Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat

Tancsics Mihaly
Kozoktatasi Intézmény és

Tehetségkozpont - Oroshaza

Oroshaza
2011



TARTALOMJEGYZEK

1. Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja, jogi alapja €s hatalya ............ccc..c...... 4
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja ........cccvveeiieeiiiiiiie e 4
1.2, TOTVENYT NATEET ...ooeiiiiiieiieeieee ettt ettt et et eae e e e esaeenseas 4
1.3. A s7abalyzat hatalya ........ccccoiiiiiiiiiieeee e e 4

2. Az Intézmeény alapadatal ..........ccceeviiiiiiiiiiieee e 6

3. Az intézmény alapdokumentumal ............ceecvveeeiiiieiiieeiie e 12

4. Az intézmény szervezeti felépitése €s VEZELESE ... .curvuieruiieiiiiriieeiieiieeeeee e 13

4.1. Az intézmény szervezeti egys€gel €S VEZEtO SZINTICI....ueervureercueeeeirieeeiieeeeieeeeieeeeiee s 13
4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje.........coevveevveeriieniieniienienie e, 13
4.3. AZ INEZMENY VEZELOSEEE ...veeeuvreeeireeeiieeeeieeeeieeesreeestreessaeeessseesseeesseeesseeessseeesssessnns 13
4.4, TGAZGALOLANACS ...eeouvvieeniiieeiiee ettt ettt e et e et e ettt e st e e st e e sabteesabeeesabeeenabeeenaseeennne 14
4.5. VezetO1 ErteKeZIOt ........oouiiiiiiie e 16
4.6. A vezetOk helyettesitési TeNAJe.......ccvieiuiiiiieiiiieeeeee e 16
4.7. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje.........cocveeeviieeciieniiiincieeeie e, 17
5. Intézményi kozdsségek, jogaik és kapcsolattartasuk.........coceveeveriiiniininiinceneniene. 19
5.1. Az alkalmazotti k6zosség €s kapcsolattartdsanak rendje ..........ccceevevveercieencieeenieeeneen. 19
5.2. A tanuloi kozosség és kapcesolattartasanak rendje........ooeeveevverieniniienieneeienieeee 21
5.3, SZUIO1 SZETVEZEEK ....eeueieiiiiiee e 23
5.4, AZ SKOIASZEK ...t 26
5.5. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendSZere ...........eeeeveeeeiieeiciieenieecie e 27
5.6, TAJEKOZEALAS ..ottt ettt ettt e et e et e s beeseesnbeebeesnbeeseeenneenne 30
5.7. Pedagogiai Szakmai ¢és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény ............cccccveeenveeneen. 30
6. A neveldtestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkako6zdsségek ....... 31
6.1. A nevelotestiilet, a szakalkalmazotti €rteKezlet..........uvvvvviiiiviiiiiiiieieiieieeee e, 31
6.2. A szakmai MUNKaKOZOSSEZEK ........c.eevuiiriiiriieiiienie ettt e 36
6.3. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalya:............ccccovveveiiencieencieeenen. 39
7. Az intézmény MUKOAEST TENAJE ...eeovviiiiieiieiie i 42
B AN 2 T T 1 15T I 1<) 0§ PSP 42
7.2. A tanitasi NAPOK TENAJC ...c..eeeiieiiiieiieieeteee ettt st e e e 43
7.3. A Pedagogiai Szakmai és Egységes Szakszolgélati Tagintézmény mikodési rendje.. 45
7.4. Az iIntézmeény MuNKarendje.........cccieriiiiiienieeiieieeie et 47

8. Tandran kiviili foglalkoZASoK ........cceeeeiiiiiiiieiieceeeeee e 50
8.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkoZASOK ..........cccueeviieiiiiniiiiieiieiee e 50
8.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok............ccoveeeviiieiiiiiiiieeiecceccee e 53

9. A tanuloi jogviszony €s VIZSZAZtatas TeNAJe .....ccueevuerriieriieiiieiie e 55

9.1. Tanuldi JOZVISZONY IELESTLESE ...ecvvierieeiiieiieeiiieiie ettt ettt eae et e eaeeseaeesaeas 55
9.2. A tanuldi jogviszony megszinése, SZUNELEIESE ........cc.eevuiirieriieriieiieeiieeie e 57
9.3. A tanuldi jogok €8 KOteleZettSEZEK ........coviriiiiiiiiiieiiecie et 57
9.4. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos VIZSZAK .........ccceeviieiiiiiiiiiiieiiieieeeeee e 57
9.5. A didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok ..........cccccveeevieiieniiiiiieiiieiecieceece e 59

10. A tanuldk Kartéritési felelOSSEEe. .....ummuimiiiiiiiiiiiiiee e 60

11. A létesitmények €s helyiségek hasznalati rendje..........cccoevveviiieniieniiieniiniicieeieeee 60
11,1, AZ EPUICE T@NAJE ..ottt ettt ettt et e s e eee 60
11.2. Biztonsagi rendSZabAlYOK ..........ccccieriiieiiiiiiiieiiieiieeciteeee ettt e e 61
11.3. A belépés és benntartdozkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban

AZ INEEZMENNYECT)...cuviiiiiiiiiiiiece ettt et eeabe et e e sbeesaeense e 63
11.4. Az iskola létesitményeinek bérbeaddsi rendje..........ccoeoueriiiiiiieiieniiiiniiiieeeeeee 63
11.5. Karbantartas €s KATTEITteS. ... ..coouiiiiriiiiiiieriieieeeseee e 63

12. Az intézményi hagyomanyok &poléasa és az linnepélyek rendje..........ccevvuvevieniennnn. 64
12.1. A hagyomanyapolas CEIJA.......cciiiiiiiiiieiiecie ettt ettt ettt ettt sae b e s sae s 64
12,2, UNNEPELYEINK........covoveeiveceeveeeeeteeee sttt 64



