodasanak rendje

igazgatd 8-16
gazdasagvezeto 8-16
oktatdsi igazgatohelyettes 8-16

kollégiumi igazgatdhelyettes 12-20
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2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka belsd ellen-
Orzési rendjét.

2.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bels ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi fel-
tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.2 A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat
cllatasat,

- a sziil6i kozosség, és a tanulo kozdsség €szrevételel kapcsan elfogulatlan ellenérzés-
sel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagogiai modszer meg-
talalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

2.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese, helyettesei.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak el-
lendrizni.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

2.4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formadai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- 6ralatogatas,
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- foglalkozas latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit-

het.

Minden tanévben ellendrizni kell a kovetkez6 teriileteket:

tanitasi orakat (igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség vezetok)

a tantervi fegyelem, az osztalyozas és az értékelés kovetelményeinek betartasat (igaz-
gatd, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség vezetok)

tanoran kiviili programokat (igazgato, igazgatdhelyettes, munkak6zosség vezetok)
havonta a haladési és osztalyozasi naplét, valamint szakkori naplot (igazgato, igazga-
tohelyettes)

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzésokat (osztalyfonok, gyermekvédelmi felelds,
igazgatohelyettes)

a tanitasi orak kezdését és befejezését (igazgato, igazgatohelyettes)

orakozi sziinetekben tligyeleti feladatok ellatasat (igazgato, igazgatdhelyettes)

az SZMSZ-ben elbirtak betartasat az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
(igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség vezetdk)

az osztalyfonok az osztaly €letével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hidnyza-
sok, osztalyzatok beirasat

gazdasagi ligyekben az ellenérzés meghatarozott teriileteit a gazdasagi igazgatohelyet-
tes gyakorolja.

Az ellenérzés mindig az adott fél tudtaval torténik, az ellendrzés céljanak és modsze-
rének megjelolésével, altalaban eldzetes bejelentés utan.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket a tanév
végéig meg kell 6rizni.

2.5. A pedagdgia, alkalmazotti munka elismerésének elvei

Minden alkalmazottnal alapvetd szempont: Az iskola céljaival, pedagogiai programjaval valo
azonosulas, elkotelezettség, lojalitas.

2.5.1.Pedagogus munkakorben

— A pedagogiai ismeretk6zl6 tevékenység magas szinvonala a tandrakon.

— Innovativ képesség, pedagogiai 6nallosag.

— Bemutatd 6rédk tartasa, fiskolai hallgatokkal valé foglalkozas. A tanulok fel-
készitése versenyekre, vetélkedokre (tanitési idén kiviil)
Tanulméanyi kirdndulésok, latogatasok szervezése.

— Tanoran kiviili foglalkozédsok, belsd rendezvények, linnepségek szervezésének
vallalasa, illetve az ezeken valo aktiv részvétel.

— Szinvonalas, hatékony tligyeleti munka.

— A koOzosségi Osszejovetelek szervezésében, megvaldsitdsaban vald részvétel,
egylittmiikddés a kollégakkal
— Az iskola arculatanak alakitdsdban végzett munka

— Az osztalyfénoki tevékenység magas szinvonala.
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— Az osztalyfonoki nevelési feladatok ellatasa (jutalmazasok, fegyelmez6 és fe-
gyelmi intézkedések szakszerlisége, megalapozottsaga, rendszeressége)

— A taniigyi nyilvantartasok vezetése (naplo, bizonyitvany, térzslap)

— A sziilékkel val6 egylittmiikddés rendszeressége €s eredményessége.

— Az osztalykozosséggel kialakitott kapcsolat mindsége (osztalyprogramok szer-
vezése)

— A hazirend kovetkezetes betartatasa

— Csaladlatogatasok rendszeressége.

— Az adminisztraciés munka szinvonala: a haladéasi, mulasztdsi napld vezetésé-
nek mindsége,

— A hataridds feladatok idében torténo elkészitése

— A pedagoégiai fejlesztd tevékenység szinvonalat mutatja a tovabbképzéseken,
modszertani rendezvényeken valo részvétel, a szerzett ismeretek hasznositdsa a
mindennapi munkéban.

