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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény elnevezése:
Radndti Miklos Altalanos Iskola Magyaralmasi Tagiskola
Székhelye:
8071, Magyaralmas, Iskola u. 9.
Gesztor intézmény:-
Radnéti Miklés Altalanos Iskola
Székhelye:
8060 M6r, Szent Istvan tér 9.
Fenntartdja:
KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
OM azonosité szam:
201026
Altalanos forgalmi adé alanyisag ténye:
Az intézmény altalanos forgalmi ado alanyisaggal rendelkezik.
Jogallas:
Az 1skola 6nallo jogt személy, az eléiranyzatok felett részleges jogkorrel

rendelkezd koltségvetési szerv.
2 AZ ISKOLA TEVEKENYSEGI KORE ES ANNAK FORRASAI, FELADATMUTATOK
2.1 Alaptevékenységek és feladatmutatok
2.0.1  Nappali rendsserd, ditalinos mivellsigel megalaposd iskolai oktatds, esen beliil dltaldnos
iskolai algpfoksi nevelés-okiatds (801271-4):
Ennek keretében a tanuld érdeklodésénck, képességének és tehetségének megfelelben
felkészul a haladdsra, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre.
2.2 Kiegészitd tevékenységek és feladatmutaték:
e Munkahelyi vendéglatas (55241-1):
e Intézményi vagyon mikdodtetése (75176-8)
e Diaksport (92403-6)
2.3 Feladatok, tevékenységek forrasai:

e  Onkorményzati timogatds



Sajat bevétel
Atvett penzeszkozok (palydzattal elnyert pénzek)
El6z6 évi pénzmaradvany

Civil szervezetek, maganszemélyek, vallalkozasok tamogatasa

2.4 Az alaptevékenységekre és a kiegészité tevekenységekre vonatkozo jogszabalyok:

A feladatok elldtasara ¢s irdnyitasara a tevékenységre vonatkozo jogszabalyokat kell

alkalmazni, amelyek kozil kiemeljiik a kovetkezdket:

24.1

Kogoktatdsi tevékenységekre:

a kbzoktatasrol sz016, tébbszér mddositott 1993, évi LXXK. torvény (Kt.)

a nevelési-oktatdsi  intézmények mikodésérdl sz6l6, tobbszir méodositott
11/1994. (V1. 8)) MKM-rendelet

a kdzoktatdsi torvény végrehajtisirdl szolo, modositott 20/1997. (IL 13)
kormanyrendelet,

a tanev rendjérdl 2616 mindenkori miniszteri rendelet,

a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol sz616 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet,

a kerettanterv kiadasardl szold, modositott 28,/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

Az intézményegységben foglalkoztatottakra a  kozalkalmazotti torvény  kovetkezd

végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet:
—  altalanos 1skola

—  kézponti iranyitas

Gazddlkoddsra vonatkosd fontosabb jogszabilyok:

a szamvitelrdl s2616, médositott 2000. évi C. torvény

az allamhaztartas mikodési rendjéedl sz616, tdbbszdr modositott 217/1998. (XIL
30.) kormanyrendelet

a mindenkori koltségvetési torvény

2.5 Villalkozasi feladatok:

Az iskola vallalkozasi feladatokat nem 14t ol de helyiségeit az alapfcladatok cllatasinak

sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.



3 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK RENDSZERE

A tagintézmeény vezetését vezet$ beosztdst tagintézmény-vezetd lata cl.

A tagintézmény-vezetS kézvetlenil iranyitja a hozza beosztott pedagbgusokat és technikai
személyzetet.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

® Srzorosan egyiittmikidve a csaladdal biztositja a 6-11 éves korosztaly korszeri
nevelését, képzését, mivelddését.

® Sokoldali egyiittmikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetSségeit az
intézményi demokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az 6voda ¢és az iskola egymésra épiilésének modjait, gondoskodik a
tehetségek  fejlesztésér6l  és a tanuldék  képességeinek  maximalis
kibontakoztatdsdrdl.

® Munkéjaban épit az iskola kozmiivel6dési funkcidjabol eredd leherdségekre.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:
® Tevékenységszervezéssel segiti az iskola szocializacios fejlesztd munkajat a tandrai

foglalkozasokon és a szabadidében.

4 AZISKOLA VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS:

Az ISKOLABAN a vezetéssel kapesolatos feladatokat a tagintczmeny vezetd ¢s munkakozosség-

vezeto latjak el.

