Szerencs Varos Képviselo-testiilete

KIVONAT
Szerencs Varos Képviselo-testiiletének
2005. december 20-an tartott nyilt iilésén késziilt jegyzokonyvébol

143/2005. (X11.20.)
HATAROZAT
Targy: Intézmény SzMSz-ek elfogadasa

Szerencs Varos Képviselod-testiilete a polgarmester eldterjesztését megtargyalta, és az
alabbiakrol dontott:

Elfogadja és jovahagyja a

e Bocskai Istvdn Gimnazium ¢és K6zgazdasagi Szakkozépiskola és Korzeti Nevelési
Tanacsadd Szak- és Szakmai Szolgaltato,
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A kivonat hiteles:



1. sz. melléklet

INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
FELULVIZSGALATA

= Napsugar Napkozi Otthonos Ovoda és Ondi Tagévoda

Az intézmény hataridére elkészitette és atadta véleményezésre és jovahagyasra az SZMSZ-ét.
Az SZMSZ mind formailag, mind tartalmilag teljesiti a térvényi eldirasokat.
Kiils6 szakért6i véleménnyel alatamasztva.

Az alabbi témakorok szerint épiil fel:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési formai, feladat-ellatasi
rendje

2.2 Az intézmény jogallasa és képviselete

2.3 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény felelds vezetdje

3.2 Az intézmény vezetdjének feladatkore

3.3 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
3.4 Az intézmény vezetdsége

3.5 A belso ellenérzés rendje

3.6 A pedagogiai munka ellendrzése

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes mitkddés alapdokumentumai

4.1.3 Az éves munkaterv

4.2 Az intézmény mitkodését meghatarozo tovabbi dokumentumok.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

5.2. Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak munkarendje
5.3. Pedagogusok munkarendje

5.4. Azintézményben foglalkoztatott gyermekek munkarendje, a hdzirend
5.5. Az 6voda mitkkodésének rendje

5.6. Az intézményben tartozkodas rendje

5.7. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje
5.8 A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségek

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.2 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai



6.3 A nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatkorok
6.4 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az intézmény ligyfélfogadasa

7.2 Tajékoztatas az intézmény alapvetd dokumentumairol

7.3 A Sziil61 K6z0sség

7.4 A kapcsolattartas modja a sziilok és 6vodapedagogusok kozott

7.5 A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezetek

7.6 A sziilok, gyermekek, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

7.8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere ¢és formaja

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Zaro rendelkezések

Tartalmazza az alabbi mellékleteket:

1. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal
2. sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Tartalmazza a megfelel6 zaradékokat

> Kozalkalmazotti Tanéacs egyetértési nyilatkozata.
> Sziil6i Kozosség egyetértési nyilatkozata.

= Gyarkerti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Az intézmény hataridore elkészitette és atadta véleményezésre €s jovahagyasra az SZMSZ-ét..
Az SZSZM mind formailag, mind tartalmilag teljesiti a térvényi eldirasokat.

Az alabbi témakorok szerint épiil fel:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
3./ Az intézmény legfontosabb adatai

4./ Az intézmény jogallasa és képviselete

5./ A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

II. FEJEZET



AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore
1.1. Az intézmény alaptevékenységei
1.2. Az intézmény kiegészito tevékenységei

I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai
2./ Munkakori leirasok

3./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

3.1. Intézményvezeto feladatai

3.2. Intézményvezeti-helyettes feladatai

3.3. Tagintézmeény vezeto feladatai

3.4. Gazdasagi vezeto feladatai

3.5. Munkakézésség vezetok feladatai

4./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
4.1. Az intézményi munka iranyitdasat segito forumok