12.3. Az intézmény hagyomanyos rendeZVENYei .........c.eevuierieeriierieeniienieeieeeieeieeeve e 64

12.4. A hagyomanyapolas KUISOSEEET ....cvveeeveeereiieeiiieeiiie ettt eeaee e 67
13, Egyéb rendelkezZESEK .......ccuioiiiiiiiiiieiiieee e
68
13.1. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje.........ccoooeeviieniiniiieniieniieeneens 68
14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében, illetve baleset
esetén /Intézményi VEdO, OVO ElOTTASOK/ ......oevieiuiieiieiiecieete ettt 70
14.1. Az intézményvezetd foigazgato €s a tagintézmény-vezetd igazgatok feladatai......... 70
14.2. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai...........coceveveviiiiniininiiniinenene 70
14.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén...........cccveevceveeecieeenieennnnen. 71
15.  Rendkiviili események esetén sziikséges teendok .........ccoocveeiieriieiiiienieniieieeieeee 72
15.1. A rendkiviili esemény mindsitésének szabalyai........cccceeevvieriiieriieenciieeeie e, 72
15.2. A rendkiviili semeény €SZICIESE.......cceeruiiriiiiiiiiieiieeie et 72
15.3. A veszélyeztetett €plilet KITTTESE ....uvviruieeeiiieeiie et 73
15.4. Az épiilet kitiritésével parhuzamosan végzendd feladatok ...........cccceveeiivniinennene. 73
15.5. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni Kell ..........ccoooevieeiiiiniiiiniiiiniecee e, 73
15.6. Tliz esetén szUksSEges teeNAOK ........cooeieiiiiiieiieieeee e 73
15.7. Bombariad6 esetén sziikséges teendOk .........cccoeeevviieiiiieiiiieiieee e 73
15.8. Kiliritési terv iSKOIANKENT ........c.ooiiiiiiiiiiiie e 74
16. ReEKIAMIEVEKENYSEZ ...cuvieieiieiiieiiieiieeieeite ettt et ettt e e et b e ebeessseeseeensaes 74
17.  Vagyoni JOg AtrUNAZASA. .......cc.eeiiiiiiiiiieiieee ettt et ettt 74
18,  DONANYZAS  .oeeieiieeiieiiecie ettt ettt ettt et e b e enb e e e tbeebaeenbeebeenabeennaens 74
19. A tankOnyvkezelés SZabalyai.........ccevviieiiiiiiiiiiiiiieiee e 74
19.1. A tankonyvellatas helyi rendje az SZMSZ mellékletében részletezve megtalalhato 75
19.2. A tankonyvkdlesonzéssel kapcsolatos kartéritési feleldsség.......ovnuinniiniinninninnnncn. 75
20.  Aziskolai kdnyvtar mikodésének rendje.........coevvieriiiiiiiniiiiiieieeieeee e 75
21. A téritési dij- és tandijfizetési KOtelezettSEg .......oourriviiiiniiiieiee e 75
21.1. A dijfizetésrol AltalAban............c.cccveeiieiiiiiiieiecie e 75
21.2. Az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatdsok.........ceevviiiiiniieiieniieiesic e 75
21.3. A téritési dijak €s tandijak ........c..cccveeeiiiiiiiiiieiece e 76
21.4. A téritési dijért igénybe vehetd szolgaltatdsok kore és a dij megallapitasanak
SZADALYAL ..eiiiiieiiieiiieiie ettt ettt ettt ettt et e bt e tteebeeeabeenbeeeraeensaeenaeenne 76
21.5. A tandijért igénybe vehetd szolgaltatasok kore és a dij megallapitdsanak szabalyai 76
21.6. Magantanul6 vizsgaztatasanak finansziroZasa ............cceevveviieviieeiieniieeieeiieeie e 77
21.7. FenntartO1 SZabAlYOZAS. .......cc.eeiiiiiiieiiieiieeee ettt 77
21.8. A téritési dij és tandij csokkentésének szabalyai..........cccocveviieiiieiiiieniieniieiieeieeiens 77
21.9. Szocialis kedvezmények a téritési dij fizetési kotelezettség és a tandij fizetési
kotelezettsEg tel]eSTESEKROT .. ..viiiieiieiiieiiecie ettt 78
21.10. A téritési dij és tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatdsok megéllapitasanak
eljarasrendje
7878
21.11. A tan-, illetve téritési dij legmagasabb GSSZEEE.........ccueerrvervierreeeiieriieeie e eie e 78
22. Az intézmény dokumentumainak nyilvAnosSaga...........ccooviiriiieiiiniiiiniiiieeeee 79



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépité-
sét, az intézmény miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 meg-
allapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatés-
korbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2 Torvényi hattér
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

» 1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Ktv.)

1993. évi LXXVI. torvény: A szakképzésrdl (Sztv.)

1992. évi XXXVIIL. torvény: Az allamhaztartasrol (Aht.)

1992. évi XXII. torvény: A munka torvénykonyve (Mt.)
2001. évi XXXVII. torvény: A tankonyvpiac rendjérol

vV V V V VYV V

2003. évi CXXV. torvény: Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

A\

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
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1992. évi LXIII. torvény: A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii ada-
tok nyilvanossagarol

» 1993. évi XCIII. torvény: A munkavédelemrol

A\

1993. évi LXXVII. térvény: A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

» 1999. évi LXXIV. torvény: A katasztrofak elleni védekezés iranyitasardl, szer-
vezetérdl és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni véde-
kezésrol

» 1996. évi XXXVILI. térvény: A polgari védelemrol

» 1999. évi XLII. torvény: A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyair6l

» 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

» 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi
intézményekben

» 11/1994. évi (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
» 130/1995. (X. 26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

» 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szolo 1993. és LXXIX. torvény
végrehajtasarol
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4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokban vald kdzremiikodés
feltételeirdl

17/2005. (II. 8.) Kormanyrendelet a didkigazolvanyrol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

217/1998 (XII. 30.) Korm. rendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérol
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol

32/1997.(XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasarol

277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet: A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedago-
gus-szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és ked-
vezményeirol

100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet: Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak
kiadasarol

20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet: A szakmai vizsgaztatas altaldnos szabalyairol
¢s eljarasi rendjérol

2/2005. (II1. 01.) OM rendelet: a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai neve-
1ésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyel-
ve kiadasarol

3/2002. (II. 15.) OM rendelet: A kozoktatds mindségbiztositdsardl és mindségfe;-
lesztésérol

193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet: A koltségvetési szervek belso ellendrzésérol

119/2003. (VIII. 14.) Korményrendelet az altalanos gyermek-¢és ifjisagi baleset-
biztositasrol

308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogod hasz-
nalatanak részletes szabalyairol

132/2000. (VIIL. 14.) Kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kér-
déseirdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) betarta-
sa kotelez6 érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd elSterjesztése utan a nevelOtestiilet
fogadja el, az iskolaszék és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mel-

lett.

