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1. Altalanos rendelkezések




1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belso rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztat6i, valamint
tanuloi jogviszonyban all6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezo érvényt.

1.2. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége:

Az intézmény neve:
o Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény székhelye:
* 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 15.

Az intézmény helyrajzi szdma:
* Iskola: 242
«  Ovoda: 267/1

Az intézmény alapito szerve:
+ Herceghalom K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 13.

Az alapitas éve:
e 2000. majus 9.

Az intézmény miikodési teriilete:
* Herceghalom K6zség kzigazgatasi teriilete

Az intézmény jogallasa:

e 0nallo jogi személy

OM azonosito:
e 032443

Gazdalkodasa:
e Onalléban miikodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
onall6 bérgazdalkodo



Alaptevékenysége:

Ovodai nevelés:

6vodai intézményi étkeztetés

gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét

iskolaskor el6tti oktatas

SNI-s gyerekek 6vodai nevelése, iskolai életmddra felkészitése

pedagbgiai szakszolgalat / logopédiai ellatés, eltérd fejlodésti gyermekek felzarkoztato
nevelése, oktatdsa, valamint pszichologusi segitségnyujtas gyermekek és sziileik
részére

2010. januar 01-t6l:

Iskolai

ovodai intézményi étkeztetés

épitménylizemeltetés

ovodai nevelés, ellatas

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
korai fejlesztés gondozas

fejleszto felkészités

pedagdgiai szakmai szolgéltatas

iskolai konyvtar /egyiittmiikodési megéllapodas alapjan/

oktatas:

nappali rendszerii altaldnos miiveltséget megalapozd iskolai oktatds, képesség-
kibontakoztaté oktatas, nevelés, integracios felkészités /logopédiai és fejlesztd
tevékenység, gyermekvédelem/

SNI-s tanuldk nappali rendszer(i, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatasa
iskolai intézményi étkeztetés

iskolaotthon, napkoziotthon és tanuloszobai ellatas

pedagbgiai szakszolgalat /logopédiai ellatas, eltérd fejlodésti gyermekek felzarkoztatd
nevelése és oktatasa, valamint pszicholdgusi segitségnyujtas a gyermekek és sziileik
részére/

sportintézmény miikddtetése /egylittmikodési megallapodas alapjan/

didksport

2010. januar 1-t6l:

iskolai intézményi étkeztetés

épitménylizemeltetés

altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa /1-4 évfolyam/

sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa /
1-4 évfolyam/

altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa /5-8 évfolyam/

sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa /
5-8 évfolyam/

altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése



* korai fejlesztés gondozas
o fejlesztd felkészités
» pedagogiai szakszolgalat

Az évfolyamok/csoportok szama:
e ovoda: 6
* iskola: 8

Az intézmény kiegészitd tevékenysége:
* kiilonb6zo6 bérbeadasok (tornacsarnok, termek)
* igények kielégitésére tanfolyamok, szakkorok miikodtetése
* mashova nem sorolt sporttevékenység

Az intézmény vallalkozasként végezhetd tevékenysége:
* kisegitd ¢s vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

A feladatellatast szolgal6 vagyon:
» Herceghalom Ko6zség Onkormanyzatinak tulajdondban levd épiilet, a vagyonleltar
alapjan nyilvantartott targyi eszk6zok és egyéb készletek

A vagyon felett rendelkezd: Herceghalom K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az intézmény finanszirozasa:
* a koltségvetési szerv mikodését az ¢éves koltségvetés keretében meghatarozott
pénzeszkozok biztositjak, melyet az onkormdnyzat Képviseld-testiilete hagy jova

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:
* hosszu fejbélyegzo (iskola, 6voda)

Altalanos Iskola és Ovoda

2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 15.
Tel./Fax: 23-319-228

Adodszam: 16797185-2-13

* hosszu fejbélyegzd (iskola)
Altalanos Iskola és Ovoda

2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 15.
OM: 032443



* korbélyegzd (iskola)

Altalanos Iskola
2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 15.

* korbélyegzé (iskola, 6voda)

Altaldnos Iskola és Ovoda
2053 Herceghalom, Gesztenyés 1t 15.

