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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nyitott Ajto Baptista Altalanos Iskola és Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
milkddésére vonatkozd modositott szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelbtestiilet 2020. szeptember 1-jén az alabbi mdodon fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) €s a mellékletét képezd egyéb belsod
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo érvényt.

Az SZMSZ nyilvanos.

A MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés
belsd rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskorbe. A Szervezeti és miikodési
szabalyzat a Kialakitott célrendszereket, tevékenységcsoportokat és folyamatok Osszehangolt
mitkddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

* apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* a2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

+ agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

* amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

* az informdcios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tor-
vény

» apedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

* 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasardl szolo Korm. rend

* anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

« az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616 363/2012. (XIL. 17.)
Korm. rendelet

» apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet
+ aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* amunkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol
¢és véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
* amindenkori rendelet a tanév rendjérol



AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE - A TANULOK, AZ ALKALMAZOTTAK ES
VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nall6 intézményként mikodo jogi személy. Az 6néalldan mikodo
koznevelésiintézményt a fenntarté — a Nyitott Ajtoé Baptista Kozpont — 6nalld gazdéalkodasi joggal
ruhazta fel.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntart6 szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrol.

A gazdasagi szervezet

Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv. Egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkeziink. E
szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, a hatdskorébe tartozo eldirdnyzat-moédositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetési és adatszolgaltatdssal kapcsolatos Osszefoglaldo és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat. A gazdasagi szervezet a szervezeti és miikddési szabalyzatban,
valamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében meghatarozott modon latja el feladatait.

A kimend levelek alairasi joga

Gazdasagi hatéssal jar6 ligyiratok:  intézményvezetd
Egyéb szakmai, oktatasi ligyiratok:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
intézményegység-vezetd

Cégszerl alairas: intézményvezetd

Altalanos rendelkezések:

Az intézmény neve: Miskolci Nyitott Ajto Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
Cime: 3533 Miskolc, Téglagyar u. 3.

Az intézmény intézményegysége: Miskolci Nyitott Ajto Baptista Ovoda
Cime: 3533 Miskolc Kabar u. 1.

Az intézmény jellege:

* 0nall6 gazdalkodassal miikodd intézmény

» 0nallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik

+ az UniCredit Banknal vezetett koltségvetési elszamolasi szamla szdma:

«  f8szamla Nyitott Ajto Baptista Altalanos Iskola és Ovoda 10918001-00000111-84360004
* addszam: 19252119-2-05



+ gazdasagi eseményekrdl kettds konyvvitelt vezet

Az intézmény dolgozo6it az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi és ellendrzési
jogkort.

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koznevelési intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal leg-
fontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden, kimagasld szinvonalon. A k6éznevelési intézményiink szervezeti
(miikodési) egységeinek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

altalanos intézményvezet6-helyettes

intézményegység-vezetd
gazdasagi csoportvezetd

Vezetési szerkezet, munkamegosztas

Intézményvezetd
Molnarné Kertész lidiké

\

Intézményvezets-

Intézményegység
e
Zsuzsanna Csurja Istvanné

A koznevelési intézmény a Nyitott Ajto Baptista Kozpont fenntartdsdban 1évd, az alapitd okiratdban
felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység. A koznevelési intézmény vezetdje
az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a
jogszabalyban €s e Szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény
alkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara

b) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkaveégzés engedélyezésére

c¢) a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihen6idé engedélyezésére

d) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére

e) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az aldbbi munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilénosen:

a) munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

c¢) a nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,

d) az 6raadoi tevékenység ellatdsara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére,

e) kdznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara, keresetkiegészitésének
illetménykiegészitésének megallapitasara

f) a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,



b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével dsszefliggésben
az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok €s az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az €rintett program megrendezésére az egyetértésével kertl sor,

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti €s
miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési intézmény
pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartod egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgéltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,
koltségvetést készit

h) a fenntart6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig irdsos
beszadmolot készit a fenntartd részére a kdznevelési intézmény tevékenyseégérol

A koznevelési intézményvezet6-helyettese felel:

a) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara
b) a napi feladatok meghatarozasara

) a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért

Az intézmény felelds vezetdje

Az oktatési intézmény vezetdje — a kdoznevelési torvény 69. §-a alapjan — felelds az intézmény szak-
szerll és torvényes mitkodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A kdznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a pedagogiai munka megszervezése,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatési intézmény miitkodéséhez
sziikséges — személyi és targyi feltételek biztositasa,

a nemzeti ¢€s iskolai linnepségek munkarendhez igazod6 méltd megszervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése,

a neveld €s oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
egylittmikodés a diakonkormanyzattal, sziildi szervezettel,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

a pedagogusetika normdinak betartdsa, betartatasa.



Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az altalanos intézményvezeté-helyettes,
intézményegység-vezetd, a gazdasagi csoportvezetd ¢€s az iskolatitkdr kozremiikddésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes megbizasat az intézményvezetd adja, eldtte kikéri a fenntartd
egyetértését. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat.

Az intézményegység-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkak®dri leirdsa tartalmaz.

Alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a K&znevelési torvény, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve és
a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel - hatarozzak meg.

Gazdasagi dolgozok, iskolatitkar helyettesitési rendje:

Téavollévo Helyettesitd
gazdasagi csoportvezetd gazdasagi ligyintéz6
gazdasagi ligyintéz6 gazdasagi csoportvezetd
iskolatitkar ovodatitkar
ovodatitkar iskolatitkar

A vezetOk nevelési oktatasi intézményben valo bent tartézkodasanak rendje

Az intézmény miitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodéasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:



Az intézményben valo tar-
Intézményegység Vezetdi beosztads megnevezése
tozkodasanak rendje

Miskolci Nyitott Ajto Baptista

Altalanos igazgatd H:8-16,K-Sz:12-16, Cs-P:8-16
Iskola igazgatOhelyettes H-Sz-Cs:7:30-15:30,K-P:7.30-
12,

Miskolci Nyitott Ajté Baptista
Ovoda intézményegység-vezetd 'A" hét: H-K-Sz-Cs 7.30-14.00
P:7.30-13.30// 'B' hét H-K-Sz-
Cs 9.00-15.30 P: 9.30-15.30

munkak6zdsség-vezetd A" hét: H-K-Sz-Cs 9.00-15.30
P:9.30-15.30// 'B' hét H-K-Sz-
Cs 7.30-14.00 P: 7.30-13.30

A pedagogusok munkarendje

A pedagégusok munkarendje a kdznevelési torvény hatdlyos paragrafusai alapjan szervezhetd. A
pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezet6-
helyettes és a munkakozdsség-vezetdk allapitjadk meg. A pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet
engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a tanora (foglalkozas) elhagydsara. A tanmenettdl eltérd tartalmu
foglalkozas megtartdsat a tandra (foglalkozas) elcserélését engedélyezik. A hidnyz6 pedagogus
koteles hidnyzasakor tanitasi Ora anyagidt a munkakozosség-vezetdkhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitendd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladést. A pedagogus szamdéra a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az intézményegység-vezetd és a munkakdzoOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utdn. Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét
kdtelezo.

A nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé és mas alkalmazottak munkarendjét a munka
torvénykonyve €s a kdznevelési torvény rendelkezéseivel dsszhangban az intézményvezetd allapitja
meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes részlegvezetok (intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezetd ¢és a gazdasagi csoportvezetd) tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

A gyermekekre/tanulokra vonatkozd intézményi rendszabalyokat az dvodai/iskolai kollégiumi
hazirend tartalmazza. Ebben részletezziik a gyermekek/tanulok jogait és kotelességeit, valamint az
ovoda/iskola bels6 rendjét, életének rajuk vonatkozoé részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden gyermek/tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok iigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a munkakdzosség-vezetok
feladata.



A tanév helyi rendje

A tanév id6tartamat kiilon jogszabaly hatarozza meg. A tanév az linnepélyes tanévnyitoval
kezdddik, és a tanévzaré iinnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét a munkaterv rogziti. A kovetkezd tanévre vonatkozé javaslatokat a tanév
végén nyujtjak be a nevelok.