A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ez-
zel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



2. Az intézmény alapadatai

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT —
TANCSICS MIHALY KOZOKTATASI INTEZMENY
ES TEHETSEGKOZPONT

ALAPITO OKIRATA
1. Altalanos rendelkezések

1.Koltségvetési szerv/intézmény neve:
Oroshaza Varosi Onkormanyzat — Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkdzpont

2.Rovid neve: Tancsics Mihaly Ko6zoktatasi Intézmény és
Tehetségkozpont — Oroshaza

3.  PIR szam/OM azonosité: 346502/028279

4. Székhelye: 5900 Oroshaza, Tancsics u. 2-4.

5. Miikodési, illetékességi teriilete(i):
- alapfoku nevelés-oktatas teriiletén:
— Oroshaza varos és Kardoskut kozség kozigazgatasi teriilete — feladat-ellatasi kotelezett-
séggel,
— Oroshazi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa kdzigazgatasi terlilete — a szabad kapacitas ki-
hasznalasaig.
- kozépfoku nevelés-oktatas teriiletén:
— Oroshaza varos kozigazgatasi teriilete — feladat-ellatasi kotelezettséggel,
— Dél-alfoldi régio kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig.

6.Alapito neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
Alapit6 cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

7.Iranyito6 szerve: Oroshéaza Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
Iranyit6 szerv cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

8.Fenntarto, és feliigyeleti szerv )
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.

9.A koltségvetési szerv tipusa az alapito szerint:
helyi 6nkorméanyzati koltségvetési szerv

10.Koltségvetési szerv jogallasa:
helyi 6nkorményzat altal fenntartott 6nall6 jogi személy.

11.A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése: kozalkalmazotti
jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. tv. szerint. Egyes munka-
vallal6 foglalkoztatottak jogviszonyara nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
torvény.

12.Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgald vagyon szabad kapa-
citasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése kivételével.

13.Gazdalkodasi jogkore: eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6, 6nalldéan mikddo és gaz-
dalkodo koltségvetési szerv.

14.Vezetojének kinevezési rendje: a koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg
palyazat Gtjan, hatarozott idore.

15.Képviseletére jogosult: a féigazgato
16.Szamlaszama: 11733041-15346504
17.Ad6szam: 15346504-1-04



I1. Egyéb rendelkezések

18. Feladatellatasi helyek

18.1 Székhelyintézmény:
Oroshaza Varosi Onkorményzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkoz-
pont
Székhely: (gimnaziumi és szakkdzépiskolai feladatellatasi helyek)
5900 Oroshaza, Tancsics u. 2-4.
Felvehetd tanulok szama: 1 100 £6
Féréhelyek szama: 1100 16

Telephely: (kollégiumi feladatellatasi hely)
5900 Oroshaza, Veres Jozsef u. 2/A.

Kollégiumba felveheté maximalis gyerek/tanul6 1étszam: 105 £6

Kollégiumi férohelyek szama: 105 16
Telephely: 5900 Oroshaza, Tancsics u. 6.
Telephely: 5900 Oroshaza, Dozsa Gyorgy u. 1.

18.2 Tagintézményei:

+ Oroshaza Varosi Onkormanyzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkdz-
pont Vorosmarty Mihaly Tagintézmény

Tagintézmény: 5900 Oroshaza, Vorosmarty u. 4.
Felvehet6 tanulok szama: 731 fo
Féroéhelyek szama: 731 16

Telephely: Rakoczitelep 5900 Oroshaza, Iskola u. 36.
Felvehet6 tanulok szama: 243 {6
Féréhelyek szama: 243 16

Telephely: 5900 Oroshaza, Deak Ferenc u. 14-16.

+ Oroshaza Varosi Onkormanyzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkdz-
pont Czina Sandor Tagintézmény

Tagintézmény: 5900 Oroshaza, Ifjusag u. 7.
Felvehet6 tanulok szama: 276 16
Férohelyek szdma: 276 16

+ Oroshaza Varosi Onkormanyzat - Tancsics Mihaly Kézoktatasi Intézmény és Tehetségkoz-
pont Kardoskuti Tagintézmény

Tagintézmeény: 5945 Kardoskut, Kossuth u. 2.
Felveheto tanulok szama: 215 16
Féroéhelyek szama: 215 16

+ Oroshaza Varosi Onkormanyzat - Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkoz-
pont Pedagogiai Szakmai és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény

Tagintézmény: 5900 Oroshaza, Veres Jozsef u. 2/A.
Felveheté maximalis tanulolétszam: 2670 6
Osszes féréhelyek szdma: 2670 {6

19.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
- A kozoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. tv. szerinti altalanos iskolai (alapfokt), gimnazi-
umi, szakkozépiskolai, szakiskolai, kollégiumi nevelés-oktatas.
- A szakképzésrol szolo 1993. évi LXXVI. torvény szerinti kozoktatasi feladatok.
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet sze-
rinti: felzarkoztatd oktatasra torténd felkészités (39/A. §); iskolaotthonos nevelés

7



(39/C. §); képesség-kibontakoztatd felkészités (39/D. §), integracids felkészités (39/E. §);
képességfejlesztd, kompetencia alapt oktatas (39/G. §), sportiskolai nevelés €s oktatas