4.1 Az igazgato:
Az INTEZMENY één a magasabb vezetd beosztasu igazgatd All, aki
® Kozvetlentl iranyitja a tagintézmény-vezetSket, valamint a gyermek- és
ifjusagvedelmi felelst, az iskolatitkir és a gazdasigi vezetd munkdjat. A
didkdnkormanyzatot segitd tanir kézvetlenil fordulhar hozza.
e FelelGs:
© az intézmény szakszeri és tSrvényes mikodéséért, a  takarékos
gazdalkodasért, a vezetdi feladatok &sszehangolasaért,
© az intézmény pedagégiai-mivelddési programja  megvalGsitasanak
személy, targyi, valamint modszertani feltételeiért,
O az intézmény minGségiranyitisi programjiban megfogalmazott rendszerek

mukodéséért,



©  azintézményi ko2Eéptavii tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének

megszervezéséért,

O agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért,

O a tanulobalesetek megelGzéséért,

O atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

O az mtézményi tankényvellatas rendjének  megszervezéséért, és a

tankodnyvrendelés lebonyolitisiért,

O a kozoktatdst informiciés  rendszerrel kapcsolatos  tdjékoztatasi
feladatokést,

O az mtézmény lgyintézésének, iratkezelésének és tanligyt nyilvantartasai
kezelésének szabdlyossagaért,

© a tanulmanyok alatti vizsgdk (osztalyozd, kilénbézeti, javito)
lebonyolitasaért és rendjéérr,

O a mnevels- és oktatomunkihoz a kévetkezd tanévben sziikséges
tankdnyvekre, tanulmanyi segédletckre, taneszkozokre, ruhdzati és mas
felszerelésekre vonatkozé szilGi tajékoztatdsért,

O ajogszabalyok dltal a vezetShoz utalt feladatok ellatasaért;

vezeti az igazgatotanicsot, elSkésziti az igazgatotanics jogkdrébe  tartozd
déntéseket, megszerveri és ellendrzi végrehajtasukat,

vezett €s elokésziti a szakalkalmazotti értekezletet,

gyakorolja - az illetékes tagintézmény-vezetd egyetértésével - az alkalmazassal és a
kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizdr6lagos munkdltatéi
jogkort, valamint a kdzvetlen iranyitdsahoz tartozd kézalkalmazottak tekintetében
a teljes munkaltatéi jogkért,

icanyitja és ellendezi az intézmény gazdalkoddsat, figyelemmel kiséri az {izemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, gyakorolja, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozdsi jogkért.

felel6s a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért,
annak  hitelességéért, az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellenGrzés
megszervezéséért és mikodéséért,

dont az intézményen belill felmeriils hatiskéd és egyéb vitikban, ha azokat

jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més szerv hataskérébe,



* teljes kérlien képviscli az INTEZMENY-t kiilsé szervek clétt, de a képviscletre -
meghatarozott tigyekben - eseti vagy allandd megbizdst adhat,

e cllatja a jogszabalyok altal a vezet§ hatiskorébe utalt, és at nem ruhdzott
feladatokat.

® Azigazgato feladatkorébe tartozik killonésen:

O anevelotestiilet vezetése,

o anevels- és oktatomunka irdnyitisa és ellenérzése,

O az mtézmenyi nevelGtestlilet jogkorébe tartozd dontések  elSkészitése,
végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése,

© az mtézmény milkodéséhez sziikséges személyi és trgyi feltételek
biztositisa,

o az iskolaszékkel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve a szilli szervezetekkel (kdzdsségekkel)
valo egylittmGkodés,

O a nemzett és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezese,

O agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

4.2 Az igazgatdi hataskdrok atruhazasa:
Az INTEZMENY-igazgat6 - cgyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett -a kévetkezd
hataskéroket ruhazza at:
1. aképviseleti jogosultsag kérébdl:

a tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetdkre

1o

gazdalkodasi és kotelezettségvallalast jogkdréhdl:

kodatozott  gazdalkoddsi jogkor gyakorlisinak megfeleléen az INTEZMENY

Szamviteli és Pénziigyi Szabdlyzataban foglaltak szerint tagintézmény-vezetSkre

3. munkaltatdi jogkrébdl:
a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi
joglkdrbe tartoz6 egyéb feladatokat a tagintézmény-vezetSkre és az irdnyitasuk ala
tartozo kozalkalmazottak tekintetében

4. a munka- ¢s tlzvédelmi szervezet, illetdleg felelSsok tevékenységének iranyitasat a

tagintézmdény vezetore.