4.2. Az intezmény munkdjdt segito testiiletek, szervek, kézosségek

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

3./ Kartéritési kotelezettség

4./ Anyagi felel6sség

5./ Az intézmény iigyfélfogadasa

6./ Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartas

6.2. A kiilsé kapcsolattartas

6.2.1 Sziil6i értekezletek, fogadoorak

6.2.2. Egyiittmiikdés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
6.2.3. Kapcsolattartas a fenntartoval

6.2.4. Kapcsolattartas a kozintézményekkel

7./ Az intézmény ligyiratkezelése

8./ Bélyegzo hasznalata, kezelése

9./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje

9.1. Koltségvetés

9.2.Gazdalkodas, a kéltségvetés végrehajtasa

9.2.1. Gazdalkodas a munkaerdvel és a személyi juttatasok eldiranyzataival.
9.2.2. Gazdalkodas a dologi kiadasokkal

9.2.3. Eldiranyzat - felhasznalassal, - médositassal kapcsolatos feladatok
9.2.4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

9.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesiteés, ellenjegyzés rendje



10./ Az intézmény konyvtara

11./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

12./ Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység rendje

13./ Belsé ellendrzés

14./ Intézményi védo, 6vo eldirasok

14.1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

15./ Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

16./ A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

17./ Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l és a hazirendrol

18./ Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

19./ A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ hatalybalépése

Tartalmazza az alabbi mellékleteket:

1. szém}i melléklet ’
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2. szamu mellékletek
MUNKAKORI LEIRASOK

3.szamu melléklet ’ ’
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

4. szamu melléklet
Munkaruhazatra jogosultak kore, kihordasi ido

5. szamu melléklet
Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

Tartalmazza a megfelel6 zaradékokat

> Osszevont neveldtestiileti értekezlet egyetértési.
> Osszevont szakdolgozo6i egyetértési nyilatkozat.
> Sziil6i K6zosség egyetértési nyilatkozat.

» Bolyai Janos Tehetségfejleszt6, és Informatikai Altalanos Iskola

Az intézmény elkészitette és atadta véleményezésre és jovahagyasra az SZMSZ-ét..
Az SZSZM mind formailag, mind tartalmilag teljesiti a térvényi eldirasokat.



Kiils6 szakért6i véleménnyel alatamasztva.

Az alabbi témakorok szerint épiil fel:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja, feladata, jogszabadlyi alapja
Az SZMSZ létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, rendeletek

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

II. AZ INTEZMENY LEIiRASA

III. VEZETESI SZERKEZET

1. Agziskola vezetése
2. A helyettesités rendje

3. A vezetok kozotti feladatmegosztis

IV. MUKODESI SZABALYOK

1. Az igazgato kapcsolattartasi kitelezettsége

2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3. A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a nevelétestiilet hatdarozza
meg és rogziti az éves munkatervben

4. Az iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanydpolds rendje

5. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségek

6. A téritési dij be- és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

7. Felvétel az intézménybe

8. A diakonkormanyzat miikodése

9. A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsa

10. Tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formadi

11. Az iskola egészségiigyi elldatasa

12. A mindennapi testedzés; a sportegyesiilet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
13. A tanulok jutalmazasdanak elvei és formai

14. A fegyelmezo intézkedések, a fegyelmi biintetések és az eljaras menete



15. A tankonyvrendelés és az ingyenes tankonyvelldatas meghatdarozott kérben torténo
bevezetésérol

16. A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgadlattal valo kapcsolattartdas

17. A S7iiloi Munkakozosség

18. Diaksport Egyesiilet mitkddése

19. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

20. Napkozi otthon és menza

21. Az osztalyozo, javito és egyéb vizsgak lebonyolitdasdra vonatkozo szabalyok
22. A mulasztads igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

23. Taniigyi dokumentumok

24. Egyéb iratok, dokumentumok

25. Intézményi 6vo-védo eldirasok

26. Mindségfejlesztés az intézményben

27. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset

ZARO RENDELKEZESEK

Tartalmazza a megfelel6 zaradékokat

> Kozalkalmazotti Tanacs egyetértési nyilatkozata.
> Sziiloi Kozosség egyetértési nyilatkozat.
> Didkonkormanyzat egyetértési nyilatkozata

Mellékletek
1. sz. Gyujtékori szabadlyzat
2. sz. Adatkezelési szabalyzat
3. sz. FEUVE

o Szabdlytalansagok kezelési rendje
o Ellenorzési nyomvonal

Szerencsi Kozépiskolai Kollégium

Az intézmény elkészitette €s atadta véleményezésre €s jovahagyasra az SZMSZ-ét..
Az SZSZM mind formailag, mind tartalmilag teljesiti a térvényi eldirasokat.

