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Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Szasz Endre Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

Az intézmény fenntartéja: Kaposvari Tankerulleti Kézpont

7400 Kaposvar, Szanté u. 5.
Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kdzds igazgatasu kdznevelési intézmény. Az altalanos iskola és az
alapfoku miuivészeti iskola dsszetett iskola.

Pedagodgiai feladatok:
1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsé és felsé tagozat)

2. Tobbi tanuldval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-
oktatdsa (tanulasban akadalyozott /enyhe értelmi fogyatékos/; beszédfogyatékos; egyéb
pszichés zavarral kiizd)

3. Alapfoku mivészetoktatas (tancmiivészeti ag, képz6- és iparmiivészeti ag)

Intézményi alapadatok

Székhely: 7255 Nagyberki, Ifjusag u. 1.

Telephely: 7257 Mosdés, Petéfi u. 4.

Az alapito okirat kelte: 2013. januar 1.

OM azonositd: 034048

Intézmény térzsszdma: SA0101
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikédésének garantalasa,
a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatadrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a székhely és a Mosddsi Telephely intézmények alkalmazottaira,
tanuléira, valamint az intézménnyekkel kapcsolatban &ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szul6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntart egyetértése szikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kdzvetlenll iranyitja az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szul6i kdzosséggel és az intézményi
tanaccsal, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben régzitett.
Nevelé6testiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdlté alkalmazottja. A nevel6testilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakdzdsség mikdodik. Szervezeti
elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott az iskolatitkar. Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Szervezeti egységhez valé tartozasat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Kozalkalmazotti testiilet
A kozalkalmazotti testlilet rendkivili esetekben — pl. igazgatévalasztas — Ul 6ssze.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefliggb tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek |étrejottét a nevelStestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségl és
pedagoégus szakképzettségl személy segqiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz
meg Otéves id6tartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatdhelyettessel tartja
a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i k6z6sség
Iskolankban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikdodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szilbi szervezet

mikdodik. Az osztalyszintl szll6i k6zdsséggel az osztalyfénokdk tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl
szul6i szervezettel pedig az igazgato.



Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét
a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegdldk véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felel6s. Az igazgato félévente beszamol az iskola munkajardl az
Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6ék kapcsolattartasa
Az iskolai vezet8k és az egyes bels6 szervezetek kézotti kapcsolattartas megvalésul:

¢ amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetbi és kibdvitett vezetéi
megbeszéléseken, melynek tagjai az iskolavezetés, a munkakdzosség-vezetbk, a milvészeti
iskola vezetéje, a DOK segitd tanara, az ifjusagvédelmi felelds, az alapitvany vezetéje;

e az igazgatdé és az igazgatdhelyettes munkanapokon toérténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zdsség-vezetékkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak k6zds értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informé&ciocserét az iskola vezetésége és a munkak6zodsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositidk az egyes munkakdzosségek és osztalyfdndkok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyban tanité tanarok kézdssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykdzdsségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tandrai és a tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, diakkbzgyllés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zésségek és a tanulék az ODB
tisztségvisel6in  keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a szll6i értekezleteken, szil6éi fogadénapokon, nyilt
napokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szildkkel. Az iskola egészét vagy
tanuléi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfé6ndkok, illetve az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a
szUl6i k6zosséggel és a szll6i valasztmannyal.



Az iskola tanévenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa minden
héten, az altala meghatarozott id6pontban fogadddérat tart. A szlldi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tandran Kkivili programok megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében
egyluttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagégus kozosséggel. A munkakozosségek a

pedagdégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szlildi szervezet szamara bemutatéorakat
tarthatnak.
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Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelse elsésorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet6ségi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. Az
igazgatohelyttes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkkdzgyllés értekezletein beszdmol az iskola vezet6sége &ltal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrél, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajarél. A didakdnkormanyzat vezetéje
jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat mikdodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az
iskolai és a DOK kozétt létrejott Egylittmikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az igazgatdhelyettes
felelds. Az iskolai sportkdr évente kdzgydlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetéje és
az iskolavezetés képviseldje.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték k6zotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkoére:
1. Gyakorolja a Kaposvari Tankerileti Kdézpont - altal raruhazott jogkéroket.

