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1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya

1.1.1. Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja
(A szervezeti és mikddési szabdlyzat roviditése a tovabbiakban: SZMSZ)

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsé rendjét, a kils6é kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza.

1.1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja
Az SZMSZ elkészitésénél figyelembe vett legfontosabb jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdanyzék védelmérdl
e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikbdésérél
e 110/2012.(VL.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
e 51/2012.(XIl.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasardl
e 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
e Atankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél sz6l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
e 1992. évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasardl, valamint mddositasai (roviditve:
Kjt.)
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 138/1992. (X.8) Korm. r. a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

1.1.3. A szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

Az SZMSZ betartdsa kotelez6 érvényli az intézmény minden koézalkalmazottjara és az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allékra. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézményvezetd
el6terjesztése utdn a nevel6testiilet fogadja el, - az iskolaszék és a diakonkormanyzat véleményezési
joganak gyakorldsa mellett. A szabalyzat a jévahagyds napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.
Ezzel egyidejl’jleg hatélyon kl'vijl kerUI az eI626 SZMSZ A moddositasra akkor keril sor, ha jogszabélyi
ha a szlil6k kdzossége, a nevelotestulet, kozalkalmazottl kozosség, fenntartd erre javaslatot tesz.
Személyi hatalya kiterjed részletesen:
e azintézmény minden foglalkoztatottjara

o szil6kre
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e az intézményben kilon megallapodas alapjan tanitokra és tanuldkra (pl. zeneiskola
pedagdgusai és novendékei, hitoktatdk, pedagdgiai szakszolgalat szakemberei)
e azintézményben teriletén munkat véllaldkra.

1.2. Az intézmény jellemzoi

Név: Maroslelei Altalanos Iskola

Feladatellatasi hely: Maroslele, Arpad u. 2. 6921

Tipus: egycélu koznevelési alapfeladat ellatasa: altalanos iskola (alapfoku oktatas)
Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

OM azonosité: 029700

Fenntartd: HodmezG6vasarhelyi Tankerileti Kozpont

2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az altalanos iskola igazgatdja all, aki felel6s az intézmény szakszer( és térvényes
mUkodéséért.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Kbznevelési tv. dllapitja meg. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé
szabadlyzatai altal elGirtak szerint végzi.

A szervezeti egységek és vezetGi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelel6 szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egytittm(ikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és z6kkenémentes legyen.

Az intézmény vezetbje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfelel6 személy lehet. A
vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézménytipusnak megfelelé felséfoku iskolai
végzettség és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga (intézményvezetsi végzettség) és a pedagogus
munkakorben vald hatarozatlan idejl alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézmény vezet6jét - a nevelbtestiilet véleményének kikérésével - az oktatasért felel&s miniszter
bizza meg 6t évre. Az allami kéznevelési intézményvezet6 megbizasanak visszavonasarél a megbizasi
jogkor gyakorldja dont.

Maroslelei Altaldnos Iskola | 2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése



klik029700002/00026-1/2020 | I ML RVINRRAERIAI

[SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT)

2.2. Az intézményvezeto feladata, jogkore

A kdznevelési intézmény vezetéje

felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a fenntarté daltal rendelkezésére
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly, nem
utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelGtestlilet vezetéséért,

a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
szUlGi szervezetekkel valé megfelel6 egylittm(ikodésért,

a tanulé- és gyermekbaleset megel&zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartdsdért és betartatasaért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat a tandrdk,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatdrozni.

Az intézményvezetS kizardlagos hataskorébe tartozd, altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:

az intézmény képviselete,

tanuléi jogviszony létesitése és megsziintetése,

éves munkaterv elkészitése

beszamold elkészitése

tantargyfelosztas elkészitése

az intézmény egészére vonatkozé hataskorébe tartozé gazddlkodassal 6sszefliggé
feladatok.

2.3. Az intézményvezeto-helyettes (igazgatohelyettes)

Az intézményvezetd feladatait az igazgatdhelyettes kozremikodésével latja el.