Az alabbi témakordk szerint épiil fel:
I FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK



A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény jogallasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
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II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore
1.2. Az intézmény feladatmutatoi

I1I. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény belsé szervezeti egységei, fobb feladatai

Munkakdéri leirasok

4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4.1. Az igazgato feladatai

4.2. Az igazgatdhelyettes szakmai feladatai

4.3. Gazdasagi vezeto feladatai

4.4. Elelmezésvezetd

4.5. Gondnok

5. Az intézmény munkajat segito kozosségek

5.1. Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok

5.2. Az intézmény testiiletei, kozosségei

5.2.1. A kollégium nevelé6testiilete

5.2.2. A tanulok kozosségei, diakonkormanyzat

5.2.3. Sziil6i szervezetek

5.3. Az intézmény ¢és a szilok, valamint a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat
kapcsolata

5.4. A tanulok véleménynyilvanitasa, valamint tdjékoztatasa

5.5. A kollégium ¢és externatusi felvételi kérelmek -elbirdldsdnak elvei. Kollégiumi
elhelyezés

5.6. Kollégiumi tagsagi viszony keletkezése

5.7. A kollégiumi tagsagi viszony megsziinése

W=

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A kollégium munkarendje

A kotelezo foglalkozasok rendje
Nem kotelezo foglalkozasok rendje
Munkaidd, helyettesitések

Szabad kapacitas értékelése

A e
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A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

7. Az iinnepségek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal Kkapcsolatos
feladatok

8. A Kkollégistak tavol maradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

9. A téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

10. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas

11. Mindennapi testedzés formai

12. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

13. Kiils6 személyek benntartézkodasanak rendje

14. Létesitmények, helyiségek és berendezések hasznalati rendje, a kollégium

helyiségeinek atengedése

AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI
1. Munkaviszony létrejotte

2. Sajat gépkocsi hasznalat

3. Kartéritési kotelezettség

4. Anyagi felelosség

5. Az intézmény belso és Kiilso kapcsolattartasanak rendje

5.1. A bels6 kapcsolattartas

5.2. A kiils6 kapcsolattartas

5.2.1. Sziil6i értekezletek, fogaddorak

5.2.2. Egylttmiikkddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

6. Az intézmény iligyiratkezelése

7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
8. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

9. Intézményi 6vo, védo eldirasok

9.1. A tanulobalesetek megeldzésének elvei

9.2. Rendkiviili események bekovetkeztekor sziikséges teendok

9.3. Bombariado esetén sziikséges teendok

V.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése
MELLEKLETEK

1.sz. melléklet
Az intézmény szervezeti felépitése

2. sz. melléklet
Munkakori leirasok

3.sz. melléklet
Az intézmény munkarendje

4. sz. melléklet
Munkaruhézatra jogosultak kore, kihordasi id6



JEGYZOKONYV

A nevel6testiilet elfogado nyilatkozata
JELENLETI {V

A neveldtestiilet részvételérol
ZARADEK

» A sziil6i szervezet egyetértési nyilatkozata
» A kollégiumi Didkonkorményzat egyetértési nyilatkozata

Bocskai Istvan Gimnazium és Kozgazdasagi Szakkozépiskola,
Korzeti Nevelési Tanacsado, Szak-és Szakmai Szolgaltato

Az intézmény elkészitette €s atadta véleményezésre €s jovahagyasra az SZMSZ-ét..
Az SZSZM mind formailag, mind tartalmilag teljesiti a térvényi eldirasokat.