Az intézmény kiadvanyozasi joga: az igazgato6t illeti meg

2. Az intézmény szervezeti struktiraja

2. 1. Szervezeti felépités és szervezeti egységek

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a feladatokat zavartalanul ¢és a legeredményesebben lathassak el a szakmai
felkésziiltségiiknek megfelelden.

Az intézmény szervezeti egységei, alkalmazotti k6zosség:
* Ovoda
* pedago6gusok
* neveldmunkat segit6 alkalmazottak
* technikai dolgozo

* iskola

» als6 tagozat pedagdgusai

» felsd tagozat pedagogusai

* iskolaotthon, tanuldszoba pedagdgusai
* gyviteli dolgozok

* technikai dolgozok

2. 2. Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2. 2. 1. Alapelvek
* avezetdség képesités szerinti Osszetétele fedje le az intézmény képzési szerkezetét,

* az intézményi kozdsség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni
kell.

2.2.2. Az intézmény vezetdje: Az igazgatod



Feladatat és jogkorét a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény, valamint az ennek
végrehajtasara kiadott, a nevelési-oktatasi intézmények miikodtetésérol szolo 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet szabalyozza. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utaldo — €és at nem ruhédzott — feladatokat,
tobbek kozott:
Felelds:

* azintézmény szakszer( és torvényes miikodtetéséért,

* apedago6giai munkéért,

» az ésszeru és takarékos gazdalkodasért,

* amunkavédelmi torvény betartasaért.

Gyakorolja:
* amunkaltatdi jogokat

Dont:
* az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
* atanuldi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol.
Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja — tavolléte esetén — jogkorét teljes egészében az igazgatohelyettesre,
az egyéb iligyek meghatarozott korében az Ovodavezetére vagy az intézmény mas
alkalmazottaira atruhazhatja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
* az intézmény dolgozoi feletti teljes munkaltatoéi, valamint a kdotelezettségvallalasi

jogkor gyakorldsa az 6nkormanyzat jegyzdjével kdzosen

Az intézmény igazgatdjanak feladatkdrébe tartozik kiilondsen:
e anevelOtestiilet vezetése,

* aneveld-oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsanak szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

* a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a sziléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal valo egytlittmiikodés,

* anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése,

* azintézmény ligyviteli dolgoz6i munkdjanak irdnyitasa,

* asportlétesitmények hasznalatdnak engedélyezése.

Felelds:
* akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért,
* aszamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,
* abelso ellenérzés megszervezéséért,
* a felujitasi, karbantartasi feladatok megoldéséért,



* ateljes intézményi dokumentacio meglétéért, naprakész allapotaért.

2. 2. 3. Igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasa mellett, az 6voda vezetdje egylittmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el.

2. 2. 3. 1. Igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval az igazgato bizza meg.

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatd tartés — 30 napot meghaladd - tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos

jogkorként fenntartott hataskordket is. Amennyiben az igazgatohelyettes latja el az igazgatoi
teenddket, jogosult sajat hataskdrben gondoskodni az igazgatohelyettes teenddinek ellatasarol.

Mikodési korébe tartozik:

* az oktaté-neveld munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése,

* afejlesztdpedagdgiai munka személyi-targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése,

* a tanév megkezdése elétt az oktatdsi terv elkészitése az igazgatdoval és a
munkakdzosség-vezetokkel,

* az oktatdssal kapcsolatos adatkozlés, a normativa elszdmoldsok készitése az
Oonkormanyzat felé,

» korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgdk megszervezése,

* talorak, helyettesitések elrendelése, elszamolasa,

* azintézmény tanuldinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés iranyitasa,

* tantargyfelosztas elkészitése,

* agyogytestnevelés megszervezése az orvos javaslata alapjén,

* amunkako6zosségek pedagdgiai munkajanak dsszehangolasa,

* atanoéran kiviili tevékenységek koordinalasa €s segitése,

* aszakkorok mikodtetése és feliigyelete,

* atanulmanyi versenyek, vetélkedok és sportversenyek szervezésének iranyitasa,

» orarend készitése és gondozasa,

¢ a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasa,

* a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat gondozéasa, modositasok rogzitése, kiadasa.