4.3 A ragintézmény-vezetd

® Vezetdi megbizasirdl az INTEZMENY igazgatdja dont, a Tarsulasi Tanécs
egyetértésével. Felettik a munkaltatéi jogokat az INTEZMENY igazgatdia
gvakorolja.

* lrdnyitja, szervezi a tagiskola szakmai munkajat, szakmai lgyekben képviseli az
intézményegységet.

* Dont az intézményegység mikodésével kapesolatos minden olyan kérdésben,
amelyck clézetes cgyeztetése nem tartozik az INTEZMENY kdzponti szerveihez,
illet6leg amelyekben a déntés nem tartozik az intézményegység més ko zésségének
hatask6rébe. Hatdskorébe tartozd tigyekben eleget tesznek a szakszervezeti ¢s
kozalkalmazotti tandcsi egyeztetéseknek.

® Végzi a gazdalkodis teriiletén a vezetSk részére elGirt ellen6rzéseket, valamint az
INTEZMENY Munkavédelmi Szabalyzatiban ¢és a Tazvédelmi Szabalyzatiban
eloirt feladatokat.

° Ellatja, dletve iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését az
ntézményegység mitkodést szabalyzatiban foglaltak szerint.

® Az eredményes gazdalkodas scgitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felméri, és az igazgatéhoz eljuttatja az mtézményegység kovetkezd
evi személyi és dolog jelleg igényeit.

* Lllatja az igazgaté dltal atruhazott korlitozott gazdalkoddi és munkaltator
jogkdrébe tartozd feladataikat.

® Felel6ssége a feladatai ellatasaért, az dltala vezetett intézményegység szakmai
munkajaért és a korlatozott gazdalkodéi jogkéritkben tett intézkedésekért 4ll fenn.

* gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl,
egylittmikodik az egyhazak képviselSivel

®  Dont a mindségi bérpotlékrol

4.4 A kiadvényozasi (alirdsi) jogkér gyakorlasa
Az INTEZMENY nevében alirdsra az igazgat6 jogosult. A pénziigyi kdtelezettséget vallalo
tratok kivételével egymagiban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esctén az azonnali, vagy
stirgOs intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az 4ltaldnos helyettes vezets irja ala.
® Az tagintézmény-vezetS aldirisi jogkore a vezetése ala tartozd cgység szakmai
tevekenységével kapcsolatos levelekre, a sajit hatiskérben tett intézkedésekre, az

iskoldban a taniigyigazgatas késrébe tartozé tigyekre terjed ki.



Az Iatézmény gazdilkodasival kapesolatos pénziligyi kotelezettséget vallald
iratokban az aldirds érvényességéhes két jogosult személy aldirisa sziikséges.
Pénzfelvétel, banki forgalom kéreben,  csekk-kibocsatdsi  tigyekben 2

pénzintézethez bejelentettek kozil két személy egyiittes aldirasa sziikséges.

4.5 A helyettesités rendje

4.5.1

A tagintézmeny vezeld akadilyoztatdsa esetén

az azonnali déatést nem igényld, kizarolagos hataskorébe, valamiat a gazdalkodasi
jogkérbe tartozd tigyek kivételével — teljes felelosséggel az dltalanos igazgatd-
helyettes helyettesiti.

Az 1gazgatd tartds tivolléte esetén gyakorolia a kizardlagos jogkérébe fenntartott
hataskroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb  kéthetes, folyamatos
tavollét. Gazdalkodisi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a

gazdasagi vezetd latja el.

Helyettesitések tovdbbi rendje

Az wgazgatd a vezetGk egyidejl akadalyoztatdsakor esetenként masnak is adhat
megbizast.

A telephelyen mikidd tagintézmény-vezetds helyettesitését a munkakozésség-
vezeto latja el.

Az tagintézmény-vezetd 6t napot meghaladd helyettesitésérdl az igazgatd

intézkedik.