— Palyazattigyelés, illetve palyazatirds az intézmény nevében, a megszerzett ta-
mogatds mutatoi

Az elismerésnél, jutalmazasnal fontos szempont, hogy az iskola alkalmazottja a gyermekek,
szllok és kollégak korében tiszteletnek drvendjen, munkéjaval, magatartasaval képes legyen
presztizst teremteni maga €s az intézmény szamara egyarant.

2.5.2.Nem pedagogus munkakorben:

az iskolavezetés altal is elismert munkavégzés

— a munkakori leirdsban szerepld alapfeladatok ellatdsdnak mindsége

— a feladatkorhoz tartoz6 adminisztrativ teenddk rendszeressége, attekinthetdsége

— munkarend, munkaidd betartdsa, munkafegyelem mindsége

— kapott feladatok végrehajtdsanak szinvonala hataridds feladatok id6ben torténd
megoldéasa

— 0Onallo munkavégzés, innovativ elképzelések sajat munkateriiletével kapcsolat-
ban

— aziskola iranti elkotelezettség

— Kolléga tavolléte esetén (betegség, szabadsag, stb.) besegités a tobbletfeladatok
ellatasadba

Jutalom nem adhato6 annak, aki

— fegyelmi biintetés alatt all

— a jutalmazast megel6zden 6 honapig betegallomanyban volt, illetve kozalkal-
mazotti jogviszonya sziinetelt

— késik, ora kezdése, -befejezése pontatlan

— eldfordul bejelentetlen tavollét, vagy indokolatlan hianyzas

— nem megfeleld az ligyeleti tevékenysége

— kapott, vagy vallalt feladatanak végrehajtasat elmulasztja

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetke-
70k szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé
és a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, vala-
mint,

- minden mas szem¢ély.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint a portds vagy egy dolgozo feliigyelete mellett Iehet az intézményben tartdz-
kodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet ¢és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

4. Az intézményvezeté vagy intézmeényvezeto-helyettes akadalyoztatasa ese-
tére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyetteseinek akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. be-
tegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezeto-helyetteseknek kell ellatnia;
A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositdsara vonatkozo intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyza-
taiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A vezeto, akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)

Kereszt Jozsefné igazgato Varga Laszloné igazgatohelyettes
Varga Laszloné igazgatohelyettes Gyugyi Gézané igazgatohelyettes
Gyugyi Gézané igazgatohelyettes Varga Laszloné igazgatohelyettes

Igazgatd+igazgatohelyettesek Rittné Juhasz Zsuzsanna gazdasagvezetd
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5. A vezetok és az iskolaszék valamint a sziil6i szervezetet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Mivel intézménylink megyei beiskolazasu, ezért a sziildi szervezet jelenleg nem miikodik.
Kisérletet tesziink ismét egy sziil6i szervezet 1étrehozasara.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

6.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a feladatok ellatasdaval
megbizott beszamoltatdsa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozdsségre,
- a didkdnkormanyzatra.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

6.2. A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
6.2.1. dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa;

c¢) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

f) a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgéara bocsatasa;

g) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

6.2.2. Véleménynyilvanitdsi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) a tantargyfelosztas elfogadésa eldtt,

c) az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,

e) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénz-
eszk6zok felhasznalasdnak megszervezésében,

f) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

g) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasnal,

h) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

6.2.3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodosével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.
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Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjo-
1éti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egész-
ségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,

— telepiilési onkormanyzatokkal

- mas oktatési intézményekkel,

- az intézményt tamogato szervezetekkel
— ELTE Barzci Gusztav Gyodgypedagogiai Kar
— Kaposvari Egyetem CSVM Pedagoégiai Fdiskolai Kar
— , Ertiik-Veliik” Egyesiilet
— EFOESZ
- MSMME
- SO
- MES

b) a gyermekjoléti szolgalattal;

c) az egészségligyi szolgaltatoval;

d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozdival,
- a telepiilés egyéb intézményeivel, lakosaival.