2. 2. 3. 2. Ovodavezetd

A vezetd beosztas ellatdsaval a palyazati eljarés lefolytatdsa utan az igazgatd bizza meg.
Miikodési teriiletét illetden szakmai kérdésekben véleményével, javaslataval segiti az igazgato
munkajat. Az igazgatdt és helyettesét tavollétiik esetén helyettesiti azokban a témdakban,
amelyek a pedagogiai munka zavartalan biztositasa érdekében halaszthatatlanok.

Miikodési korébe tartozik:

* az O6voda szakmai 6nallosdganak biztositasa,

* az 6vodai neveld-oktatd munka személyi €s targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése,

* a nevelési év megkezdése el6tt a munkaterv javaslat elkészitése az igazgatdval
egylittmiikodve,

* az 6voda szakmai munkajanak koordindlasa, iranyitasa,

* a nevelési ¢évvel kapcsolatos adatkozlés, adatszolgaltatds a normativa
elszamolasokhoz,

* tulordk, helyettesitések elrendelése, elszamolasa,

* csoportbeosztas elkészitése,

o felvételi eljaras lefolytatdsa,

 gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok intézményi szintli Gsszehangolasdban
egylttmiikodés,

* a csoportok neveldmunkajanak koordinalésa, segitése,

* terlletét illetden a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartatasa.

SZERVEZETI FELEPITES

IGAZGATO » IGAZGATO TANACS
Igazgatohelyettes Ovodavezetd
Munkakozdsség-vezetok Ovodapedagogus—» Dajkak

R T

Tanitok  Tanarok Napkozi

Technikai dolgozok Ugyviteli dolgozok
takaritok iskolatitkar
konyhai dolgozo gazdasagi ligyintézo




2. 3. A helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — az igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte (30 munkanapot meghaladd) esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkdrként fenntartott hataskoroket is.

A helyettesités idotartamara megilleti a torvényben meghatarozott magasabb vezetdi potlék is.

Az igazgato ¢€s az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
az ovodavezetd feladata. Amennyiben az igazgatOhelyettes latja el az igazgatoi teenddket,
jogosult sajat hataskorben gondoskodni az igazgatohelyettes teenddinek ellatasarol.

2. 4. A vezetok és a Sziiloi Kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
2. 4. 1. A Sziil6i Kozosség

A nevel6-oktatd munka segitésére az intézményben Sziiléi Ko6zosség /SZK/ mukodik. Az
6vodaban ¢s az iskolaban kiilon szervezet segiti a tevékenységet. A sziil6i szervezettel valo
egylttmikodést az igazgatd illetve az 6vodavezetd szervezi.

Az egylittmlikodés tartalmat és formdjat a Sziildi Kozosség Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata tartalmazza. A sziiléi kozosség elnokét vagy képviseldjét meg kell hivni a
nevelGtestiileti iilések azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Dontési joga van:
* megvalasztja az 6vodai és iskolai sziild1 szervezet elnokét,
* dont sajat miikddésérol,
* dont arrdl, hogy tudja segiteni az intézmény neveld-oktatd munkajat.

Véleményezési joga van:
e az SZMSZ sziiloket és tanulokat érint6 rendelkezéseiben,
* ahazirend megallapitasaban,
* asziildket anyagilag is érint6 ligyekben,
* aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
* azintézmény és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
* intézményvezetdi palyazatok értékelésében.

A sziil6i kozosség képviseldjét, ha a neveldtestiileti értekezlet témdajaban véleményezési joga
van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

Az 6vodai és iskolai sziiloi szervezet részére az igazgatd évente 1 alkalommal t4jékoztatast ad
az intézmény munkajarol.

Az osztalyok, csoportok sziildi szervezeteivel az osztalyfonokok, dvodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.
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2. 5. A pedagégiai munka belso ellenorzésének, értékelésének rendje

A belsé ellendrzés célja, a nevel-oktat6 munka mindségének, szabalyokkal valo
Osszhangjanak megéllapitasa.
Az ellenérzés formaja lehet:

¢ dokumentumelemzés,

* helyszini vizsgalat,

* Ora-, csoporttevékenység latogatasa,

* szakmai ellendrzés — torvényességi ellendrzés.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitdsi orakra, a tanoran kiviili
foglalkozasokra, az Ovodai egész napos tevékenységre. A nevel6-oktatdé munka bels6d
ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgato felelOs.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését évente a munkatervben kell
meghatarozni ugy, hogy minden nagyobb egységet ellendrizzenek. Az ellendrzés
szempontjait, a vizsgalat modszereit, az 0j feladatok meghatarozasat az intézmény vezetése
késziti el.