5 VEZETOI ES SZAKERTOI TESTULET LETESITESE, MUKODESI ELVE, JOGKORE, A

SZAKALKALMAZOTTI ES AZ ALKATL.MAZOTTI ERTEKEZLET

5.1 Az igazgatétanics

e i

®

Elnike és tagjai:
Elnoke:

o RMAL 1gazgatoja
Tagjai:

O A tagintézmény-vezetSk



5.1.2  Jogkire
Dént:
® azintézményegységek feladatainak Gsszehangolasarol
o allast foglal a pénzeszkozoknek a koltséghelyek kozétti atcsoportositasardl, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztasardl
o allast foglal az intézmény egészének mukodését befolydsold szemdlyi és targyi
feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrél, amiben a vezet6i tanics vagy
az intézményigazgat$ illasfoglalast kér, illetve amiben az Iskolaszék javaslatot tesz
® gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet dltal atruhazott dontési, véleményezési
hataskoroket
Véleményezi:
e az alkalmazottak erkolest és anyagi elismerését jelentd tgycket
® az mtézmény ¢ves koltségvetési tervének javaslatat

o a fejlesztési, beruhizasi és feldjitasi terveket

5.1.3  Feladata az alkalmazotti értckeslet elokéssitésében
Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elkészitése. Ennek keretében dént az
alkalmazotti értekezlet Gsszehivasanak idSpontjardl és napirendiérdl. Az alkalmazotti értekezlet
elé keriils elSterjesztést el6zetesen véleményezi. Allasfoglaldsat az értekezleten ismertetni kell. Az
igazgatotanacs késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Gsszehivasat a fenntartd
kezdeményez, kivéve az intézményvezetGi megbizas targydban tartandé értekezletet, amelyet az

elokészitd bizottsag véger.

5.1.4  Osszehivisa
Az 1gazgatotanicsot - az altala elfogadott munkaterv szerint - negyedévenként az
intézményigazgato hivia dssze. Rendkiviili igazgatdtanacsi értekezlet dsszehivasara keriil sor, ha
azt a tagok 30%-a az okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezetdi tandcs vagy az

intezmeényigazgatd szilkségesnek itéli meg,

5.1.5  Hatdrogatképessége
Az igazgatotanacs akkor hatdrozatképes, ha a tagjainak 50%-a +1 £6 jclen van. Déntéscit nyilt

szavazassal, egyszeri szotdbbséggel hozza.



5.2 A vezet6i tanicsok:

Sl

Jellege és dsszetérele:

Operativ ligyekben az intézményigazgatd dontés-clokészits, iskolai mntézményegységenként

szervezett véleményezs, javaslattevs szervezet, amely a mas testiiletek elé nem tartozéd belsd

szabalyozatok megallapitisaban, valamint az intézményigazgats dltal meghatirozott iigyekben

dontéshozo  testilletként is mikédher. Véleményezo, javaslattevs jogkorrel rendelkezik az

INTEZMENY vezetod testiileter felé,

Elén az intézményigazgaté 4ll, tagjai az adott intézménycgység tagintézmény-vezetSk.

5.2.2

Feladatkire:

dont sajat munkaprogramjardl

javaslatot tesz az INTEZMENY éves munkatervénck és az 1gazgatotandcs
munkaprogramjanak  Ssszedllitdsara, ajénldst tehet a szakmai tandcs altal
vizsgalando kérdésekre

gondoskodik  az igazgatotandcs és a  szakmai  tanics allasfoglalasanak
veégrehajtasdhoz sziikséges intézkedések kidolgozasarél

allast foglal a kowzalkalmazotti tandcs elé terjesztendd. belsé  szabalyzatok
tervezetérol, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi terved]

vizsgilja a személyi és targyi korillmények alakuldsat

allast foglal, illetve dént mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményigazgaté

elbterjeszt
Osszehivdsa

A vezetot tanacs munkaprogramia szerint, havonta — minden honap 1. keddjén —

tartja tléseit.

5.3 Szakmai munkakozosségek:

LR %)

Munfkakizissigek sservesése:

Iskolai tagintézmények szintjén:

Alsoés munkakozisség,



A munkakozosség tevékenysége:

Az intézményben az egységek tevékenységi kérébe tartozd atfogd feladatokra
AMK-s szakmai munkakézosségek miikédhetnek. Hagyomanyos mntézményi
munkak6z6sség a vizudlis és a szomatikus munkakézosség.

A munkakézosség vezetSiét a tagintézmény vezetd bizza meg a munkakézosség
javaslatara. A mikadés rendjét és a munkaprogramot a munkakdzosség fogadja el.
A munkak6zsség vezetGje a munkaprogram végrehajtasar6l tajékoztatja a
tagintézmény vezetdt,

Véleményezi az intézményvezet6i palydzatra benygjtott vezetSi programot.