Az altalanos igazgatdhelyettesi megbizast a tankertleti kozpont igazgatdja adja a hatarozatlan idGre
kinevezett kozalkalmazottnak 5 évre. Az igazgatdhelyettes a Koznevelési torvényben meghatarozott
fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakoérben
szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.
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Az igazgatdhelyettes:
e azintézmény vezetbjének tavollétében az dltaldnosan nem helyettesithetd feladatokat kivéve
helyettesiti az igazgatét,
o fellgyeletet végez az iskolai délutani foglalkozasok terén, valamint annak szakmai iranyitdja,
e beszdmoldsi kotelezettsége kiterjed az egész intézményre,
o ellatja az oktatasszervezési feladatokat,
o felelGs a leltari nyilvantartasokért, elvégzi a leltarozast és selejtezést,
irdnyitja és 6sszehangolja a szakmai munkakdzésségek munkajat,
felel6s a nevelGtestiileti értekezletek megszervezéséért,
szervezi a tanulmanyi versenyeket,
a palyavalasztassal kapcsolatos teendéket irdnyitja,
elkésziti a fenntartd altal elGirt taniigyi adatokat,
elkésziti az éves statisztikat,
felel@s az 6rarend elkészitéséért,
e szervezi a tanterembeosztast, helyettesitést,
e irdnyitja a karbantartasi feladatokat.

2.4. A kozépvezetok

Az intézmény vezet6sége az igazgaton és a vezetbhelyetteseken kiviil kozépvezet6kbdl all.

Ok a munkakozdsség vezetSk. Megbizasukat az igazgatotdl kapjak legfeljebb 5 évre. Az idStartam 1
évnél kevesebb nem lehet. Az igazgaté a megbizds el6tt kikéri a munkak6zosség véleményét. A
munkakoz6sség — a vezetd személyére torténd javaslatat — titkos szavazassal alkotja meg.
Iskolankban egy felsGs, egy alsés és egy osztalyf6noki munkakdzosség miikodik. A kozépvezet6
ellenérzésérdl, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezet6jének.

A vezet@ség félévenként beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a nevel6testiiletnek.

A vezetbk és kozépvezetbk a vezetbi értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek mikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi maédjarol.

A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetGje, az igazgatdhelyettes, valamint a munkakozosségvezet6k kapcsolattartasa
folyamatos, megfelel6 rendszerességgel tartanak vezetGi megbeszéléseket.

2.5. Az intézményvezeto és az intézményvezeto-helyettes helyettesitési
rendje

Az igazgatdt tavollétében (szabadsag és betegség alatt), illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali
dontést igénylé valamennyi ligyben az igazgatohelyettes helyettesiti. Legaldbb harom hétig tartd
tdvolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezet6i jogkorre. Kilfoldi tartézkodas
esetén, illetve abban az esetben, ha az igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van a helyettesitési
feladatok ellatasaban, kilon irdsbeli meghatalmazast kell késziteni, amelyben meg kell jeldlni a
helyettesité személyt és az atadott jogkoroket.

Az igazgatdhelyettes helyettesitésére a munkak6zosség-vezet6k jogosultak, elsésorban az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje.

Maroslelei Altaldnos Iskola | 2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése -




klik029700002/00026-1/2020 | I ML RVINRRAERIAI

[SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT)

Amennyiben az igazgatd és az igazgatdhelyettes is tavol van az intézménybdl (pl. tovabbképzés), akkor
a munkak6zosség-vezet6k azonnali intézkedést igényl6 tGgyekben helyettesitik Gket.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend valamilyen oknal fogva nem tarthatd be, az intézmény vezetéje
irdsbeli meghatalmazassal helyettest jeldlhet ki.

2.6. Kiadmanyozas rendje

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
késziilt hivatalos irat.
Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 dolgozé engedélyével
készllhet. Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:
- igazgatd: minden irat esetében;
- igazgatohelyettes:

- minden irat esetében az igazgato tavolléte esetén;

- 6nalléan is a tanuldkkal és az iskola m(ikodésével kapcsolatos iratok esetében;

A kiadmanyozé kilon engedélye alapjan a kiadmanyozé aldirdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben
az iraton a kiadvdnyozd neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany hiteles” zaradékot
ra kell irni, majd az ligyintéz6nek ezt aldirasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola kérbélyegzéjének lenyomataval is.
A kiadvanyok tovabbitasa

— a kiadmdnyokhoz a boritékokat a gazdasagi ligyintéz6 késziti el. A boritékon a postai elirdsoknak
megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatdszamat is.

— a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért a gazdasagi ligyintézé a felelbs.

— a kiildemény tovdabbitdsa torténhet postai Uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

A tovabbitas az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv felhaszndalasaval torténik.
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3. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

3.1. A nevelotestiilet

3.1.1. Az iskolai nevelétestiilet tagjai

A nevelGtestiilet az iskola pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatdsi kérdésében az altalanos
iskola legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja minden kdzalkalmazott
pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segit6 fels6foku végzettségl alkalmazott
(rendszerinformatikus).