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésére jogosultak:

* azigazgatod,

* igazgatOhelyettes,

e Ovodavezeto,

*  munkak6z0sség-vezetok.

Az ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett teriiletekre vonatkozik.

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes, dvodavezetd munkajat. Ennek egyik
eszkOze a beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

* tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, 6vodai tevékenység latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,

* tanuloi, gyermekmunkak vizsgalata,

* egyéb.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kdzosen kell megbeszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:

* a hianyossagok potlasa,
e kovetkeztetések levonasa,
» yj feladat a pedagogusnak, nevelémunkat segitonek, illetve a munkakdzosségnek.
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Az éltalanosithato tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Osszegezni kell. Az esetlegesen
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

* nevelési értekezleten,
e tantestiileti értekezleten,
e jutalmazasoknal,
*  mindségi bérpotlék odaitélésénél,
* amunkak6zosségek év végi értékelésénél.
2. 6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje
2. 6. 1. Az intézmény nevelotestiilete
A neveldtestiilet a jogkorébe utalt ligyek eldkészitésére vagy eldontésére — az SZMSZ és a
Pedagogiai Program elfogadasanak kivételével — tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre.
A bizottsag a neveldtestiiletnek szamol be a munkajarol.
Azokban a kérdésekben, amelyek 1-1 intézményegységet érintenek — az intézményegységek
neveldtestiiletei jogosultak donteni.

2. 6. 2. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a nevelési év, tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve
tarthat.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

Iskoléban:
» osztalyozo értekezletek:

— félév végén a magatartas, a szorgalom megallapitdsa miatt tartott értekezletek,

— a tanév végén a magatartds €és a szorgalom érdemjegyek megallapitasa mellett
donteni kell a tovabbhaladasrodl, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a tobbi targybol
szerzett elégtelen esetén a javitovizsgara vald bocsatasrol,

* tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet,
* Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Ovodéaban:
e tanévnyitd és tanévzaro értekezlet,
e (szi és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv osszeéllitdsarol és elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezletet az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
idOponttal az intézmény vezetdje illetve az 6vodavezetd hivja dssze.

Az intézményvezetO, intézményegység-vezetd sziikkség esetén rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet Osszehivasarol is intézkedhet vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszElést tarthat.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
25%-éanak alairasaval, valamint az ok és cél megjelolésével.
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Ha a sziil6i szervezet vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiileti értekezlet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelOtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil dssze kell
hivni.

A neveldtestiileti értekezleten emlékeztetd-feljegyzést kell késziteni egy elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

2. 6. 3. Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre.

Az atruhédzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten, vagy a rendkiviili esetben azonnal — azokrol az {igyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

2.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

* az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartojaval, valamint a sziildi szervezettel,

* azintézmény a kiilonféle kapcsolatok kialakitasa soran torekszik arra, hogy elsdsorban
a gyermekek fejlodését, nyelvtudasat segitse elo,

* a kiilonbozd felekezetekkel vald kapcsolatot a vilagnézeti semlegességnek ¢€s az
egyenld tavolsagtartasnak kell jellemeznie.

2. 8. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkako6zdsségei:
» alsé tagozatos szakmai munkak6zosség,

o fels6 tagozatos szakmai munkak6zosség,
* napkozis munkakozosség.

A szakmai munkakdzosség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A nevelOtestiilet feladat atruhdzdsa alapjan a szakmai munkakozosségek az aldbbi
tevékenységeket folytatjak:

* javitjak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,

» fejlesztik a szaktargyi oktatast, tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

* végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

* kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
tudasszintjét,

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

* javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 pénzeszkozok szakmai
teriileteken torténd felhasznalasara,

* tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.
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2.9. Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételei

A pedagogus a tanuld tudéasat, eldmenetelét — tanév kozben — rendszeresen érdemjeggyel
értékeli.