A tanévnyito értekezleten dont a nevelGtestiilet:

e aneveld és oktato munka Iényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagogiai program stb.),
e az intézményi szintll rendezvények &s linnepélyek tartalmarol és idépontjarodl,

e anevelés/tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint program;jarol,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol, bizottsagok létrehozasarol

A tanév helyi rend;jét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfénokok az elso tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a
sziilokkel.

Az intézmény belso szabalyait (hazirendjét) ki kell tenni az intézmény honlapjara, €s elérhetové

kell tenni a konyvtarban.

A tanitasi (foglalkozési) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo heti 6érarend alapjan a pedagdgus
vezetésével a kijeldlt termekben torténik.
A tanitasi 6rdk id6tartama 40 perc, az elsd tanitési ora reggel 8:15-kor kezdddik.

Az 6rakdzi sziinetek iddtartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinet
tartama nem rovidithetd.

Az orakozi sziinet rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik.

A tanitési 6rdk (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak az intézményvezetd jogosult.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok, fogaszati ellatas az intézményvezet6 altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténnek.

Pedagdgiailag indokolt esetben az orak, intézményvezetdi engedéllyel tombositve is megtarthatok.

Az intézményben tartézkodas rendje, a nyitvatartasi rendje

Az intézmény szorgalmi idében

Miskolc, Téglagyar u. 3. 7 -17 6raig

Miskolc, Kabar u. 1. 6.30- 16.30 6raig tart nyitva.

A fenti id6ponttdl valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

A koznevelési intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi mddon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

A sziil6k a kapun kiviil varakoznak gyermekiikre, amig a tanitas véget nem ér.

A hivatalos ligyet intéz6 sziilo, latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele
céljat, és az épiiletben tartozkodas varhat6 iddtartamat.

A sziil6 a torvényben meghatarozott jogait fogadoodrakon, sziildi értekezleteken illetve a
pedagogussal telefonon egyeztetett idOpontban érvényesitheti.

Egyéb hivatalos ligyek intézése:
» didkoknak a mindenkori nagysziinet



* szil6knek iskolaban/6vodaban: 8 - 10 6ra kozott a hivatalos

helyiségekben.

Pénztari 6rdk: mindennap 8.00-10.00-ig
Etkezési téritési dijak beszedése:

iskolaban: minden honap 2. hete
ovodaban: minden honap 2. hete

A tanulok hozzétartozodi a tantermekben csak kiilonleges alkalmakkor az osztalyfonok jelenlétében
tartozkodhatnak. Ezen til azon személyek benntartézkodasat, akik nem allnak az iskolaval
jogviszonyban, az intézményvezetd engedélyezheti.

A bemutaté orak és foglalkozasok tartasdnak rendjét és idejét — a munkakozdsség-vezetod

javaslata alapjan intézményegységenként — a munkaterv rogziti.

AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

Az 6voda munkarendje

A nevelési év

A nevelési év szeptember 1-jétol - augusztus 31-ig tart, mely két részbol

all.

a. Nevelési-oktatasi év (Szeptember 1.- majus 31-ig),

mely idGszak alatt a gyermekek részére a helyi 6vodai nevelési program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: csoportok heti rendje

b. Nyari id6szak (junius 1.- augusztus 31-ig),

mely 1d6 alatt az 6vodai csoportok dsszevontan, szervezett foglalkozasok nélkiil
miikddnek

a nyari 6vodai ¢let dokumentalasa a csoportnaploban torténik

az ovoda 4 illetve 5 hétre bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti
feltjitasa, karbantartdsa valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras id6tartamarol a sziiloket legkésdbb minden év februar 15-ig a
falijsagon keresztiil értesitjiik

A zarva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarto altal
meghatarozott idépontban - ligyeletet kell tartani. Az ligyelet helyszine az
intézményegység.

Az 6voda heti munkarendje

Az 6voda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel iizemel.

50 oras nyitvatartasi idével, melynek pontos iddtartama a mindenkori éves
munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelden - keriil meghatarozasra.

A sziilok igényeinek jelzésére az intézményegység vezetdjének felmérésen
alapul6 indoka alapjan az intézmény vezetdje a fenntarto felé¢ kezdeményezheti a
nyitvatartasi idé megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.



* A bejérati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves munkatervben rogzitiink, és a
sziilokkel az elsd sziildi értekezleten illetve a sziildi hirdetd tablan ismertetiink.