2. Elsb fokon dont azokban a tanigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.
4. Szabdlyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabbé az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kivuli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait, az tgyvitel rendjét
és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel8-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.
7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Kaposvari Tankerileti Kézpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az odralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziltségének
ellen6rzési madjat.
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Feladatai:

e Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyittmikddik a gazdasagi ellatd osztaly / mikodtetd szervezet vezetdjével.
e Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténé tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

o Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

e Biztositia az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erbsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérdl.
e Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
e lIranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakulasardl és mikodésérél, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tadmogatasardl, a nevelbtestileti dontések
végrehajtasarol, a nevelbtestlleti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a diakkozgylilés 6sszehivasarodl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

e lIranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
o Biztositja a szUl6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok mikddésének feltételeit.

e Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztdsu — dolgozdinak
tevékenységét.

e Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindésiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és seqiti a nevelbtestilet és a tanulokézosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszeril fejlesztését, a korszerUsit6 és
Ujito térekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban [évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldék csaladja (gondvisel§je) k6zotti kapcsolatokat.

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e lranyitja, szervezi és ellendrzi az alapfoku miivészeti iskola vezet6jének munkajat.
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagégusok
adminisztrativ tevékenységét.

e lIranyitja a szul6ék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szuli fogaddnapok,
SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat.

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

e Kapcsolatot tart a szul6i k6zdsség képviselSjével.

Az igazgatdhelyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl.
Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkormanyzatot segité tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

o Az alsés és felsés munkakdzdsség
e A diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e Atanugy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkér gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfelel8en az iskolai dokumentumok mddositdsanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskdrébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Javaslattétel a Diakébnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o A diadkkozgyilések szervezése és iranyitasa.
e Ahirdetések ellendrzése.

e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.
e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
e A min8ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

o Jogkorét a vezet beosztasi munkatarsakkal egyuttmikédve gyakorolja.

13



Feladatai:

Iranyitia a potld, javitd és osztalyozd, kildnbozeti vizsgak koévetelményeinek kidolgozasat.
Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztalyozd és javitdé-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Folyamatosan ellatja az osztalyféndkdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Fellgyeli az osztalyféndkdk munkajat.

Elkészitteti, tartalmilag ellenérzi a tantargyak tanmeneteit, az osztalyfénoki tanmeneteket és
ellenérzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,Kul6nds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarél.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlénydkben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szolo tajékoztatasi kdtelezettseégek teljesitését.
Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Segqiti a tantestulet képvisel6inek az Intézményi Tanacsba megvalasztasat.
EgyuttmUkodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandoé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.
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Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet, szilGi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai Unnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirdndulasokat.

Elldtia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, az oktatas targyi feltételeinek biztositasardl, a képzés
szinvonalanak emelésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.
Felel6s az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérézvények, hirdetések,stb.)
Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

A napléban a helyettesitéseket rogziti, illetve ellen6rzi az adminisztraciét.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz szikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, iranyitia és ellen6rzi versenyekre valo felkészilést, azok szervezését,
lebonyolitasat, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.
Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat lat el.
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettes 8 - 16 6ra kdzott tartézkodnak az iskoldban. A
beosztast ki kell figgeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kaposvari Tankerlleti Kézpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kbdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6édo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyeb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
a Kaposvari Tankeruleti Kézpont a tankerileti igazgaté szamara nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6ld nyilatkozat hidanydban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikdodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz8dések megkdtésével, modositasaval és
felbontaséaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,
e telepulési 6nkormanyzatokkal valo Ugyintézés soran,
e allami szervek, hatdésagok és birésag elétt,
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e azintézményfenntarté és az intézmény mikdodtetbje elbt,
o intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestilettel, a szakmai
munkakozOsségekkel, a szul6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az Ovodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban Iévd alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.

2.5.Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend® vezetdé irasban biz meg egy felelést, lehetéleg a
munkakdzOsség-vezeték kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irdsban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiflggeszti a hirdetétablan, valamint
kb6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézmeényvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagégiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az Ggyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa.
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A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest telies korli beszamolasi
kotelezettség terheli.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.7.A pedagoégusok kozosségei

2.7.1. Nevel6testiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozoé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanuléok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasa.

e A tanulék fegyelmi tgyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és
véleményezi a diakdbnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagégiai program, a héazirend és a szervezeti és mikddési szabdlyzat esetében. A szakmai
munkakozOsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzoésségeket érinté
részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzdssegeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra l|épésér6l és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a
nevelétestilet helyett az osztalyban tanité tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi Ggyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elsd értekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestileti értekezleten.
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A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai kézll. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata
dont. A nevelbtestlleti értekezlet jegyzdkodnyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzékdnyvet az igazgato,
a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kozil két hitelesits irja ala.