(39/1.°9).
- A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. szerinti pedagogiai szakmai és szakszolgalati
feladatok.
20.Tagozata: felnottoktatas
21.Tipusa: kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmény
22.Evfolyam0k szama: 14
- Altalanos iskola: 8 évfolyam (1-8. évfolyam)
- Gimnazium: 8 évfolyam (5-12. évfolyam)
4 évfolyam (9-12. évfolyam)
5 évfolyam (9-13. évfolyam — nyelvi elokészitd osztaly)
- Szakkozépiskola: 4 ¢vfolyam (9-12. évfolyam)
- Szakképzés: 2 évfolyam (1/13., 2/14. évfolyam)
23.Tevékenységei:

23.1. Alaptevékenységek:
Szakagazat szima: 853100 Altalanos kozépfoku oktatas

A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. tv., a szakképzésrol szolo 1993. évi LXXVI. tv., a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv., a sportrol szolo
2004. évi L. tv., a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl sz616 11/1994. (VI1.08.) MKM
rendelet alapjan a koltségvetési szerv/intézmény alaptevékenységként az alabbi tevékenységeket
latja el: torvényben, Pedagogiai Programjaban valamint a helyi 6nkormanyzat rendeletében
meghatérozott feladatai ellatdsanak keretei kozott felelds a tankdtelezettség teljesitéséért, a tanu-
10k testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, a tanuldi kdzosség kialakulasaért és fejlodéséért.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelé-

se, oktatasa, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasa az alabbi tipusokra vonatkozodan:

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eldfor-
dulésa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésé-
nek tartds és sulyos rendellenességével kiizd,

b)  amegismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével

kiizd;

az a.)-b.) pontokon beliil kiilondsen az alabbi fogyatékossagi tipusok esetében:
A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és stilyos rendellenességé-
vel kiizdo:

—

—

Ll

—

Testi- mozgasszervi fogyatékos,

Erzékszervi (enyhe fokban hallassériilt — nagyothallo; enyhe fokban latassériilt;
a szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintas modalitasainak ka-
rosodésa kovetkeztében) fogyatékos,

Tanulasban akadalyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,

Beszédfogyatékos,

Pervaziv fejlodési zavart autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,

Tobb fogyatékossag egyilittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos.

A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartos és stlyos, valamint stlyos
rendellenességével kiizdo:

—

—

A pszichés fejlédés zavarai:
+ A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlodési zavarai,
Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
A motoros funkcio specifikus/meghatarozott fejlodési zavarai,
Kevert specifikus fejlédési zavarok,
A pszichologiai fejlodés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai
Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
Magatartasi zavarok,
A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
Gyermekkorban kezd6d6 emocionalis zavarok,

+ o+ o+ o+

+ 4+ o+ o+



+ Tic,
+ A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.
Iskolaotthonos ellatas.
Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
nevelése, oktatasa, fejlesztése, rehabilitacios célu foglalkoztatasa.
Kotelezd illetve nem kotelezo tanorai foglalkozasok keretében felzarkoztatas, tehetséggondozas,
fejlesztés, egyéni foglalkozasok szervezése.
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képességkibontakoztato és integracios
felkészitése.
A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valo tartozasabol, a bevandorld csaladjabol fakaddan esély-
egyenldségre szoruld — gyermekek nappali rendszer( integralt nevelése, oktatésa.
Gyermek-, tanul6 feliigyelet, készenlét
Iskolai kdnyvtari feladatok ellatasa
Egyéb szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai oktatas
Felsofoku tovabbképzés
Fels6foku szakképesitést nyujto képzés
Felnott- és egyéb oktatasi tevékenységek
Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenység
Pedagogiai szakszolgaltatas
Pedagogiai szakmai szolgaltatas

Orszagos Képzési JegyzEek szerinti képzések:

— Informatikai szakmacsoport:

e OKJ 5421304 0010 54 04 Multimédiafejleszté — 2 éves emelt szintii

e OKJ 5448103 0010 54 07 Webmester — 2 éves emelt szintli

e OKJ 5448104 0010 54 01 Gazdasagi informatikus — 2 éves emelt szintii
e OKJ 54481 04 0010 54 04 Miiszaki informatikus — 2 éves emelt szintii

e OKJ 54481 04 0010 54 03 Ipari informatikai technikus — 2 éves emelt szintii

— Miuvészet, kozmivelddés, kommunikacio:
e OKJ 55341010010 5502 Meédiatechnologus asszisztens — 2 éves fels6foku

— Kozgazdasagi szakmacsoport:

e OKJ 52 344 02 0000 00 00 Vallalkozasi ligyintéz6 — 1,5 éves

e OKJ 55343 0100105506 Szamviteli szakiigyintéz6 — 2 éves fels6fokt
— Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio:

e OKJ 52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi ligyintéz6 — 1 éves

e OKJ 54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi tizletktd — 2 éves emelt szintli

— Gépészeti szakmacsoport:
e OKJ 52522 05 0010 52 02 Megtjul6 energiaforras energetikus — 1 éves
e OKIJ 54 544 02 0010 54 03 Megtjuldenergia-gazdalkodasi technikus — 2 éves emelt szinti

Szakfeladat szama, megnevezése:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

692000 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység

811000 Epitményiizemeltetés

812100 Altalanos épiilettakaritas

829000 Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység

852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, okta-
tasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)



852022

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, okta-
tasa (5-8. évfolyam)

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9—-12/13. évfolyam)
- nyelvi el6készitd oktatas

853112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa (9—12/13.
évfolyam)

853114 Gimnaziumi felndttoktatas (9—12/13. évfolyam)

853121 Nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatas (9—12/13. évfolyam)

853122 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatasa (9—
12/13. évfolyam)

853211 Szakképesités megszerzésére felkészit nappali rendszerli szakmai elméleti okta-
tas a szakképzési évfolyamokon

853212 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszer( szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853214 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felnéttoktatas

853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszer(i szakmai gyakorlati ok-
tatas a szakképzési évfolyamokon

853222 Sajatos nevelési igényti tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(i szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853224 Szakképesités megszerzésére felkészit szakmai gyakorlati felnéttoktatas

853231 Emelt szintli nappali rendszert szakkozépiskolai szakmai oktatas a szakképzési
évfolyamokon

853232 Sajatos nevelési igényli tanulok emelt szintli nappali rendszerti szakkdzépiskolai
szakmai oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853234 Emelt szintl szakkdzépiskolai felnott szakképzes