Az éraadd tandr tandcskozasi joggal vehet részt a dontések el6készitésében, kivéve az osztdlyozd
értekezletet, ahol dontési joga is van.

3.1.2. Az iskolai neveldtestiileti feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa,
- ezdltal a tanuldék magas szinvonalul nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelen a
nevelGtestiilet dontési, véleményez6, javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

e apedagdgiai program elfogadasardl,

e 2z SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasardl,

e a3 hazirend elfogadasardl,

e a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

e atanuldk fegyelmi tgyeiben,

e azintézményvezet8i palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

e atanuldk fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

e jogszabalyban meghatarozott mas lGigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kilén
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelGtestiilet legfontosabb véleményezé jogkore:
e intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés,
e tantdrgyfelosztas véleményezése,
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasi elosztasanak véleményezése,
o nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek véleményezése,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek (pl. DOK m(ikédése),
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3.1.3. Az iskolai nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezlet
egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi
pontjahoz tanacskozasi joggal meg kell hivni a szUlGi szervezet, didkonkormanyzat képviseldjét.
A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

o félévértékell értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o rendkivili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a

kozalkalmazotti tandacs, az intézmény igazgatdja vagy vezetGsége sziikségesnek tartja.

A nevelGtestiilet (lésén résztvevé valamennyi személyt torvényben meghatarozott titoktartdsi
kotelezettség terheli.

3.1.4. Az iskolai nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldaban — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot
jelol ki a nevelGtestilet tagjai kozlil. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezet6 szavazata
dont.

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemels, emlékeztet6 jegyz6konyvét az értekezleten kijeldlt
személy vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezetS, a jegyz6kdnyvvezet6 és a nevel6testiilet
jelenlevé tagjai kozil két hitelesits irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

3.1.5. Az iskolai neveloétestiilet feladatainak atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségekre, az iskolaszékre vagy a didkénkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezet6i beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek id6pontjaban.

3.1.6. Az iskolai neveldtestiilet altal 1étrehozhat6 bizottsagok

A nevelGtestilet feladat és jogkdrének részleges atadasaval bizottsagot hozhat Iétre tagjaibdl.
A) Elékészitd Bizottsdg
feladata:
e aziskoldba jelentkezd tanuldk adottsagainak, tudasanak és neveltségi szintjének megitélése,
els6 osztalyosok osztalyba soroldsa, ha két els osztdly indul.
e csoportbontas elkészitése adott targyak tanitasahoz (magas létszamu osztalyok esetén).

Tagjai:
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e igazgatd
e munkakozosség vezet6(k)
e 1. osztalyos tanitdk vagy a megfelel szaktanarok.

B) Fegyelmi Bizottsdg

feladata:
e Hazirendet sulyosan megszeg6 tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgdlata,
e az érintett tanuldk meghallgatdsa utdn targyilagos dontés hozatala.

e azintézmény vezetGje vagy helyettese,

e az érintett tanuld osztalyfénoke,

e egy, a fegyelmi ligyben flggetlen pedagdgus,
e egy, atanulé altal felkért pedagdgus,

e adidkdonkormanyzat képviselgje.

3.1.7. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestilet a szakmai munkak6zosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
e a pedagodgiai program helyi tantervének tantargyankénti kidolgozasa,
e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
e aszakmai munkak6dzosség vezeté munkajanak véleményezése.

3.2. Az iskolai nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

3.2.1. A munkakozosségek célja

Az 1-4. osztalyban, illetve 5-8. osztalyban tanité pedagdgusok, valamint az osztalyfénokok a kozos
mindségi és szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai
munkakozosséget hoznak Ilétre. A szakmai munkakozosségek tagjai munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordindldsdra munkak6zOsség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

3.2.2. A szakmai munkak6zosségek feladatai

A munkakdzosség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:
o fejleszti a szakteriilet médszertanat és az oktaté munkat,
e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai elSirdnyzatainak
felhasznalasara,
e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
e tadmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
e Osszehangolja az egységes iskolai kovetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
e Osszedllitja a vizsgak (kilonbozeti-, osztalyozd-, javitd-, podtld) feladatait és tételsorait,
e kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,
e végzi a nevelGtestilet altal atruhazott feladatokat.
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A munkakodzosség-vezetd:

e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, értekezletet hiv 6ssze,

e bemutatd foglalkozasokat szervez,

o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek (éves tervek) szerinti
el6rehaladasat és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé,

e (sszedllita a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

e beszamol a nevelGtestiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

o elkésziti az ligyeleti rendet,

o elkésziti az éves 6ralatogatdsi tervet,

o elvégez egyéb, az intézményvezetd altal kért szakmai jellegl iranyitod vagy ellenérz6 feladatot.