5.4 A szakalkalmazotti értekezlet

Jellege és dsszetétele

Nevelési-oktatasi  kérdésckben  az intézmény legfontosabb tandcskozd  és
hatarozatot hozé szerve.

Tagjai:

Az intézmény alapfeladatanak ellitisival Osszefliggd munkakdrben foglalkoztatott
fofoglalkozasy, részfoglalkozasy, nyugdij mellett foglalkoztatott
szakalkalmazottak, valamint a nevelS-oktaté munkat kézvetleniil segitG felsofoka
végrettségl alkalmazottak és a gazdasigs vezetd.

A szak-alkalmazotti értekezleten az draaddk tanicskozasi joggal vesznek részt.
Az intézmény alapfeladatanak ellitasaval Gsszefiiges munkakorok:

© avezetdi munkakér

O atanitd

Déntési jogkire

az intézmény pedagogiai-miivel6dési programjanak elfogadisa

az intézmény szervezeti és mikodési szabilyzatinak és médositisinak elfogadasa,
a jovahagyast megtagad6 déntés clleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa

az intézmény éves munka- és feladattervénck clfogadasa

az intézmény munkdjit Osszefoglald  elemzések, értckelések, beszamolok
clfogadasa.

a  szakalkalmazotti  értekezlet  képviseletében  eliard pedagdgusok

(szakalkalmazottak) megvalasztasa



5.4.3

5.4.6

az intezményvezeti palyazathoz készitett vezetési programmal  Hsszefliggd
szakmat vélemény kialakitasa, a VezetSi Tandcs és a szakmai munkakézdsségek

véleményének megtargyaldsat kovetSen.

Vélerményesiési é javasiattetels joga

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény mikodését érintd barmely -
azonnal meg nem valaszolhato - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot
tett, az intézmény igazgatoja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil
indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérSl  az

intezményegység-vezetok gondoskodnak.

Bizottsdg letrehozdsa
A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozd ligyek elbkészitésére vagy
eldontésére - a kbzoktatast torvéayben meghatirozott kivétellel - meghatarozott

1ddre vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.
ey ag g

Ossgehivdsa, hatirozatképessige

A szakalkalmazotti értekezletet dltaliban évente kétszer, a mivelGdési év
inditasakor és a szolgalmi idészak végén kell Gsszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjcldlésével az intézmény mas
vezetO testilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az
intézményigazgatorol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjanak legalabb
kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerQ szotébbséggel hozza,
Az intézményvezetoi palyazattal kapesolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet
az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképrelések
tamogatasarol vagy elutasitasardl titkos szavazdssal hataroz. A dontésben érintett

személy a szavazasban nem vesz részt.

Lskolat neveldtestiilet
Az 1skolai nevel6testilet gyakorolja mindazon doéntési és  véleményezési

jogosultsagokat, amelyeket a kozoktatdsi torvény és végrehajtasi rendelete a



nevelési-oktatdsi intézmények nevelGtestiileteinek hataskarébe utal, s amelyek nem

tartoznak a szakalkalmazotti értekezlet hataskérébe.

5.5 Az alkalmazotti kézésség, az alkalmazotti értekezlet

2od

Tagjai
Az alkalmazotti  kézdsséget az  iskola  kozalkalmazotd jogviszonyban

foglalkoztatott valamennyi dolgoz alkotja.

Véleményesiési joga

A veleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti kézosséget véleményezési jog lleti meg az iskola/intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatinak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitisival, koltségvetésének meghatirozasival és modositasaval, az
intézményvezetd megbizasaval és a megbizds visszavondsaval Ssszefiiged
déntésekben.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalibb egyszer, a mivelddési év inditasakor,
valamint a véleményezési jogk6rébe tartozé fenntartdi déntések meghozatala el6tt
kell &sszehivni. Ossze kell hivai akkor is, ha azt az 1gazgatotanacs valamely kérdés
megtargyaldsdra  clhatarozza. Az alkalmazotti értekeslet  Ssszehivisit  az

alkalmazottak 20%-a a napirend megjelélésével kezdeményezheti.

Hatdrozatképessige
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatirozza meg, hogy milyen médon alakitja ki

véleményét.

AZ INTEZMENYEGYSEGEK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI EGYUTTMUKODES, A

VEZETOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az INTEZMENY részeit  alkoté intézményegységek a  jogszabalyban
meghatarozott  feladataikat  egymassal  egyiittmikédve, tevékenységiiket
osszehangoltan latjak el.