A/ Egves kiemelt intézménvyekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény ¢&s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:

17



- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa ¢s modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovéahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacid szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formdi:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasz-
nalatba adasakor.

3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartdas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,
- tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhaszndldsanak modja, célszeriisége stb. egyér-
telmtien megallapithat6 legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyu informacidigénye kielégit-
hetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

B/) A svermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziinte-
tése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo kihelyezé-
se, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

C) Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

D/) Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozdsségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban
jelenik meg.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok
8.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

8.2.4 hagyomanyadpoldassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megdrzése, illetve
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- novelése.
A hagyomanydpolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arro6l, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egy¢€b eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanuloit,
- a felnétt dolgozokat,
- a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,

crer

A nevelodtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

9. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonat-
koz6 rendelkezések

(A hazirendben foglaltak figyelembevételével — tovabbi eltérd szabalyozas hidnyaban)
A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje:
Ha a tanul6 a tanitasi 6rardl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
1. A tanul6 — kiskort tanulé esetén a sziild irasbeli kérelmére — engedélyt kap a tdvolmaradas-
ra.
A sziil6 tanévenként 3 tanitasi napot igazolhat. A sziil6 a tanuld szamara elézetes tavolma-
radasi engedélyt koteles kérni, amennyiben a tavollét a jellege miatt elére lathatd, nem hir-
telen esemény.
Az eldzetes tavolmaradési engedély megadasarol, illetve elutasitasarol:
- a 3 napig terjedd idOszakra a tanulé osztalyfonoke,
- a 3 napot meghalad6 iddszakra az intézmény vezetdje dont.
A dontésrdl a sziildt irdsban tajékoztatni kell.
A dontésnél figyelembe veendd szempontok:
- a tanuld mulasztasainak szama és jellege,
- a tavollétnek a tanul6 tanulményaira gyakorolt varhato hatasa.
A sziil6 a tanul6 elére nem lathatdo mulasztasat utdlag igazolhatja, Gn. igazolasi kérelem-
mel. E kérelem elbirdlasanak szabalyai értelemszerlien megegyeznek az elézetes tavolma-
radasi engedélyre vonatkozo szabalyokkal.
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2. Ha a tanul6 beteg volt, és ezt a tényt a sziild, illetve a tanuld az osztalyfonok felé orvosi
igazolas atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe visszakeriilésé-
nek elsd napjan kell atadni.

3. A tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

10. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezé-
sek

10.1. A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
- készpénz,
- atutalas,
- készpénzatutalasi megbizas (csekk).

A téritési dij befizetésének hatarideje:
targyh6 10. napjaig

A befizetés bonyolitasi modja:
a) készpénzfizetés esetén:
- az intézmény iskola épiiletének foldszintjén taldlhatd pénztardba a pénztari oraknak
megfelelden,
b) atutalas esetén:
- atutalasi megbizast a fizetd szabadon teljesithet
c) a készpénz atutalasi megbizas (csekk) esetén
- a csekkeket az intézmény szamlakészitoje a szamlaval egyiitt levélben kiildi meg a
vevo részére

10.2. A téritési dij visszatéritése

A téritési dij visszatéritése
- a kovetkezO esedékes téritési dij 0sszegébdl levonasra keriil, igy kiilon visszatérités
nem torténik,
- készpénzben, vagy atutalassal az intézményi jogviszony megsziinését kovetden tor-
ténik, az érintett irasbeli értesitését kovetoen.
- ha a téritési dij kiegyenlitése gyermekvédelmi tamogatasbol torténik, tanév végén in-
tézményiink elszamol az 6sszeg feladojaval.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészséeoligyi ellatds rendje:

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
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- az iskolaorvos és
- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremikddik még:
- a fogorvos és a fogdszati asszisztens.

12. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

12.1.Altaldnos eldirdsok

A tanuldkkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt
ismertetni kell a kdvetkezd védé-o6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismer-
tetni.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanu-
loknak az iskolaban valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

12.2. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato feladata, hogy:
— A védo-ovo eldirdsokat a tanulok ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfele-
16en betartassa.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzésére az intézményvezetd felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

13. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
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Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok vé-
delmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

14. A konyvtar feladatai

14.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a) A konyvtar gylijteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének

- folyamatos fejlesztése,
- a konyvtar gytijteményét a tanuldk, €s a pedagdgusok igényeinek figyelem-
bevételével kell fejleszteni;

- feltarasa,

- Orzése,

- gondozasa

- rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
- t4jékoztatast nyujt a gylijteményérdl, a konyvtarban talalhaté dokumentumokral,
- részletes informéacidt ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

¢) A konyvtar tanorai foglalkozassal kapcsolatos feladatai
- a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tanorara kiterjedo tartasara.
A tanorai foglalkozasok sordn a konyvtar feladata, hogy a tanuldk és a pedagdgusok
szamara
- attekinthetd tajékoztatast nyujtson a kdnyvtar miikodésérdl, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodo va-
lamennyi dokumentumot rendelkezésre bocséssa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
- a konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznélat lehetdségét
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- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tandrai és
a tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.

- konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat,

igy:

- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevékenysé-
geket is.

14.2. A konyvtar kiegészito feladata
- kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

15. Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézmény a kdvetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato reklamtevékeny-
séget:

15.1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek, tanuloknak szol, és

- a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢letmod,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

15.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedé-
lyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogo-
sult személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a rekldmtevékenység formajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddétartam kikotéseket.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetl az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

15.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formadai, modjai
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) ujsagok terjesztése,

b) szordlapok,

c) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal ki-
adott engedély hatarozza meg.

16. A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen,
osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok eladasanak szabalyai a ko-
vetkezok:

Az eladott dolgokrol, targyakrol, termékekrdl készletnyilvantartast készitiink, nyugtat adunk,
aminek alapjan az intézmény pénztarosa pénz bevételezésekor szamlat allit ki.
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I11. rész

Az iskolara, kollégiumra vonatkozo tovabbi
szabalyok



1. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel irani kérelmek,
tovabba a kollégiumi, externatusi elhelyezés iranti kérelem elbiralasanak
elvei

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei:
- a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 53. § (3), (4) bekezdése értelmében
az iskola koteles — a sziil6 igénye alapjan — a feliigyeletre szorul6 tanul6 részére nap-
kozis, illetve tanuldszobai foglalkozast szervezni a kdvetkezdk szerint:
- a tizedik évfolyam befejezéséig,
- a gyogypedagdgiai nevelésben, oktatasban részt vevo iskoldban valamennyi
évfolyamon,
- a napkdzis, illetve tanuloszobai foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni,
hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni:
- az iskolai felkészitéssel és
- a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatoknak.

A tanulé:
- az iskola utjan, vagy
- kozvetleniil kérheti a kollégiumi felvételét, illetve externatusi elhelyezését.

A kollégiumba valo felvételrol:
- a kollégium vezetdjének egyetértésével az iskola igazgatoja dont.

A kollégiumi felvétellel, externatusi elhelyezéssel kapcsolatban a kérelmek elbiralasakor fi-
gyelembe kell venni a kovetkez6 elveket:
- fel kell venni a kollégiumba azt, akinek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte,
- fel kell venni a kollégiumba azt az intézeti elhelyezett tanulot, akinek felvételét a tor-
vényes képviseldje kezdeményezte.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozasok formai:

a) a napkozis és tanuldszobai foglalkozas;

b) a szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport

¢) az iskolai sportkor;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulés, kdrnyezeti
nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény.
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3. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai veze-
tok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miiko-
déséhez sziikséges feltételek

3.1.A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcso-
lattartas formdja és rendje

A kapcsolattartds formai:
- személyes megbesz¢lés,
- targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytilés,
- irdsos tajékoztatok, dokumentumok éatadésa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormdanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkdonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges do-
kumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biz-
tositjak;

- megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikod-
tetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjair6l.