Az 1-4. évfolyam értékelése szoveges értékeléssel/érdemjeggyel torténik a Pedagdgiai
Program alapjan.

Ha a tanul6 a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgat tehet. A tanuld év végi
osztalyzatai az ¢évkozi érdemjegyei vagy a kiilonbozeti vizsgan, osztidlyozd vizsgan,
javitovizsgan nyujtott teljesitménye alapjan keriilnek megallapitdsra. Ha az elégtelen
osztalyzatok szama kettdnél tobb, a neveldtestiilet engedélyével tehet javitdovizsgat.

A részletes szabalyozas a Pedagdgiai Programban talalhato.

2. 9. 1. Az iskolai beszamoltatas, szamonkérés formai

A tanuloknak a félévi és az év végi osztdlyzat megallapitdsdhoz osztalyozo6 vizsgat akkor kell
tennie:
* ha felmentették a tanorai foglalkozasok latogatasa aldl,
* ha engedélyezték, hogy a tantargyi kovetelményeknek az eldirtnal rovidebb id6 alatt
tegyen eleget,
* a megengedett idonél tobbet mulasztott €s a neveldtestiilet engedélyezte az osztalyozd
vizsga letételét,
* ha magantanuloként teljesitett a kovetelményeket.

A szamonkérés formai:
* A tanulményok alatti vizsga alapjan értékelnek, amely lehet osztilyozd vizsga 1-1
tantargybol vagy mindenbdl

3. Miikodési szabalyok

3. 1. A miikodés rendje, az intézmény nyitva tartasa, a vezetok benntartozkodasianak
rendje

3. 1. 1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
* Az intézmény szakmailag 6nalld intézményként miikodd jogi személy, vezetdje az

igazgatd, akit nyilvanos palyazat utjan a KépviselO-testiilet nevez ki. Az intézmény
onalléan mikodd, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
0nallé bérgazdalkodo.

3. 1. 2. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat szabalyozza az intézmények kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 feln6tt dolgozok munkarendjét. Ezen alkalmazottak korét a pedagogusok,

a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas munkavallalok alkotjak.

3. 1. 2. 1. A kozalkalmazottak munkarendje
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A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a
kozalkalmazotti szabdlyzat tartalmazza, Osszhangban a munka térvénykonyve ¢és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

3. 1. 2. 2. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendjét alapvetden az oktatasi miniszter tanév rendjére vonatkozo
rendelete alapjan az intézmény vezetése hatdrozza meg. Az ¢éves munkarendet a
munkatervben véglegesitik.

Az intézmény az Oszi, téli, tavaszi sziinet idépontjat — a sziinetekre megjelolt idoszak
hosszanak megtartasaval — a rendeletben meghatarozottaktol eltérdéen is megallapithatja. A
dontéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését.

A szorgalmi id6 alatt a nevel6testiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai
c¢lokra a nevelési év elején meghatarozott szami munkanapot — nevelés, tanitds nélkiili
munkanapként — hasznalhat fel.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet az igazgatohelyettes, dvodavezetd
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztiasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait — az elkészitett foglalkozasi rend, érarend fiiggvényében.
A konyvtaros munkarendje a fenntart6 altal meghatarozott.

3. 1. 2. 3. A nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitdo, valamint a tobbi alkalmazott
munkarendje

* dajkéak — heti valtassal délelottos illetve délutanos munkarendben:

600-1400-ig, 930-1730-ig,

e Ovodai konyhai dolgozo: 8”-16% 6raig,

e lgyviteli dolgozo: 8 -16" oraig,

 iskolatitkar: 7'5-15" 6raig,

 takaritok: 6°-10%, 16*-20% oraig,

o iskolai konyhai dolgozo: 8% -16% o6raig.
A munkakori leirasok a személyi anyagokban talalhatok.

3. 1. 3. Az intézmény nyitvatartasa

Az bvoda 6*°-17* Oraig tart nyitva.

Az iskola szorgalmi id6ben 7*°-17% 6raig tart nyitva.

Az 6vodat és iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — a kivételes esetektol
eltekintve — zarva kell tartani.

3. 2. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa kiilsé személy
részére

Az igénybevétel torténhet téritésmentesen illetve téritéssel.