854211 Felsofoku szakképzés

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855921 Nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevo tanulok kollégiumi, externatusi

nevelése

— didkotthoni, kollégiumi ellatas

855922 Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényi tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése

855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatés

855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

855943 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

855944 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés

856000 Oktatasi kiegészito tevékenységek komplex tiamogatasa

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

- szorgalmi iddszakon kiviili napkdzbeni ellatas, szabadidés foglalkozasok, taborozta-

tas
- tanulok tankonyvellatasanak biztositasa, hasznalt tankonyvek adasvétele
- Onkoltséges tanoran kiviili foglalkozasok szervezése
- oktatasi, nevelési modszertani feladatok végzése
869042 Ifjusag- egészségiigyi gondozas (Iskola-egészségiigyi ellatas)
931201 Versenysport-tevékenység és tamogatasa
931202 Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
— sportiskolai rendszer(i képzés
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatasa

(Pedagodgiai Szakmai és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény)
856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok:
tanulmanyi és tehetséggondozo versenyek szervezése,

pedagogus tovabbképzések, eldadasok, konferenciak szervezése, tartasa, koordina-

lasa,
pedagogiai értékelés,
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szaktanacsadas,
856011 Pedagobgiai szakszolgaltato tevékenység:
- tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas,
diagnosztika és terapia,
logopédiai ellatas,
gyogytestnevelés,
- iskolapszicholodgiai ellatas.
856012 Korai fejlesztés, gondozas
- gyogypedagodgiai tanacsadas
856013 Fejleszto felkészités

23.2. Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke:

Villalkozasi tevékenysége az intézmény kiadasi elirdnyzatanak évi 5 %-os mértékét nem ha-
ladhatja meg.

24 .Feladatellatast szolgalé vagyon:
a feladatellatasi helyeknél felsorolt ingatlanok és azok berendezései, hasznalati eszkdzei.

25.Helyrajzi szam:

Oroshaza: 4; 91/A/5; 5519/1; 8899
3626/1; 3626/2; 3625/2; 3627
Kardoskut: 139

Oroshaza, 2011. augusztus 26.

Az intézmény képviseletére jogosult: a féigazgato

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzo:
Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
OM 028279

Hosszi bélyegzo:

Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont

5900 Oroshaza, Tancsics u. 2-4. Tel: 68/411-362, Fax: 68/416-515

OM 028279

A tagintézmények korbélyegzije:

Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont — Oroshaza
OM 028279 (tagintézményenként szamozassal ellatva)

A tagintézmények hosszu bélyegzije (bels6é hasznalatra):

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont
Vorosmarty Mihdly Tagintézmény Tel: 68/ 411-049, Fax: 68/413-707
5900 Oroshaza, Vorosmarty u. 4.

OM 028279

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont
Vorosmarty Mihaly Tagintézmény Tel: 68/ 417-015
5903 Oroshaza, Iskola utca 36.
OM 028279
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» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont
Czina Sandor Tagintézmény Tel: 68/411-005, fax: 68/411-005
5900 Oroshaza, Ifjusag t 7.

OM 028279

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont
Kardoskuti Tagintézmény Tel: 68/ 429-070
5945 Kardoskut, Kossuth u. 2.
OM 028279

» Tancsics Mihaly Kozoktatasi Intézmény és Tehetségkozpont
Pedagbgiai Szakmai ¢és Egységes Szakszolgalati Tagintézmény
5900 Oroshaza, Tancsics u. 2-4. Tel: 68/411-362, Fax: 68/416-515
OM 028279

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

kor- és hossziubélyegzé: f0igazgato, foigazgatd-helyettes, tagintézmény vezetok,
tagintézmények igazgatdhelyettesei, gazdasagi vezetd

hosszubélyegzd: iskolatitkarok, adminisztratorok, gazdasagi dolgozok.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak tovabba: pedagogusok (a tanu-
lokkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkdrok, adminiszt-
ratorok (a tanul6 be- és kiiratasok, a tanulo-nyilvantartas bejegyzései, iskolalatogatasi
igazolasok és egyéb hivatalos iratok kiallitdsa soran).

A korbélyegzot csak vezetdi alairas utan hasznalhatjak.

Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az Osszintézményi szinten, illetve minden kotelezettségvallalassal és gazdalkodassal
kapcsolatos {ligyben aldirasra a fOigazgatd jogosult, tavollétében a fdigazgato-
helyettesek.

A tagintézmények nevében aldirasra a tagintézmény-vezetd igazgatd jogosult és az al-
tala megbizott tagintézmény-vezetd helyettes.. Az intézmény gazdalkodasaval kapcso-
latos pénziigyi kotelezettséget vallalod iratokban az alairds érvényességéhez két jogo-
sult személy alairasa szilikséges, egyikiik minden esetben a gazdasagi vezetd vagy he-
lyettese.

Bizonyitvanyt és torzslapot csak tagintézmény-vezetd irhat ala, illetve tavollétében
vagy akadalyozatasa esetén a tagintézmény-vezetd helyettes.

Cégszerl alairas: a foigazgato aldirasa korbélyegzdvel, illetve tavollétében két alairasi
joggal rendelkezd személy aldirdsa és a korbélyegzo.

Csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzovel ellatott irat tekintheté hivatalos-
nak az intézmény részérol.
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4.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program hatidrozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabalyozashoz kapcsolodva tartalmazza a
feladat-ellatas professzionalis alapjait.

Az iskolai Héazirend a jogszabalyban meghatarozott tanuloi jogok és kotelezettségek
gyakorldsaval kapcsolatos szabalyokat hatdrozza meg.

A mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény miitkddésének hosszutavra
sz610 elveit és a megvalositasat szolgdlo elképzeléseket. Az intézményi mindségira-
nyitasi programban (IMIP) kell meghatarozni az intézmény mitkodésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok vég-
rehajtasat.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkatanterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1 Azintézmény szervezeti egységei és vezeto szintjei

A szervezeti egységek ¢és a vezetoi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvénye-
sitjiik, hogy az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el feladatait. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figye-
lembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

4.2 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az in-
tézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevé-
kenységet folytatd szervezeti egységek munkdjukat Gsszehangoljdk. Az intézmény
szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus megjelenitését) az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.