- a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételekrdl

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:
- a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- illetve a miikddés anyagi tdmogatasat.

4. A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
- a kotelez0 tandrai foglalkozasok,
- a nem kotelez6 tanorai foglalkozasok,
- a tanoran kiviili foglalkozésok,
- az iskolai sportkdri foglalkozasok.
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5. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasa-
nak rendje és formai

(A hazirendben foglaltak figyelembevételével — tovabbi eltérd szabalyozas hianyaban)
5.1.A4 tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formdja

A tanulo joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanit-
son:

- az oktatési intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésrol,

- az Ot neveld és oktatod pedagdgus munkajarol,

- az iskola, kollégium mitkddésérol.

A tanuldnak be kell tartania a véleménynyilvanitasa soran a hazirend, illetve egyéb belso sza-
balyokban foglaltakat.

A tanul6 a véleményét:
- Onalldan, sajat maga, illetve
- a tanulok képviselete Utjan
is elmondhatja.

A tanul6 képvisel0 utjan nyilvanithatja ki véleményét, pl:
- a didkdnkormanyzat,
- iskolaszék,
- egyéb iskolai kozosség mitkddése soran.

Az 0nallé véleménynyilvanitasra az egyes iskolai forumok a miikodési rendjiik szerint adnak
teret.

A véleménynyilvanitas formai kiilondsen:

- személyes megbesz€lés,

- gytilésen, forumon val6 felszolalas, véleménykozlés,

- irdsos megkeresés, véleménynyilvanitas.
A pedagogusok és az intézményvezetok feladata, hogy biztositsak a tanulok véleménynyilva-
nitdsi szabadsagat.

5.2. A tanulok rendszeres tdajékoztatisanak rendje és formdja

A tanul6 joga, hogy tajékoztatast kapjon:
- a személyét, illetve
- a tanulmanyait érint6 kérdésekrol.

A pedagdgusok és az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a tanulok
ismerjék meg a tdjékoztatasukra vonatkoz6 rendet, a tdjékoztatas formait.

A tajékoztatas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli tajékoztatas.

A tajékoztatds a tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelelden torténhet:
- kdzosen, illetve
- egyénileg.
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A tanuloval kapcsolatban t4jékoztatast adhat:
- az intézményvezeto,
- a nevelotestiilet,
- a szaktanar,
- osztalyfonok,
- oktaté-neveld munkat végzo pedagogus.

6. A tanulok (gyermekek) jutalmazasanak elvei és formai
(A hazirendben foglaltak figyelembevételével — tovabbi eltérd szabalyozas hianyaban)
6.1. A tanulok jutalmazasanak elvei

Jutalom kiilonb6z6 szempontok figyelembevételével adhato. Kiemelt szempon-tok:
- tanulményi eredmény,
- szorgalom,
- magatartas,
- sportteljesitmény,
- kulturalis tevékenység,
- kozosségi tevékenység.

A tanulmanyi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskoldn beliil kiemelkedd tanulmanyi eredmény,
- a kiilonb6z6 szintli tanulmanyi versenyen elért jo eredmény.

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 szorgalom.

A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:
- a kdvetendo, helyes, példamutato k6zosségi magatartas.

A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
- az iskolan beliil kiemelkedo sport eredmény, illetve tevékenység,
- a kiilonb6z6 szintl sportversenyeken elért jo eredmény.

A kulturalis tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhat6:
- az iskolan belill, illetve az iskoldhoz kapcsoldddan az iskola jo hirnevének megdrzé-
séhez és noveléséhez hozzajaruld, példamutatd, kiemelkedd, kulturalis élet teriiletén
elért eredmény, illetve tevékenység.