A helyiségeket téritésmentesen oktatasi €s kozérdekii célra lehet hasznalni.

Téritéssel torténd hasznalatba adas esetén bérleti szerzddést kell kotni, amelyet az intézmény
igazgatdja ir ala.

A Dbérleti szerzddés elkészitéséért az igazgatd és az iskolatitkar felelések. A bérleti dijat
Herceghalom Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete allapitja meg.
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3. 3. A hagyomanyalakitas, illetve apolas szinterei

3.3. 1. Az ovodai élet teriiletén

Ovodai iinnepségek, megemlékezések:

szlireti mulatsag,

adventi késziildés:
gyertyagyujtas,
Mikulas-varas,
Karacsonyi iinnepség,

farsang,

marcius 15.,

Gergely-jaras,

plinkdsdolés,

anyak napja,

gyermeknap,

évzaro, ballagas,

gyermekek sziiletésnapja,

augusztus 20-i linnepségen vald részvétel.

3. 3. 2. Az iskolai élet teriiletén:

Iskolai innepségek, megemlékezések:

tanévnyitd tinnepély,

aradi vértantukra emlékezés,

gesztenyés napok,

kukoricamorzsol6é délutan,

Marton nap,

adventi napok,

Mackonap,

Farsang,

Megemlékezés a nemzetkdzi nénaprol,

Gergely-jaras,

marcius 15-1 tinnepség,

tavaszi zsongas

anyak napja,

a kihivas napja,

Gyermeknap,

Tanévzard linnepély, ballagas,

augusztus 20-i tinnepségen valo részvétel,

tanulmanyi versenyek ¢€s vetélkeddk: a tanulok az éves munkatervben meghatarozottak
szerint vesznek részt a versenyeken,

sportmunkéval kapcsolatos feladatok: az iskolai élet kiemelt teriileti a versenyeken
valo részvétel,

kulturdlis rendezvények: az iskola tanuloi a kialakitott hagyoméanyoknak megfeleléen
vesznek részt a seregszemléken az éves munkatervben meghatarozottak szerint,
tanoran kiviili egyéb foglalkozédsok, tdborozas: az iskola a nyar folyaman a tanulok
igényei szerint szervez taborokat.
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3. 4. A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idobeosztasa
3 4. 1. A tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanulok, gyermekek valamely madas intézmény, szerv munkdjdban az o6vodapedagdgus,
osztalyfonok tudtaval és az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziilok
beleegyezése sziikséges.

A tanul6 tanoran kiviili elfoglaltsdga nem haladhatja meg a heti 6-8 orat.

Az igazgatd az osztalyfonok javaslatira azt a tanuldt, akinek az iskolan kiviili tevékenysége
meghaladja a teherbird képességét, karos a fejlddésére, szorgalmara, magatartasara,
meghatarozott idore eltilthatja tevékenysége folytatasatol. Az eltiltasrol a sziilot értesiteni
kell.

3. 4. 2. Szakkorok

Az intézményben mikodo szakkorok a kovetkezok: a kozoktatdsi torvénynek megfelelden a
szakkori igényeket minden naptari év majus 15-ig felmérjik, és azokat szervezzikk meg,
amelyekre legalabb 5 {6 jelentkezett.

3. 4. 3. Tanulmanyi versenyek

* aziskola jo hirének novelése,
* atanuldk 0sztonzése, képességeinek fejlesztése,
* az Onallosag novelése, a tantervi eldirdsok alaposabb teljesitése.

A versenyek lebonyolitasa, feleldsei:
*  munkak6zosség-vezetok,
* szaktanarok, tanitok.

A versenyek rendezéseinek hatarideje:
» felmend rendszerii versenyek esetében a kiirasban meghatarozottak szerint,
* sajat rendezésl versenyek esetében a munkaterv alapjan.

3. 5. Az intézmény kapcsolattartasa a sziilokkel

Formai:
» fogadoorak (munkatervben meghatarozottak szerint),
» sziilok tjékoztatasa a beiratkozasrol,
* sziildi értekezletek (munkatervben meghatarozottak szerint),
* ellenérzd konyvbe irt szoveges tdjékoztatas (alkalomszeriien),
» rendkiviili sziil6i értekezlet (sziikség esetén),
* sziildi kozosség iilése a sajat SZMSZ - e szerint (iskolai-6vodai),
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* iskolai nyilt napok,
* ¢vodai tajékoztatas a gyermekek fejlodésérdl (munkatervben meghatarozottak szerint),
» sziildk képviseldjének részvétele a neveldtestiileti értekezleten.