2.7.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdégusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikodnek: alsé tagozaton tanitok és felsd
tagozaton tanitok munkakdzossége.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkak6zdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zésséget a munkakodzdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzb6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkodnyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetbk rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetbjével.

A munkak&zdsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiildnbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzésséget.
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Az intézménybe kertlé, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonldé szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
beszamol az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatdé szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénokok kozossége segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

2.8. A tanuldk kozosségei

2.8.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgydlés, amelyen a tanuldi kdzdsségeket az osztédlyok ODB titkarai, az osztalyok
id6szakos kuldottei és a diakkdrok kildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetéségét és az

iskolaszékbe delegalt képvisel6jét. A vezetdség iranyitia az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkajat e
feladatra Kkijelolt, fels6foki végzettségl és pedagdégus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.

A diakénkormanyzat dontési jogkoért gyakorol:
e sajat mikodeésérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarél.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkbnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezben kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6kodnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelbs.

A diakénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

2.8.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefuggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkéri foglalkozasokat tart a
pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés éraihoz
beszamithato.

A sportkor felel8sét az igazgatd bizza meg a nevel6testilet véleményének kikérésével.

2.9.A sziilok kozosségei

Az iskoldban a szlldék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikoddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szlli szervezet
mikodik. A szul6i kdzosség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet
alapegységei az osztaly szul6i kozosségek. Kildotteik a Szul6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesilését, a nevel§-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti.
Ebbe a korbe tartozoé ligyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Dontési
joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld
személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri a
szUl6i kozosség vélemeényét.

3. A MUKODES RENDJE

3.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t8l 19.00 éraig tart nyitva. Ettél valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett programok id&tartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kbézzétett Ggyeleti rend hatarozza meg.
Szorgalmi iddn kivil esé idében Ggyeleti nap a szerda 8.00-14.00 k6zott. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

A tanitasi 6rék a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az
elsd elméleti 6ra kezdete 8.15 dra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Kérdzvények, oralatogatasok
stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd o6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatéhelyettes altal kialakitott Ggyeleti
rend biztositja a tanuldk feligyeletét. A pedagdgusok reggeli Ugyelete 7.30 perckor kezdédik. Az tGgyeleti
beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését a folyosdkon, az aulaban, az udvaron, a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatéhelyettes hatarozza meg.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuléjara nézve kotelezd.

Csengetési rend:

1.6ra: 8.15- 9.00 10 perc
2.6ra: 9.10- 9.55 15 perc
3. 6ra: 10.10-10.55 10 perc
4. 6ra: 11.05-11.50 5 perc
5. 6ra: 11.55-12.40 5 perc
6. 6ra: 12.45-13.30 20 perc
7.6ra: 13.50- 14.35 5 perc

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

3.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 ¢dras telies munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdétt munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatédrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekétdétt munkaidé és a kotétt munkaidé (32 ora) kézotti érakban ellatandd
feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatérozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté tanarnak
az ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 06lt6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az Oltézéket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az ora
megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

A koényvtaros-tanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében biztositia a kdnyvtar nyitva
tartasat.

Oraadé hetente 10 tanérat vagy foglalkozast tarthat.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az tugyeletes vezetét és a munkakdzosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

Az intézményben nem pedagdgus munkat végzd kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény vezetbje allapitia meg oly mddon, hogy a zavartalan miikddés biztositva
legyen.
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Munkaidd beosztasok munkakdronként:
Adminisztracio: 7.30 — 16.20 6raig hétf6tdl — csutortdkig

7.30 — 14.00 éraig pénteken

Takaritok: 6.00 — 12.00 oraig és 12.00- 20.00 o6raig
Portaszolgalat: 8.00 - 16.30 draig
Karbantarto-fiits: 6.00 - 14.00 o6raig

téli idészakban: 6.00 — 14.00 6raig

3.3.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 