4.3 Azintézmény vezetésége

4.3.1. Az intézmény vezetdje

A fOigazgatd csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivélasztasa nyilvanos palyazat tjan torténik.

Az intézményvezeto jogkore:

A fOigazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdzoktatasi tdrvény, valamint a fenn-
tartd hatarozza meg. A foigazgato kiemelt feladatai:

» aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,
» anevelbtestiilet vezetése,
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a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szaksze-
il megszervezése és ellenérzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodés¢hez sziikséges személyi és targyi feltéte-
lek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal,

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

YV VVV VvV 'V

Az intézményvezeto felelossége:

A foigazgatd — a kozoktatési torvénynek megfelelden egy személyben felelés az alab-
biakért:

a szakszerti és torvényes miikodésért,

az észszeru €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- €s a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgdlatainak ellatasaért.

YVVVVVYVYYY

4.3.2. A féigazgaté kozvetlen munkatarsai

A f6igazgato kozvetlen munkatarsai segitségével latja el feladatait.

Ko6zvetlen munkatarsak:

altalanos foigazgatd-helyettes

stratégiai féigazgatd-helyettes

székhely/tagintézmény-vezetd igazgatok'
székhely/tagintézmény-vezet6 helyettesek (igazgatohelyettesek)?
gazdasagi vezeto (igazgatohelyettes)

YVYVYVYV

Az altalanos és a stratégiai féigazgato-helyettesek, valamint a tagintézmény-vezet6
igazgatok munkajukat a 2. sz. mellékletben megtalalhatd részletes munkakori leirds
alapjan végzik.

A tagintézmény-vezeto helyettesek munkajukat a tagintézmény-vezetok altal elkészi-
tett munkakori leiras alapjan végzik.

A gazdasagi vezet6 feladat és hataskore, felelossége és beszamolasi kotelezettsége ki-
terjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3.3. A vezetok megbizasa, és a megbizas visszavonasa

A foigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-vezetd igazgatok és a tagintézmény-vezetd
helyettesek megbizdsardl és a megbizds visszavonasardl az alabbiakban részletezett

! A tovabbiakban tagintézmény-vezetd igazgatok
% A tovabbiakban tagintézmény-vezeté helyettesek
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modon a neveldtestiilet/szakalkalmazotti és alkalmazotti értekezlet véleményének ki-
kérésével az igazgatotanacs dont. A tagintézmény-vezetd helyettesek megbizéasardl az
érintett tagintézmény-vezetd igazgatd egyetértési jogaval dont a foigazgato.

4.4 Igazgatétanacs

A fOigazgatd vezetdi munkajat, iranyito, tervezd, szervezd, dontés elokészitd, ellendr-
70, értékeld tevékenységét az igazgatotanacs segiti meghatarozott feladatokkal, jogok-
kal és kotelezettségekkel.

Az igazgatotanacs elnoke:

» a foigazgatd

Az igazgatotanacs tagjai:

féigazgatd-helyettesek

gazdasagi vezetd

tagintézmény-vezetok

tagintézményenként két-két — a nevelOtestiilet/szakalkalmazotti értekezlet altal —
valasztott tag.

YV YVYY

4.4.1 Az igazgatétanacs létrehozasa, a megbizas idétartama:

Az igazgatotanacs automatikusan megalakul a fent megjeldlt elnokkel és beosztasuk-
bol adodo tagokkal a kozds igazgatdst tobbcélil intézmény 1étrejottét/atszervezését
kovetd honap végéig. A valasztott tagokrdl az érintett tagintézmények neveldtestiile-
te/szakalkalmazotti értekezlete nyilt, egyszerli szavazattobbséggel tartott szavazassal
dont.

A tagok megbizatési ideje a megalakuldstol szamitva 5 éves periddusokban torténik. A
tagok visszahivasarol az dket delegald tagintézmény nevel6testiilete/szakalkalmazotti
értekezlete nyilt, egyszerii szavazattobbséggel tartott szavazassal dont.

Személyi valtozasok esetén az 0j tagoknak 30 napon beliil kell elfoglalniuk a helytiket.

4.4.2 Azigazgatétanacs miikodésének szabalyai:

Az igazgatotanacs tevékenységét a mindenkori elnok iranyitja.

Az igazgatotanacs dontéseit értekezleteken, egyszerli szavazattobbséggel hozza.
Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A hatarozatok végrehajtasaval, alairdsi joggal az igazgatdtanacs a mindenkori f6-
igazgatdt bizza meg.

Az igazgatotanacs értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.

A jegyzOkonyvvezetd a foigazgatd iskolatitkara (tavolléte esetén az egyik tagin-
tézmény iskolatitkara).

YV WV VYV

4.4.3 Azigazgatétanacs jogkore:
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A foigazgatd-helyettesek és a tagintézmény-vezetd igazgatok megbizasarol és a
megbizas visszavonasarol a neveldtestiilet/szakalkalmazotti értekezlet véleményé-
nek kikérésével — nyilt palyazat kiirdsaval — az igazgatdtanacs dont.

A mas telepiilésen mikodo tagintézmény esetén a tagintézmény-vezetd igazgatod
kinevezése elott ki kell kérni az érintett telepiilés képviseld-testiiletének vélemé-
nyét is.

A tagintézmény-vezetd igazgatok esetében a palyaztato feladatait (pl. elokészités),
az intézmény foigazgatdja gyakorolja. A palyazati feltételek meghatarozasdban és
a palyazat kiirdsaban az igazgatotanacs dont az érvényes jogszabalyok figyelembe
vételével.

A dontés soran nem vehet részt a szavazason a dontésben érintett személy.

Az igazgatotanacs dontési joggal bir a ,,Cimzetes igazgatoi cim” adomanyozasa-
ban. A cimzetes igazgatoi cim adomanyozasanak feltétele a legalabb tiz évig tartd
igazgatéi megbizds €és a vezetdi megbizatds megsziinése. A cim adomanyozasa
nem automatikus, minden egyes esetben az igazgatdtanacs dont az odaitélésrol.