* A hivatalos tligyek intézése a vezet6i irodakban torténik.

* Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és délutan 15:30 6ra kozott az
intézményegység-vezetdnek vagy helyettesének, az 6vodaban kell tartézkodnia.

« Az intézményegység-vezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen
megbizas hidnyaban az intézményegység-vezetot a szakmai munkakdzosségek
vezetdi, tavollétik esetén a mindenkori éves munkatervben megjeldlt
6vodapedagdgus helyettesiti.

A fentiek tavollétében intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben Kkertiil
szabalyozasra.

» Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az
intézményegység vezetdje.

* Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete)

* Az oOvodapedagdégusok munkaidejének foglalkozdssal lekotott része a
mindenkori jogszabalyban meghatarozott kotelez6 oraszam, ezen feliil a heti 40
ords torvényi munkaiddkeretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az
6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

* tovabbképzéseken valo részvétel

* hospitalasok

* reszort feladatok

* munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

« az ovoda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejlesztd munkaval
Osszefiiggd, irasban kapott megbizasok.

* A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznaldsat az éves munkaterv
tartalmazza, melyr6l minden év szeptemberében tajékoztatast adunk a sziil6i
kozosségnek.

* A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznaldsa soran figyelembe vessziik a
jogszabalyi kotelezettséget és az Ovodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

* A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjarol minimum 7 nappal kordbban
értesitjiik a teljes sziil6i kort €s a fenntartot.

* A nevelés nélkiili munkanapokon szakmai tovabbképzést, alkalmazotti
értekezletet tartunk.

* A nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek elhelyezését igény szerint
biztositjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkaterv programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kozosségét érinté kozos
programokat illeten.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni



* A nevelésnélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznaldsanak modjat, tartalmat,
mely nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

* A sziinetek idGtartamat

* Az 6vodai megemlékezések és tinnepek rend;jét

* A nevelési értekezletek idOpontjat

* A gyermekek fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriild vizsgalat
idépontjat (a gyermekorvossal kotott megallapodas szerint)

* Az 6vodaban folyo hitoktatds ideje és helye az érdekelt sziilok igénye alapjan
szervezendo az 6voda vezetdje altal meghatarozott feltételek mellett.

Ovodai iinnepélyek és rendezvények

Az dvodai linnepélyekre és rendezvényekre valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az
ovonok feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.
Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezo az alkalomhoz
1116 6ltdozékben.

Az 6vodai linnepélyek rendje a helyi 6vodai nevelési programban szabalyozott, €s a mindenkori
éves munkatervben pontositott (hataridd, felel6s).

Az 6voda hézirendje

Az 6voda hézirendjét ki kell tenni az intézmény honlapjara.
Az 6voda hézirendjét az ) gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt ismertetni

kell.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

Ellendrzésére jogosultak:

+ fenntartd és annak megbizottja,

* intézményvezeto,

» intézményvezet6-helyettes,

* intézményegyseég-vezetod

+ valamint a munkak6zosség-vezetok.

Az oktato-neveld munka belso ellendrzésének célkitiizései
» tajékozddas a pedagdgusok munkdjarol,
* tajékozddas a gyermekek/tanulok magatartasarol, fejlodésérol,
* problémak feltarasa a pedagogiai munkaban, illetve az 6voda/iskolai életben,
* segitségnyujtas a probléméak megoldasa érdekében,
» az oktato-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata,
» akapott feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
* atandri és a tanuldi munkafegyelem vizsgalata.

Az oktato-neveld munka belso ellendrzésének formai:

+ A foglalkozasok/tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili
foglalkozasok latogatasa,
« gyermek/tanuloi munkdk ellendrzése, atvizsgalasa,



» Osszetett vizsgalat: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, csoportra, osztalyra
vagy évfolyamra kiterjed6 vizsgalat

* Dbeszamoltatas szoban vagy irasban

* pedagogusok adminisztrativ tevékenységének, munkainak (naplok, a torzslapok,
bizonyitvanyok) ellendrzése, vizsgalata.

Az ellenOrzés tapasztalatainak értékelése

Az értékelés lehet:

* szobeli konzultacié vagy
» irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridds feladatokat is meg kell hatarozni illetve, ha szlikséges utasitdsokat kell adni.