A munkakozosség-vezet6 pedagdgiai munkat ellenérzé feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tapasztalatairél munkak6zosségi értekezleten, vezet6ségi megbeszélésen és nevel6testileti
értekezleten szamol be.

3.2.3. Az iskola szakmai munkakozosségei

e alsés munkakdzosség
szakterilet: 1-4. évfolyam valamennyi tantargya.

o fels6s munkakdzosség
szakterdlet: 5-8. évfolyam valamennyi tantargya.

e osztalyfénoki munkakdzosség
szakterilet: osztalyfénoki munka koordinaldasa, a vezet6(k) munkajanak segitése,
helyettesitése.

A pedagdgus annak a munkak6zdsségnek a tagja, amely feladatokat nagyobb aranyban latja el. Az
osztalyfénoki munkakdzosségnek az osztalyf6nokok a tagjai.
A szakmai munkak6zosség minimum 5 fével miikodik.

A szakmai munkak6zosség dont
o mi(ikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
e szakteriletén a nevel6testiilet altal dtruhdzott kérdésekrdl,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél.

A szakmai munkak6zosség véleményezi:

e anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

e apedagdgiai programot,

e tovabbképzési programot,

o az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat.
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3.2.4. A szakmai munkako6zosség kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartas az intézmény vezetdivel

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezet6ivel vald operativ kapcsolattartasért az iskolavezetés
részér6l felel6s az igazgatdhelyettes. Az igazgatdhelyettes ennek megfelel6en részt vesz a
munkakozosségek értekezletein. Gondoskodik arrdl, hogy a munkakdzosség vezet6khoz eljusson
minden olyan informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az informacidkat a
munkakozosség vezet6k adjak at az érintett szaktandroknak.

A munkako6z6sségek kozotti kapcsolattartas rendje

Az egyes munkakozosségek altal 0sszeallitott éves munkaterveiket a munkakdzosség vezetbk a tanévet
el6készit6  értekezleten ismertetik. A munkakozosségek kozotti  folyamatos, operativ
kapcsolattartdsért a munkakozosség vezet6k felelnek, ennek érdekében a 3 munkakdzosség vezetd
napi kapcsolatban van, igy kdzos allaspontot alakitanak ki valamennyi munkakozsséget érinté, olyan
oktatdsi, nevelési és mddszertani kérdésekrél, melyeknél célszer(i egységességre torekedni iskolai
szinten.

A féléves és az éves munka értékelésében: a munkak6zosség vezetGk beszamolnak a munkakozosség
altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzosség szamara
eredményeik megismerését.
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4. Az intézmeényi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

4.1. Alkalmazotti kozosség

4.1.1. Az alkalmazotti kozésség tagjai

Az intézmény dolgozdi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a K6zalkalmazotti torvény és a Munkatorvénykonyve szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része
oktatdé-nevel6 munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat kdzvetlenil vagy
kozvetetten segité mas kdzalkalmazott.

Alkalmazotti koz6sség: a kozoktatdsi intézményben koézalkalmazotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak kozossége.

4.1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelni kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kozolni kell. Az
egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmdra kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testilet abszolut tobbsége (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.1.3. Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonboz6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezet6k és a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével — az intézményvezet6 fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kilénb6z6 formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az
egyuttmikodeést.

A kapcsolattartds formadi: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi Ulések,
intézményi gy(ilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kilénb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti koz6sség gy(ilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
elGirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti k6z6sség
értekezleteirél jegyz6konyvet kell vezetni.
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A kapcsolattartas masik fontos médja a KOROZVENY.

Korozvény késziilhet minden olyan kérdésrél, amelyet az érintett dolgozdknak a napi munkaban
tudniuk kell.

Meghatarozhaték benne feladatok, hataridék, felelsok is. Az ott leirtak tudomasul vételét minden
érintett dolgozo alairasaval jelzi.

Korozvényt az intézmény vezetdje illetve az dltala felhatalmazott személy adhat ki.

4.2. Tanuloi k6zosségek

4.2.1. Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségben azonos drarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek tanuldlétszama jogszabalyban meghatarozott, az
osztalykdzosség élén pedagdgusvezetbként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes
és munkako6zosség vezetSk javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult
— az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztdlyban tanitd pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztdlyk6zosség didkjai azokon a tanitdsi 6rakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (pl. idegen nyelvorak).