3. 6. A didkonkormanyzati terv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas

A didkonkorményzat a hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a diakdnkormanyzatot
segitd pedagdgus utjan kéri ki a neveldtestiilet, illetve az igazgatd véleményét.

A neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzat véleményét a miikodését segité pedagogus
képviseli.

A didkonkormanyzatot segité pedagogus vezeti be a didkkozgytilést.

A kozgytlésen jelen lehetnek a neveldtestiilet meghivott tagjai.

A nevelGtestiileti értekezletre meghivhatdo a didkképviseld is, ha a tanuldk egészét érintd
témakrol van szo.

3. 7. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak formaja

A véleménynyilvanitok kore:
e atanuldk egyénileg,
e osztalyok kozosségei vagy képviseldi,
e aziskolai kozossége vagy képviseloi,
e aziskola didkkorének kozossége.
[ ]

A véleménynyilvanitas formadi, helye:
e személyes megbesz¢lés Utjan, négyszemkozt,
e az adott kozdsség megfeleld forumain,
» iskolai kozgytilésen,
e tantestiileti értekezleten.

3. 8. A gyermekek, tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Jutalmazasban részesiilhetnek azok a gyermekek, csoportok, osztalyok, akik példamutato
magatartast tantusitanak, kiemelkedé eredményt értek el tanulas, sport, kultara tertiletén.

A jutalmazdsra vonatkoz6 dontésekben a tanulokézosségek, az érintett pedagodgusok
véleményezési jogkort gyakorolnak.

3. 8. 1. Jutalom

Formai:
* szobeli dicséret 6vodaban,
e szobeli és irasbeli dicséret iskolaban:
- szaktanari,
- osztalyfonoki,
- igazgatai,
- nevelotestiileti.
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Szaktanari dicséretet az év kdzben nyujtott kimagaslod tanulmanyi teljesitményért kaphat a
tanuld. Az év végi bizonyitvanyba is bekeriil oly mddon, hogy ,jeles” bejegyzés helyett
,.Kitind” keriil a megfeleld helyre.

Osztalyféndki dicséretet j6 kozosségi munkaért, példas magatartasért, szorgalomért kaphat a
tanul6 az osztaly kozossége elott.

Igazgatéi dicséretben az a tanuld részesiilhet, aki tanulmanyi versenyen, kulturdlis és
sportvetélkeddn (orszagos, regionalis, megyeli, teriileti) az iskola jo hirét noveld helyezést ért
el. Az osztalyfonok is javasolhatja igazgatoi dicséretre is a didkot kimagaslé tanulményi vagy
kozosségi munkaért. Ha egy didk az év végén kitiind eredményt ért el, szintén igazgatoi
dicséret a jutalma. Az igazgatd minden esetben az iskola kozossége eldtt, év kozben
iskolagytilésen, év végén a tanévzard linnepélyen adja at az elismerd oklevelet vagy jutalmat.
Nevelotestiileti dicséretben akkor részesiilhet a tanuld, ha a neveldtestiilet ugy itéli meg,
magatartasaval, szorgalmaval, eredményeivel kovetendoé példaként allhat didktarsai elé.

Ezt a dicséretet tobb éves egyenletes, kiemelkedd munka elismeréséiil kaphatja meg a tanulo.
A bizonyitvanyba is bejegyzésre kertil.

1-8. évfolyamon végig kitlind tanul6 — ,,Herceghalmi Iskola Biiszkesége” dijat kap.

3. 8. 2. Kozosségek jutalmazasa

Azok a kozosségek, akik kitlind, példaértékli 6sszefogast tanusitanak, szintén a neveldtestiilet
elismerésében részesiilnek.
Az elismerés formaja lehet:
* dicséret (oklevél)
e targyi jutalom
Az elismerésre a munkakozosségek, a didkonkormanyzat vagy a pedagogus tesz javaslatot.