Az ellendrzések részben az 6voda/iskola éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik,
részben a napi aktualitdsoknak megfelelden alakulnak.

Az intézmény vezetdje az oktatd-neveld munka barmely teriiletén, az intézmény valamennyi
pedagdgusandl, illetve tanuldjanal jogosult ellendrzést végezni kdzvetleniil vagy kdzvetve az altala
megbizott altalanos helyettesen vagy a belsd ellendrzési csoporton keresztiil.

Az intézményvezetd-helyettes kdzvetleniil ellendrzi:

* Az egész iskolara kiterjedden a feliigyelete ala tartoz6 munkakozosségek
munkajat,

* ataniigyi és adminisztracios teendok elvégzését,

* amunkakodzdsségekhez tartozo tanarok munkajat.

» apedagdgusok tulorainak elszamolasat.

Az intézményegység-vezetd az eldbbiekben felsoroltakat intézményegységre kiterjedéen
kozvetleniil ellendrizheti.

Ellen6rzési szempontok

* apedagdgus munkafegyelme

» elozetes felkésziilés, tervezés

* atanorak, foglalkozasok, pontos kezdése €s befejezése
* adminisztracié pontossaga

* csoportszoba/tanterem rendezettsége, dekoracioja
+ tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa

* atanitasi ora felépitése, szervezése.

» alkalmazott médszerek soksziniisége

* atanoran kiviili neveldmunka

» atanitasi 6ra munkafegyelme

*  kozosségformalas

VAGYONVEDELEM
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:
* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért, az intézmény

rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,



* atliz- és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezések hasznalata

Az intézmény dolgozodinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és Iétesitményének,
berendezésének rendeltetésszerii hasznalata. Nem intézményi célra az intézményvezetd engedélyével
vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben (iinnepségek, iskolai
rendezvények) az iskolabutorok (székek, padok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem feleldsének
(szertaros-pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha a munkavallalo kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tlintetni a kolesonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a gazdasagi iroddban kell leadni és iktatni, masik példanya az
intézményvezetonél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi csoportvezetonek meg
kell semmisiteni a leadott engedélyezési iratot és meg kell gy6zddnie a targy hasznalhatdsagarol,
épseégérol.

A tanulok altal késztett dolgokért jard dijazés szabdlyzata

A tanulok altal elkészitett dolgokat nem értékesitjiik, értiik a didkoknak dijazas nem jar.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formaja a termek, helyiségek bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek,
berendezéseinek bérbeadasar6l - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az
intézményvezetd dont. Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben a tartozkodas
idejét, a rendeltetésszerli hasznalat modjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az arra kijeldlt munkavallald adja at a bérleti szerzédésben
megjeldlt személynek, megjelolt idotartamra.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 61t6zéket és egyéb helyiségeket.

A karbantartok gondoskodnak a zirak hasznilhatosagarol. Az osztalytermeket a pedagdgusok
kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a tanitdsi Orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A
tantermek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a takaritok ellendrzik, akiknek feladata az
elektromos berendezések aramtalanitdsa is. Rendkiviili események soran teendd intézkedéseket a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A bombariado és tlizriado esetén koteles intézkedéseket a tlizriado terv és a bombariad6 terv
tartalmazzak.

Karbantartas és kartérités



A gazdasagi csoportvezetd felelds a tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek, tornaszobak ¢és
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartdsadért. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a gazdasagi
csoportvezetd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket ki kell adni a karbantartonak, a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételérl a gazdasagi csoportvezeté tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kar okainak
kivizsgaldsa az intézményvezetd feladata. Ha megéllapithatd, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a
hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni A tanul6 altal okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a
szUlot értesiteni, a gazdasagi csoportvezetd feladata a kar felmérése, a kartérités Osszegének
megallapitasa. A kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendezése az osztalyfondk feladata. Ha a
kartéritésre valo felhivas eredménytelen, az iskola birdsagi pert indithat a tanuld gondviseldje ellen.

Kiils6 igénybe vevok

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok a helyiségek bérbeadasardl szol6 megéllapodas
szerinti id6ben, 1étszamban ¢és eldirt tevékenység végzésére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kbtelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat, melyrdl
kell6 tajékoztatast kapnak, és ezt alairasukkal igazoljak.

AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasnal az intézményvezetonek €s az intézményegység-vezetonek is kezdeményeznie kell
a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni a kdvetkezdket:

* azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az
intézményegységet illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
¢érheti,

+ az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
az intézményegység érdekei is megfelelé hangstlyt kapjanak.

Az intézményegység-vezetd koteles minden, az intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt irdsos formaban, idében jelezni az intézményvezetod felé.

A kapcsolattartas formai:
» személyes megbeszélés, tajékoztatas
» telefonos egyeztetés, jelzés,
* irasos tajékoztatas elektronikus formaban, e-mailen.
o értekezlet,
* intézményegység-ellendrzeés,

SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A fenntartoval valo kapcsolattartas

Havi rendszerességgel fenntartoi értekezletet tartunk, ahol jelen vannak a fenntarto képvisel6i, az
intézményvezetd €s helyettese.

Az intézményvezetd ezen tulmenden kdteles az intézmény miikodését érintd fontos eseményekrol,
tényekrdl a fenntartot tajékoztatni.



Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység-
vezeto.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény vezetdsége sziikség szerint
megbeszéléseket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézmény vezetosége
egyiittmikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

Vezetok ¢és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

A szervezeti egységek €lén vezetd megbizast dolgozo all.
A vezetdk kozotti hierarchiaszintek:

* intézményvezetd

+ intézményvezetd-helyettes

» gazdasagi csoportvezetd

» szakmai munkakdzosség-vezetok

Elsddleges beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztast dolgozonak van, de
az intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni a vezetdjétol.

A szervezeti egységre vonatkoz6 dontés meghozatala el6tt az intézményvezetd koteles kikérni az
intézményegység-vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési
jogkorébe tartozik.

Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult, amennyiben ezt a
kotelezettségét valamely alkalmazottra 4t nem ruhdzta.
Intézményen beliil az alkalmazottak szdmara az alabbi kommunikacids és informacids rendszer
mukddik:

* munkavallaloi értekezlet

* munkak6z0sség-vezetdi értekezlet

A tanév szorgalmi ideje alatt minden héten munkaértekezlet a vezetdség szamara. Hataskorébe
tartoznak dontési joggal azok az ligyek, melyek az intézmény heti feladatainak megoldasat jelentik,
valamint véleményezési €és javaslati jogkorrel az intézmény életét érintd minden ligy. Havi
programegyeztetés a nevelOtestiilet tagjai szamara a tanév szorgalmi ideje alatt rendszeresen
torténik. Az alkalomszerlien — tobbségi tamogatassal — meghozott dontések minden neveldtestiileti
tag szamara kotelezo érvényiiek.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

mr

A vezetd, intézményegység-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

* a helyettesek/munkakozosségvezetdk csak a napi zokkendmentes mitkodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetok
helyett,

* ahelyettes és az intézményegység-vezetd csak olyan ligyekben jarhat el,
amelyek gyors ligyintézést igényeknek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsukban felhatalmazast
kaptak,

+ a helyettesités soran a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthetnek.

* Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon intézkedés ad felhatalmazast.



* A gazdasagi csoportvezetd és az iskolatitkar beszamolasi kotelezettsége és
felelossége kiterjed a munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.
* Egyéb kozvetlen munkatarsai: munkakozdsség-vezetok.

Munkako6zosségi értekezletek
A tanév szorgalmi ideje alatt alkalmanként, a munkak6zosségekben, tagozatokban felmertilt
problémak, szakmai kérdések megoldasara szolgalnak.

Neveldtestiileti értekezlet

Hataskorébe dontési joggal tartoznak az intézmény pedagogiai arculatat meghatarozo pedagogiai
iigyek, valamint véleményezési és javaslati jogkorrel az intézmény napi munkajat meghatarozo
iigyek tartoznak.

Alkalmazotti értekezlet

Tanév elején és végén van.

Témaja: a két értekezlet kozotti idoszak elvégzett munkéjanak értékelése, a kovetkezo idoszakra
feladat meghatarozas.

Hataskorébe tartoznak véleményezési €s javaslati jogkorrel az értekezlet elé keriild ligyek.