Az mtézmény mikodési  alapelveit, tovabba  az mtézményegységek
egytttmukodésének elveit részletesen tartalmazza a hossza tavra sz616 pedagogiai-

mivel6dést program.



A feladatok Gsszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Ssszehivott
igazgatdtanacs értekezlete.

A nevelési egységek egytittmikodésénck szinterei a szakmai munkakézosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kdzds szervezése, illetve iranyitdsa.

Az egylittmukodéssel elérmi kivant célok, illetdleg az ezzel kapesolatos feladatok
megjelennek az INTEZMENY éves munkatervében is.

A kiilonb6z6 részterileteken elért eredményeket a Vezetéi Tandcs vizsgdlja,
Gsszességében pedig - mint az INTEZMENY munkajat dsszefoglald értékelés
egyik terilete - a szakalkalmazotti értekezlet elé keril.

A vezetGk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetSi tandcs ilése, de
ezen kivill is kdzvetlen kapesolatban dllnak egymassal.

Az INTEZMENY 1gazgatoja a szervezeti rendnek megfelelSen iranyitja, integralja
az egységek ¢és a hozzdjuk tartozd dolgozdk munkajat.

Az 1gazgatd és a vezetdk clsGsorban a kézalkalmazott kézvetlen felettese utian
adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozd
koteles tajékoztatni a kozvetlen felettesét.

Az INTEZMENY igazgatojat az intézményegységek ¢és szervezeti egységek
értekezleteire meg kell hivn, illetve azokon sajat dontésétdl fliggben vesz részt.
Ezen tal cllen6rzési terve alapjan — sziikség szerint azon tdl is — ldtogatia a
telephelyet. Amennyiben a telephelyi értekezleten az igazgaté nem tud részt venni,
akkor azon az dltalanos igazgatohelyettes jelenik meg.

A telephelyvezetGk  részt vesznek a havi rendszerességgel tartott vezetdi
megbeszélésen, és tagjai az iskolatandcsnak, ezdltal az intézmény igazgatdidval és

igazgatOhelyetteseivel vald kapcsolatuk kozvetlen és rendszeres.

7 A SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi 6rakon kiviil kiterjed a nem Kkotelezd

(valaszthato) tandrai, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakézosségek dltal kidolgozott terileteken és

modszerekkel folyik, melyet az iskola MinGségiranyitasi programija részletesen tartalmaz.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének litemtervét a tagintézmény-vezetd késziti el a szakmai

munkakézosségek javaslata alapjan.



Az ellendrzési tervben nem szerepls, eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagintézmény-vezets
dont. Rendkiviili ellenGrzést kezdeményezhet a szakmai munkak&zdsség és a sziildi szervezet
(kozosség).

A nevelé-oktaté munka belsd ellenSrzésére jogosultak:

o az INTEZMENY igazgatoia,

® atagintézmény-vezetd,

® amunkakdzisség-vezetd,

¢ amunkakozOsségi tagok kiilon megbizds szerint.
Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil ellendiez
az intézményegység-vezetk munkijat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas.
A tervezett beszamoltatisok  témajat  és  kiemelt szempontjait az  Igazgatotanics
munkaprogramjdban régziti, és meghatérozza annak formajat (irasbeli, szobeli).
A nem tervezett beszamoltatdsrdl az Igazgatotanics iilése elStt legalabb egy héttel tdjékoztatja a
beszamolasra kotelezett tagintézmény-vezetdt.,
A tagintézmény-vezetGk ellenSrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztashdl kovetkezd
sajat teriletiikon végzik.
A munkak6z6sség-vezetSk az ellenSrzési feladatokat a munkak6z6sség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd tertileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az intézményegység-
vezetot.
Iivente legalabb egyszer atfogo beszamolot készitenck az Igazgatotaniacs iilésére.
A folyamatba épitett ellenGrzés tapasztalatairdl a tagintézmény-vezetSk a vezetdi tanics iilésein
szoban adnak tajékoztatast.
Az Igazgatdtanics legaldbly évente egyszer tajékoztatd jellegl beszamoldt kér a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelGstol.
Az ellenorzés modszeret:

¢ tanorak, tandran kiviili foglalkozdsok litogatésa,

e irisos dokumentumok vizsgalata,

® tanuloi munkak vizsgilata.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal cgyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az
érintett  pedagdgus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé  ellendSrzés
credményeit a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredménycképpen a sziikséges

intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmeény vezetésénél,



A belsé ellendrzés dltalanosithatd  tapasztalatait —a feladatok  egy-idejii meghatarozasaval—

nevelStestiilett értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
8 AVEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1 A sziilGi szervezet
A telephely szintl szil6i szervezetckkel a tagintézmény-vezetdk, az intézményszintd
képviselGjével az intézmény igazgatdia tart kapcsolatot.
Azokban az iigyekben, amelyekben a szilléi szervezeteknek (kézosségnek) a szervezeti és
mukddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az 1gazgato, illetve
telephely-vezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
Ha a szil61 szervezetek a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivannak, a
kérésiiket az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irisban. A szobeli tajékoztatisrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni az adott
sziiloi szervezet képviselSiének. A sziiléi szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a
tanulok nagyobb csoportjat érintd lgyek nevelGtestileti vagy egyéb férumon  toeténd
targyalasanal.
A meghivasrol az igazgatonak vagy az illetékes tagintézmény-vezetének kell gondoskodnia. A
tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatirozza meg,
Ha a szildi szervezet a tanul6i jogok érvényesiilésének és a  pedagdgiai  munka
eredmenyességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik
arrol, hogy azt a nevelGtestillet a szUl6i szervezet képviselSjének részvételével megtargyalja.
Az intézmeny szilSi szervezetei (koz6ssége) részére az intézmény igazgatdia tanévenként legalabb
egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajardl.

Az osztilyok sziiléi kézdsségeivel az osztalyfénokok tartanak kapesolatot.

9 A MUKODES RENDJE:
Az iskola mikédési rendjét, a nyitva tartdsit és benntartézkodas rendjét az iskola hazirendje

tartalmazza.

10 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, KAPCSOLATTARTAS A
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL ES AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL
® Az Intézmény egészét tekintve az igazgatd, a tagintézményeket tekintve a

tagintézmény-vezet6 képviseli a kiilsé kapcsolatokban az intézményt.



A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szint kapesolattartds a tagintézmény-
vezetOk feladata. A  gyermek- és  ifjisigvédelmi feleléser  kézvetlen
munkakapcsolatban dllnak a gyermekj6léti szolgalat illetékes munkatrsaival,
intézkedést azonban a tagintézmény-vezetok kezdeményezhetnek. Napi, operativ
kérdésekben is tagintézmény-vezetGkkel mikodik egyiitt.

Az iskola-egészségiigyi  szolgiltatoval valé  koézvetlen kapesolattartds  az
osztalyfondki  munkakozosség  vezetGjének  a  feladata, vezetSi  szintd
targyaldsokban a tagintézmény-vezetSk képviselik az iskolat.

Az orszigos, regiondlis hatdskorll szervezetek, valamint a megyei pedagdgiai-
szakmai  szolgiltatd, tovabbi a  pedagdgia-szakszolgdltatd  kézoktatdsi
intézmények vezetsivel az INTEZMENY igazgatoja tart kapcsolatot, de
munkatarsi szinten kapcsolat van a tagintézmény-vezetCk, a munkakdzésség-
vezetOk, és a pedagdgusok kozott is.

Az intézmény kiilsé sportkapcsolatait a testnevelést tanitok szervezik.

11 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A kozoktatdst torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy a kézokratasi
intézményben biztonsigban és egészséges kdrnyezetben nevelick és oktassak. A
nevel$ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések a tagintézmény-
vezeto feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megelGués
¢rdekében az igazgato tanacs rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagogusnak térvénybdl kovetkezd ktelessége, hogy a rabizott tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megirzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitdsarol meggy6z3dion.

Minden tanév elsG tanitasi napjan az iskolaban osztalyfénok balesetvédelmi
oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tandr kotelessége az
elsGsegélynynjtas, intézkedés és a baleseti jegyzOkodnyv felvétele, melyet a
munkavédelmi felelGsnek le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények elStt a kisér6 pedagdgus kotelessége a tanulék

tigyelmeztetése a veszélyforrasokra és az elvirhatd magatartasi formakra,



Amennyiben a  balesetet az intézmény nem pedagogus  munkakérben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az clsosegélynytjtast és a  szitkséges
ntezkedéseker neki is azonnal meg kell tennie. A tanuldi baleset veszélyének
¢szlelésekor annak  elhdritisa érdekében mindenki koteles 2z  azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szikség, akkor a veszélyforrasra a

munkavédelmi felelGs figyelmét felhivni.