A kozosségi tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 kozdsségi tevékenység, valamint
- az iskolén kiviil, de az iskola nevéhez kapcsoldddan annak jo hirnevét apold, ndveld,
kiemelkedd kozosségi tevékenység.

A jutalmazés torténhet:
- egyénileg, tanulonkét, illetve
- csoportosan, adott kozosség, illetve osztaly szamara.

6.2. A tanulok jutalmazdasanak formai
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A tanulok jutalmazasanak fobb formai:
- szObeli dicséret,
- irasbeli dicséret.

A szobeli dicséret valamely tanuldi kozosség eldtt, nyilvanosan torténik.

frasbeli dicséret: oklevél atadassal, és/vagy az iskolai tajékoztatoba, ellenérzdbe, illetve bizo-
nyitvanyba torténd bejegyzéssel torténik.

A szdbeli ¢€s irasbeli dicséret linnepélyes keretek kozott is adhatd, ha arr6l a jutalmazoé ugy
dont.

A jutalmazésok fokozatai:
- szaktanari szobeli dicséret,
- szaktanari irasbeli dicséret,
- osztalyfénoki szobeli dicséret,
- osztalyfonoki irasbeli dicséret,
- neveldtestiileti szobeli dicséret,
- nevelbtestiileti irasbeli dicséret,
- igazgatdi szobeli dicséret,
- igazgatoi irasbeli dicséret.

Az iréasbeli dicséret mell¢ jutalom is adhat6.

6.3. A jutalmazas formai:
- egyén esetében: targyjutalom, elsésorban konyv;
- kozosség esetében: targyjutalom, illetve jutalomkirdndulas, egyéb kulturalis, sport
stb. tevékenységhez kapcsolodo anyagi kedvezmény, (pl.: belépdjegy juttatas stb.)

7. A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
(A hazirendben foglaltak figyelembevételével — tovabbi eltérd szabalyozas hidnyaban)

A tanul6 fegyelmi feleldsségével kapcsolatos eljarasnal alapvetden figyelembe kell venni:
- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 76—77. §-at,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 32-33. §-aban foglaltakat, valamint e jogszabaly 5.
szamu mellékletében leirt, a fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabalyaira vonatkozd
részt.

7.1. Enyhébb kotelességszegés

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket
kell alkalmazni.

Az intézkedések formai:
- osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés,
- osztalyfondki intés,
- igazgatdi figyelmeztetés,
- igazgatodi intés.

Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatainal elsGsorban az osztalyfénok dont a szak-
tanarok véleménye kikérését kovetden.
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A szaktanarok szaktanari szobeli figyelmeztetést adhatnak fegyelmezd intézkedésként annak a
tanulonak, amely tanulé magatartdsa, fegyelme a szaktanar 6rain huzamosabb ideig nem ki-
elégito.

A szaktanari figyelmeztetés az osztalyfénok elézetes véleménye kikérését kovetden adhato.

7.2. Vétkes és sulyos kotelességszegés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras eredményeképpen irasbeli hatarozattal lehet a fegyelmi biintetést kiszabni.
Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai:

- megrovas,

- szigori megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis

kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato),

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba (ha az iskola igazgatdja a

tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott),

- eltiltas az adott iskoldban a tanév lefolytatasarol (tankoteles tanuléval szemben nem

alkalmazhato),

- kizaras az iskolabol (tankdteles tanuldval szemben nem alkalmazhato).
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlyba lépése:

A Gollesz Viktor Gyogypedagodgiai Intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére vonat-
kozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2006. nov-
ember ho 18. napjan fogadta el.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1€p
hatalyba, és ezzel az azt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diak-
onkormanyzat.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Feliilvizsgalat rendje:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntartd
- a neveldtestiilet
- az iskola igazgatdja
- a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége

Nyilvanossagra hozatal:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tovabba a miikodés egyéb dokumentumai a titkarsagon
munkaidében megtekinthetdk.

Kereszt Jozsefné
Igazgato
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