Soron kiviili megbeszélések, értekezletek
A vezet beosztasuak vagy a beosztottak barmely munkakori teljes csoportja, illetve az
alkalmazottak legalabb 30%-anak kezdeményezésére dssze kell hivni.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai

Kiilonbozd értekezletek, bizottsagi iilések, szocidlis, ifjusagvédelmi iigyek, iskolagyiilések, nyilt

napok.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a meg-
bizott pedagdgusvezetdk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. Az intézmény kdzosségeinek

kapcsolattartasaban a rendszeres id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

+ alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak minden tanuldjat a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe véve,

* segiti a tanulokozosség kialakulasat,

* koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja
oraikat,

+ aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segito
személyekkel,

+ figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

» az ellenérzok folyamatos ellenérzése. Bukas lehetdségének veszélyérdl a sziilét
felév eldtt, legkésObb januar elsé hetében, év vége elott majus elsd hetében
koteles értesiteni az osztalyfonok, ellendrzén keresztiil, ha nincs ellenérzd ez id6
alatt, akkor telefonon hivni kell a sziil6t.

* mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet
elé terjeszti,

+ sziil6i értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, tajékoztato utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanuldé magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat



« ellatja a KRETA osztalynaplo, torzskonyv pontos vezetését, a félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot
stb.,

* igazolja a gyerekek hianyzasat, sajat hataskorben - indokolt esetben - évi 10 nap
tavollétet engedélyezhet osztalya tanulojanak,

* A szild egy tanév folyaman gyermekének harom nem egybefiiggd nap
hianyzasat igazolhatja. Ennél hosszabb idétartamt hidnyzasra engedélyt —
indokolt esetben — az intézményvezetd, intézményegység-vezeto adhat.

» gondoskodik a kdtelezd orvosi vizsgalat alkalmaval osztalya kiséretérol,
feliigyeletérol,

» tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
megszervezésében,

* javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

* részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkaiban, javaslataival és
¢szrevételével a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességét,

* anevel6-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit,

» tanulmanyi kirandulast szervez és vezet,

* tanorén illetve iskolan kiviili programokat szervez,

» tajékoztatja a sziiloket arrol,

* hogy a gyermeke betegsége esetén a hidnyzas elsd napjan 9 6raig mondhatja le a
tanul6 az étkezést az élelmezési 6sszekotonél. Felhivja figyelmiiket, hogy
késdbbi bejelentés esetén jelzését csak 2 nap késéssel tudjuk figyelembe venni.
Amennyiben a bejelentést a pedagdgusnak teszi meg a sziilo, ugy az érintett
kolléga koteles a bejelentést az illetékes dolgozdnak tovabbitani. Ellenkezd
esetben a pedagogus a felmertil6 étkezési dij kiilonbozetét koteles megtériteni.

* Az osztalyfonok feladata: a tankonyvrendelés 6sszedllitasa a jogszabalyban és
ennek alapjan késziilt iitemtervben rogzitettek szerint. Az igényeket felméri,
Osszesiti.

A kiadmanyozas ¢s a képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jogra vonatkozo6 eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 85.§-a hatarozza meg. A
kiadményozasi jog az arra jogosult vezetdnek az ligyek érdemi elintézésére vonatkozo eljarasi
intézkedése.

Hivatalos irat kiadmanyozasa az intézményvezetd hataskore. Ez a jogosultsag atruhazhato a
vezetOség tagjaira abban az esetben, ha olyan dokumentumot kell kiadni, ami nem szorosan vett
vezetdi funkcio.

Az ligyintéz0 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézOnek az ligyeket dokumentalo, illetve az ligyintézéséhez kapcsolodo kiadvanyok
készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetd, helyettes részére bemutatasra
el6 kell terjeszteni.

Az ligyintéz0 a kiadvanytervezetet, amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, a
vezetd vagy helyettese feliilvizsgalata utan a kiadvanyozasi joggal rendelkezd intézményvezetonek
mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvany tervezetet "K" (kiadhato) jelzéssel, névalairassal (vagy annak
roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki.

A kiadvanyozott intézkedés szovegén elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta.
Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

Intézményegység A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett
személy

A Miskolci Nyitott Aj