12 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDGK

Rendkiviili  eseményen  kell érteni  minden olyan eseményt, amelynek
bekdvetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést tagintézmény-vezetd
hozhat. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Halasztast nem tirG esetckben a kézvetlen veszély clhdritasa érdekében az azt
észlels kozalkalmazott koteles minden tole telhetét megtenni, amelyrdl beszamol
az intézmény vezetdiének.

Bombariadé alkalmaval az intézmény épiiletének kitiritése a tizriadd-terv szerint
torténik.

Az épiilet kitiritésének idStartamardl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést
végz6 hatdsag informicioja szerint a tagintézmény-vezets vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A tanulok  clhelyezése a  szomszédos mavelédési hizban  torténik  az
ntezményekkel kotott megallapodas alapjan.

A bombariad6r6l, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

13 REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetSen nem engedélyezhetd kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgilja:

A kozoktatast térvényben megfogalmazottak szellemében kizirolag olyan reklim
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi tészére pozitiv értékeket kozvetit,
cezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van,

nevelési, oktatasi, mivel6dési célt szolgal:



D]

a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet

erositi,

O akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat closegit,

O az egészséges Cletmdddal Ssszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetGségeket bévit,

O a kultira, a mivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmivelGdési,
kézgyljteményi  intézmények, Allat- és Novénykert programjainak,
musorfiizeteinek terjesztése).

* A tarsadalmi, kozéleti  tevékenységgel Osszefiiggésben  csak  olyan
rcklamtevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkozik. Az O1SZAgos
és helyi valasztasok alkalmaval —a valasztasi torvénynek megfeleléen— az
intézmény teriletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetOk.

¢ Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

® Az mtézmény épiletének kilsé falain a  killonféle cégek reklamjainak
clhelyezéséhez dnkormanyzati engedély sziikséges.

* Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatS, vagy telephely-vezetd
személyesen targyal €s két szerzOdést.

® SzerzOdéskotés eldtt az illetékes Gnkormanyzat elSzetes engedélyét be kell
szerezni.

® Azmntézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztatd clhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéled tevékenységgel fiigg Gssze, és igy az
intézmény haszndloinak korét érinti, érintheti— az igazgatd személyesen ad

engedélyt.

14 AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az mtézmény pedagbgiai programjit, szervezeti és mikodési szabalyzatat, mindségiranyitsi
programjat, valamint a hazirendjét —az igazgat6 altal hitelesitett 3-3 mdsolati példanyban—, az
iskolai kényvtarban kell elhelyezni gy, hogy azokat a sziil6k és a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi

idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali iddben, illetve az iskola nyitvatartasi dejében
megtckinthetok.

Atfogo, int¢zményi szinti felvilagositist a dokumentumokkal kapesolatban clézctes idopont-

egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgatd altalinos helyettese adhat.



Az tagintézmény-vezetSk sajit egységiik programjairdl, mikodési szabdlyzatairdl, hazirendjérsl

adnak tajékoztatast.

A betratkozas rendjét a munkatervben rogzitett terv szerint ismertetik.

15 AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat a kovetkezd trvények alapjin késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgald rendeletek a kévetkezdk:
= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- 138/1992. (X.8.) kormany rendelet

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

- 44/2007. (XI1.29.)OKM rendelet

- 335/2005. (XI1.29.) kormény rendelet

- 23/2004. (VII1.27.) OM rendelet




NYILATKOZATOK:

1. nyilatkozat

A Kozalkalmazotti Tanacs képviscletcben nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mikodést
Szabalyzat elkészitése soran véleményezést jogunkat gyakorolhattuk.

Magyaralmas, 2016. szeptember 30.

Kt hebyi megbizottia

2. nyilatkozat
A Magyaralmasi Tagiskola szlléi szervezetének képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozott tigyekben a

helyi szabalyozas tartalmaval egyetértettiink.

Magyaralmas, 2016. szeptember 30.
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VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS:

Zdradék
A fenti Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a Magyaralmasi Tagiskola nevelGtestiilete a 2016.
szeptember 30-an megtartott, hatdrozatképes értekezletén 100 %-os szavazatarannyal clfogadta,

ezt a tényt a tagintézmény vezetd és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.
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