Az igazgatotanacs dontési joggal bir az Osszintézményi kozos nevelési-oktatasi,
kulturdlis, szabadidds és sport-programok tervének dsszedllitdsaban.

Egyetértési jog illeti meg az igazgatdtandcsot az intézményi szabalyzatok megal-
kotasanal.

Javaslattételi joga van az intézmény szakmai (tartalmi) munkdjanak, gazdalkoda-
sdnak tekintetében, és a képviseld-testiilet elé szant eldterjesztésekben.

Az igazgatotanacs allast foglal az intézmény miikodését vagy a tanulok nagyobb
korét érinté minden kérdésben, egyezteti €s koordindlja az intézményi és tagintéz-
ményi rendezvényeket.

Az igazgatotanacs minden mas esetben véleményez0 jogkorrel rendelkezik.

4.4.4 Kapcsolattartas

e Rendes iilés
Az igazgatotanacs félévente legalabb egyszer rendes iilést tart.

e Rendkiviili iilés — Indokolt esetben az elndk hivja 6ssze rendes munkaidén be-
lil

- sajat dontése alapjan, vagy

- azigazgatotanacs legalabb harom tagjanak kezdeményezésére.

Az iiléseket az elndk késziti eld, és vezeti le. Az iilésekre tandcskozasi joggal meghiv-
hatok:

VVVVVYVYYY

a didkmozgalmat segit pedagogus (DMSP)
az iskolaszék elndke

a sziil6i kozosség valasztmanyanak elndke
a mindségiranyitasi csoport vezetdje

a kozalkalmazotti tanacs vezetdje

az intézmény szakszervezeti vezetdje

az intézményi munkakdzosségek vezetoi.

Az igazgatoOtanacs tagjai kotelesek kapcsolatot tartani az intézmény szervezeti egysé-
geivel és azok vezetdivel.
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4.5. Vezetoi értekezlet

A mindennapi operativ munka segitésére, a tagintézmények kozotti kapcsolatok Osz-
szehangolasara az intézményben hétféi napokon (8 orai kezdettel) [] heti rendszeres-
séggel [] az intézmény vezetdsége megbeszélést tart. A megbeszélésekrdl irasban em-
I€keztetd késziil (iskolatitkar). A vezetdség megbeszéléseit a foigazgatd késziti eld, és
vezeti le. Rendkiviili vezetdi értekezlet a foigazgatod vagy a tagintézmény-vezetd igaz-
gatok kérésére a rendes munkaidén beliil barmikor 6sszehivhato.

A vezetoi értekezleten részt vesznek:

féigazgatod

foigazgato-helyettesek

tagintézmény-vezetd igazgatok
tagintézmény-vezetd helyettesek

gazdasagi vezetd

a targyalt téma fliggvényében meghivott személyek.

YVVVYVYYY

4.6. A vezetok helyettesitési rendje
4.6.1 Foigazgato

A fbigazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az altalanos féigazgato-
helyettes helyettesiti.

A foigazgatd és az altalanos foigazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésiiket a stratégiai féigazgatd-helyettes latja el.

A f6igazgato és a foigazgato-helyettesek egyideji akadalyoztatdsa esetén helyette-
sitésiiket a kdzépiskola igazgatoja latja el.

4.6.2 Tagintézmény-vezeto igazgatok

A tagintézmény-vezetd igazgatok helyettesitése a tagintézmény-vezetd helyettes
feladata, kivéve a Kardoskuti Tagintézményt, akinek nincs helyettese.

A rékoéczitelepi telephelyen és a Kardoskuti Tagintézményben az igazgatohelyettes
helyettesitését részletes munkakdri leirds szerint a megbizott személy latja el, aki
teljes felel6sséggel tartozik a vezetdi feladatok ellatasaért, a biztonsdgos munka-
végzés korlilményeinek biztositasaért, a balesetek megeldzéséért./Kev. 54.§ (3)/

A tagintézmény-vezetd igazgatok €s helyetteseik egyidejii akadalyoztatasa esetén a

tagintézményekben — a Kardoskuti Tagintézményben is — a kdzoktatasi torvény 54.
§ (3) bekezdése alapjan kijeldlt pedagdgus latja el az irasban raruhazott feladatokat.

4.6.3 Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezeto helyettesitését a fokonyvi konyvelo latja el.
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4.7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen, mas-
részt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az iskola f6-
igazgatdja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds vezetdje, a tagintéz-
mények és telephelyek vezetdi felelések a maguk teriiletén.

Az ellenoOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az évenként ké-
szlld ellendrzési terv rogziti, amelyet az iskola éves munkatervének mellékleteként
nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervtdl el lehet térni.

Az intézmény fenntartdi és a pedagdgusok intézményi értékelése sordn az ellendrzési
tervet az OMIP és az IMIP eldirasaival, szempontrendszerével, a FEUVE szabalyzat-
tal, valamint a palyazati kiirasokban (pl. TAMOP palyazatok) szerepld elvarasokkal
Osszhangban kell elkésziteni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a féigazgato
dont, illetve a tagintézmények és telephelyek vezetdi dontenek.

A neveld-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

»a foigazgato

»a foigazgato-helyettesek

»a tagintézmény-vezetd igazgatok

»a tagintézmény-vezetd helyettesek

»a telephelyvezetd

»a munkakdzosség-vezetok

» az iskolai mindségiranyitasi csoport tagjai.

A fbigazgatd ¢és a foigazgatod-helyettesek az intézmény egészében, a tagintézmény-
vezetd igazgatok a tagintézménylikben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizhetik.
A tagintézmény-vezetd helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmeg-
osztasbol kdvetkezden sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok a szaktargyukkal dsszefiiggd teriileteken — az éves munka-
tervben foglaltak szerint — latjak el az ellendrzési feladatokat munkak6zosségiik tagja-
inal. Tapasztalataikrol a tagintézmények vezetdinek kérésére beszamolnak.