Az alabbi témakordk szerint épiil fel:

Az intézmény altalanos jellemzoi

A tagintézmény megnevezése
Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

A bélyegzok haszndlatara jogosultak
A vezetok kozotti feladat megosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetése

Az intézmény igazgatoja
Az igazgato kozvetlen munkatdrsai
Igazgatohelyettesek
Gazdasagvezeto
Az iskolatitkar

Tagintézmény vezeto

Az intézmény vezetosége
Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény szervezeti felépitése
A tagintézmeény szervezeti felépitése
Erdekvédelem

A miikodés alapdokumentumai

Az intézmény munkarendje



Pedagogusok munkarendje
A tagintézmeény miikodési rendje
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei, a megallapitas szabalyai

Az intézmény miikodésével osszefiiggé egyéb szabaly
Alaptevékenységet ellaté pedagogus munkakori feladatai
Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozésség feladatai

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Diakénkormanyzatot segito tanar feladata

Az osztalyfonok feladata és hatdskére
Korzeti Pedagogiai Szakszolgalat feladatai

A bels6 kapcsolattartas altalanos formai, a nevel6-oktato munka belso ellendrzésének
rendje
Mindéségiranyitas az intézményben

A pedagogusok nevel6-oktato munkdjanak belso ellenorzése
A belso ellendrzés szempontjai
A tanulok egyéni munkdjanak ellendrzése

A tagintézmény belsé kapcsolattartasi rendje

A jutalmazas formai
Az intézmény tanuldinak munkarendje

Nyelvvizsga beszamitdsa az iskolai tanulmanyokba, az idegen nyelv ora aloli felmentés
A tanitasi oradk, orakozi sziinetek rendje, idotartama
Tanoran kiviili foglalkozasok

A konyvtar miikodési rendje

Miikodés, nyitva tartas és a vezetok benntartozkodasanak rendje
A tagintézményben tartézkodas rendje

Az intézmény létesitményének, helyiségeinek hasznalati rendje

A tagintézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Feladatok a tanuloi és gyermekbalesetek megelozésében
Balesetmegelozés, ellatas a tagintézményben

Intézmény helyiségeinek, berendezésének bérbeadasa

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja, rendje
Egészségiigyi ellatas

Kapcsolat kiilso szervekkel

A sziilok tajékoztatasa
A tagintézmény Kkiilsé kapcsolattartasi rendje



A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk
igazolasa

Tanuléi jog és kotelesség

Vizsgakotelezettségek

Tiiz és bombariado esetén sziikséges teendok

Katasztrofariado (veszély) esetén sziikséges teendok, intézkedések az intézmény egész
teriiletén

Unnepélyek , megemlékezések rendje

Hagyomanyok apolasa

Felnéttoktatas

A szakképzés rendje

Az tagintézmény dokumentumainak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Egyéb rendelkezések

Zaro rendelkezések

Tagintézményre vonatkozo6 zaro rendelkezések

Tartalmazza a megfelel6 zaradékokat

> Kozalkalmazotti Tanacs egyetértési nyilatkozata.
> Iskolaszék egyetértési nyilatkozata.
> Sziil61i Munkakdzosség egyetértési nyilatkozat.

Osszegzés:

e Bocskai Istvan Gimnazium és Kozgazdasagi Szakkozépiskola és Korzeti Nevelési
Tanécsad6 Szak-és Szakmai Szolgaltato,

Szerencsi Kozépiskolai Kollégium,

Bolyai Janos Tehetségfejleszté és Informatikai Altalanos Iskola,

Napsugar Napkozi Otthonos Ovoda és Ondi Tagovoda

Gyarkerti Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mind tartalmilag, mind formailag megfelel a térvényi
eldirasoknak, jovahagyasat, elfogadasat javaslom.

Szerencs, 2005. december 5.
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