3. 9. A tanuldkra vonatkozo fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Azok a gyermekek, tanuldk, akik megsértik az intézmény hézirendjét, illetve vétenek a
kozosség szabalyai ellen, a cselekedet sulyanak megfeleld fegyelmi intézkedésben
részestilnek.

3.9. 1. Fegyelmez6 intézkedések

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazéasanal a fokozatossag elvét kell érvényesiteni, amelybdl
indokolt esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.

® szak és ligyeletes tanari, osztalyfénoki szobeli figyelmeztetés,
® szak és ligyeletes tanari irasbeli figyelmeztetés,

® osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés vagy intés,

® igazgatoi figyelmeztetés vagy intés.

Szaktandri figyelmeztetét kaphat az a tanuld, akinek felszerelése hidnyos, az Oran
fegyelmezetleniil viselkedik, a szabalyokat megszegi, tiszteletben a nevelokkel.

Ugyeletes neveldi figyelmeztetést akkor kaphat, ha a sziinetben fegyelmezetleniil viselkedik.
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Osztalyféndki figyelmeztetést akkor kaphat a tanuld, ha tobbszor megszegi a hazirendet,
elmulasztja a kotelességét.

Igazgatdi figyelmeztetést vagy intét abban az esetben kaphat a didk, ha sulyosan megszegi a
hazirendet, vagy a korabbi figyelmeztetések nem vezettek eredményre, folyamatosan
elmulasztja kotelességeit, megszegi a szabalyokat.

3.9. 2. A fegyelmez6 intézkedések adminisztralasa

* Dbejegyzés a tanul6 ellendrzdjébe,
e lattamoztatasa a szilovel,
* nyilvantartas az osztalynaploban.

3.9. 3. A fegyelmi eljarassal osszefiiggoé feladatok

Az eljards kezdeményezésére a fegyelmi jogkorrel rendelkezd tehet inditvanyt. Az eljaras
meginditasa a nevelOtestiilet hatarozataval kezdheté meg. A neveldtestiilet tagjaibol
haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz 1étre, amely a meginditastdl szamitott 30 napon beliil
koteles az eljarast befejezni. A tanuld képviseletét torvényes képviseldje latja el. Az eljarés
soran jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet — ha valamelyik fél kéri — szd szerint kell
lejegyezni. Az eljaras soran a diakonkormanyzat véleményezési jogkorét figyelembe kell
venni.

A fegyelmi eljarast a 11/1994. MKM-rendelet 5. szamu melléklete alapjan kell lefolytatni.

3. 9. 4. A fegyelmi bizottsag elnokének feladatai
* tények Osszegylijtése,
* torvényesség betartasa, betartatasa,
o értesitések kikiildése,
» fegyelmi targyalas levezetése,
* hatarozat irasba foglalasa.

3. 10. Az iskola tankonyvellatasanak rendje

Az iskola tankonyvellatasanak rendje az 1. szdmt mellékletben talalhato.

5. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a

Sziléi Kozosségek és a Didkonkormdnyzat egyetértésével és a Fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.
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szaml — Tankonyvellatasi szabalyzat

szamu — Vezet6k munkaidé-beosztasa

szami — Az SZMSZ ¢és mas belso szabalyzatok kapcsolata

szaml — Az intézmény héazirendje

szamu — A Sziil6i Kozosségek Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
szamu — A didkonkormanyzat mitkodési szabalyzata

szamu — Az intézmény tovabbi szabalyzatai

1.
. szamu — Selejtezési Szabalyzat

. szamu — Belsd ellendrzési Szabalyzat

. szamu — Ugyviteli és Irattarazasi Szabalyzat

. szamu — Konyvtar és tornacsarnok hasznalatara vonatkoz6 egyiittmiitkodési

szamu — Alapité okirat

megallapodas

. szamu — Gazdalkodasi Szabalyzat

. szamu — Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos szabalyozas

. szamu — Kozalkalmazotti Szabalyzat

. szamu — [gazgatdtanacs Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
. szamu — Gyakornoki szabalyzat

. szamu — Leltarozasi Szabalyzat

. szamu — Szabadsag kiadasanak szabalyzata

. szamu — Intézményi élelmezés €s étkeztetés szabalyzata

. szdmu - Munka-és Tlizvédelmi Szabalyzat
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