4.7.1 A pedagogiai tevékenység ellendrzése soran kiemelked6 feladatok:

> apedagogiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

» a helyi tanterv megvalositasa és a kiillonboz6 tagozatok, tanulmanyi teriiletek meg-
felel6 miukodése,

» az éves munkaterv feladatainak megvaldsitasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

» a neveld-oktatdé munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelmé-
nyekhez, ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltsé-
gének vizsgalata,

» a tanulok tanulmanyi munkajanak, szaktantargyi és gyakorlati eredményének,
magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

18



VVVVY VY

az anyakonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésé-
nek ellendrzése, a tulorak, a helyettesitések pontos megallapitasa,

a napkdzis €s a kollégiumi nevelémunka hatékonysaga,

az osztalyozo, kiilonbozeti és egyeb vizsgak szabalyszerti lefolytatasa,

a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése.

a nevelo-oktaté munka szinvonala (elézetes felkésziilés, tervezés;
csoportfoglalkozas, ora felépitése, szervezése, egyénre szabott modszerek
alkalmazésa; a tanulok, a gyermekek, a pedagoégus munkafegyelme; az ora,
csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége — kiemelt figyelemmel

a HH-s, HHH-s, SNI-s és BTM-s gyermekekre, tanulokra),

a tandran ¢és csoportfoglalkozason kiviili neveldmunka, az osztalyfondki és
csoportvezetdi tevékenység eredményessége: a személyiségfejlesztés,
kozosségformalas hatékonysaga — kiemelt figyelemmel a HH-s, HHH-s, SNI-s €s
BTM-s gyermekekre, tanulokra.

4.7.2 Az ellenérzés tipusai

Az ellendrzés targya és iranyultsaga alapjan:

atfogo vizsgalat: az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, 4tfogdé modon ér-
tékeli a pedagdgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 0ssz-
hangjat,

célellenorzés: egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgalat,

témavizsgalat: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo, dssze-
hangolt 6sszehasonlitdé vizsgalat, amelynek célja, hogy altalanosithaté kovetkezte-
téseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni,

utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végre-
hajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az ellenérzés tartalma alapjan:

gazdalkodas ellendrzése: gazdalkodasi hatékonysag, idéaranyos felhasznalas, for-
rasnovelés lehetdségei

torvényesség, hatékonysag ellenérzése: szabalyzatok aktualizaldsa, szervezeti
kultara fejlesztése

a szakmai munka ellendrzése: a Pedagogiai Program iddaranyos és eredményes
teljesitése, a szakmai munkakdzdsségi programok, az osztalyfonoki tevékenység el-
lendrzése (személyiségtérkép, allapotrajz)

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellendrzése

biztonsagos miikodés feltételeinek ellendrzése: baleset-megel6zés, tlizvédelem

4.7.3 Az ellenorzés formai:
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tanora ellendrzése

tanoran kiviili foglalkozasok ellendérzése
eredményvizsgalatok, felmérések
helyszini ellenérzések

irdsos dokumentumok vizsgalata
beszadmoltatas szoban és irasban
elégedettségi mérések
partnervisszajelzések.

VVVVVVVY

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetés a munkako-
z0sség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — neveld-
testiileti értekezleteken 0sszegezni €s értékelni kell.

5. Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

5.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
5.1.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kote-
lességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény sza-
balyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkal-
mazott.

A pedagogusok és a gazdasagi vezetd, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil
segitd felséfokt végzettségli dolgozok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét
/szakalkalmazotti testiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkéjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 06néllo fejezete
foglalkozik.

5.1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott rész-
vételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési ¢s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a ren-
dezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az in-
tézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak kozolnie kell allaspontjat a javaslattevo, véleményezd
irasban kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetér-
tésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja
teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség
(50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

5.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a va-
lasztott kozosségi képviselok segitségével — a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkal-
mazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmitkodést.

5.1.4. A kapcsolattartas formai:

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi gytilések, tele-
fon, fax, e-mail, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idépontjait a munkaterv tartal-
mazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra neve-
16testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a foigazgatd akkor hivja Ossze, amikor
ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil
sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.1.5. Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa

A tajékoztatds formai:

» tajékoztatas irasban (a tagintézmény-vezetd igazgatok alairassal igazoljak az érte-
siilést)

tajékoztatds a tanari szobakban 1€év6 hirdetétabla Gtjan

tajékoztatas szoban munkaértekezleteken (jegyzokonyv rogziti)

tajékoztatas iskolaradion keresztiil

tajékoztatas elektronikus informécios csatornakon (pl. email, web).

YV VYV

5.2. A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
5.2.1. Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos 6rarend szerint egylitt tanuld dia-
kok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama torvényben
meghatarozott, az osztalykozosség ¢lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

» A tanulok nagyobb csoportja:
A tanuldk nagyobb csoportjan 1 tanuldcsoportnyi fot, azaz 20-25 tanulot értiink.

» Tisztségviselok:
Az osztalyok tanuldi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint kozosségi
munkéjanak szervezésére — az aldbbi tisztségviseloket valasztjadk meg:
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o osztalytitkar
o cgy képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetésébe.

5.2.2. A diakkozgyiilés (tanulogyiilés)

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a didkkoz-
gylilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az évi rendes didkkoz-
gylilés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulo
megteheti kozérdektli észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgytilés — az iskolai didkdnkormanyzat dontése alapjan — tagintézményenként
kiildottkozgytlésként is megszervezhetd. A kiildottkozgytilés a didkok képviseldibol
all (osztalyonként 2 f6 valasztott képviseld).

A diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. Napirendjét a koz-
gytilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkgytlésen a didkonkorményzat vezetdje beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota el-
telt iddszak munkajarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzathoz, az iskola
vezetéséhez, a pedagdgusokhoz és az intézmény minden dolgozdjahoz. Kérhetik gond-
jaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a foigazgatonak (a fO-
igazgatd megbizasabol a tagintézmény-vezetd igazgatonak) 30 napon beliil valaszt kell
adnia.

Rendkiviili diakkozgytilés is 0sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi vagy
az iskola féigazgatoja, vagy a tagintézmény-vezetd igazgatok kezdeményezik.

5.2.3. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hoznak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiter-
jed. A didkonkormdanyzat akkor jarhat el az intézmény egész