Az osztalyf6n6kok (csoportvezetSk) feladata és hataskére.

e Alaposan ismerje meg tanitvanyait.

e Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlydnak (csoportjanak) tanuldit, a
személyiségfejl6dés tényezGit figyelembe véve.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja érdikat.

e Jogosult az osztalykézosségben tapasztalt problémak megoldasara az osztalyban tanitd
pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival
foglalkozd pedagdgusokkal és a tanuldk életét tanulmanyait segité személyekkel (logopédus,
gyogytestneveld, pszicholdgus, gyermekvédelmi felelGs, fejleszt6 pedagdgus).

o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.

e MinGsiti a tanuldok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatait a nevelGtestilet elé
terjeszti.

o SzilGi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellen6rzé konyv Utjan rendszeresen
tdjékoztatja a szlil6ket a tanuld magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat (az osztalynaplo, bizonyitvany, toérzslap
preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos és egyéb adminisztraciot).

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

e Részt vesz a szakmai munkak6zosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

e Nevel6 - oktatd munkajahoz éves tervet (tanmenetet) készit

e Munkajiban a tanévnyito értekezleten kijel6lt osztalyfénok-helyettes segiti.
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4.2.3. Az iskolai diakonkormanyzat és az intézmény kapcsolata

A didkonkormanyzat szerepe, tevékenysége
A tanulékozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkoénkormanyzat szerepe az, hogy a tanuldk érdekeinek hatékony képviseletét ellassa.
A tanuld joga, hogy a didkdnkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért.
A didkdnkormdnyzat tevékenysége kiterjed a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre, igy kiilonodsen a
kovetkezbkre:
e a Hazirendben, Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatban meghatarozott jogokra, kdtelezettségekre,
e a didkénkormanyzat didkképviselettel kapcsolatos jogaira.

A didkénkormanyzat miikédési feltételeinek biztositasa

A didkdonkormanyzat mlkodésének feltételeit a fenntartd biztositja. A rendezvények koltségeit a
Nyitnikék Egyesiilet is tdmogatja. Az intézmény a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott keretek
kozott biztositja azt, hogy a didkdnkormanyzat — feladatainak elldtasahoz — téritésmentesen
hasznalhassa az intézmény helyiségeit, berendezéseit Ugy, hogy azzal ne zavarja, korlatozza az
intézmény mikodését.

A didkonkormdnyzat koteles el6re bejelenteni a hely, illetve eszkdzhaszndlati igényét, hogy az
intézmény mikodése és a didkonkormanyzat igényei 6sszehangolhatdak legyenek.

A didkonkormanyzat a mikodéséhez sziikséges forrdsokat palydzati, vagy mds uton elnyert
eszkozokkel is biztosithatja.

A didkdnkormanyzat miikodése

A didkénkormanyzat maga dont mikddési rendjérél.

A didkdnkormanyzat miikodésének és szervezetének szabalyait a didkonkormanyzat Szervezeti és
MUkodési Szabdalyzataban hatarozza meg.

A didkonkormanyzati SZMSZ elfogadasa:
e avalasztd tanuldkozosség fogadja el,
e a nevelGtestilet hagyja jova.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd,
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, illetve Hazirendjével. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
jovahagydsardl a nevelGtestlletnek beterjesztést kéveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot, illetve mddositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevelGtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
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A diakdnkormanyzat és az intézmény k6z6tti kapcsolattartds, a didkonkormanyzat vezetdje
A didkénkormanyzat munkajat az intézmény igazgatdja altal felkért feln6tt segiti, aki — a
didkénkormdanyzat megbizdsa alapjan — eljar a didkénkormdnyzat képviseletében. O lesz a
diakdnkormanyzat vezetdje.
A didkénkormanyzat vezet6je és a didkképvisel6 folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval. A didkonkormanyzat vezetdje képviseli a tanuldk kdzosségét:

e az iskolavezetGségi,

e a nevelG6testileti,

o az iskolaszéki értekezleteken.
A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetlenil is felkereshetik az intézmény
vezet@jét.

4.3. A sziiloi szervezet, kapcsolattartas a sziilokkel

4.3.1. Az SZMK

A koznevelési torvény alapjan a szll6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességik
teljesitésére szilGi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont szervezeti
rendjérdl, tisztségviselGinek megvalasztasardl. Az intézményben SZMK mdkodik, amely képviseleti
Uton valasztott szil6i szervezet. Az iskoldban osztdly SZMK és iskolai SZMK m(ikodik. Az SZMK-t a
gyermekek szileinek tébb mint 50 %-a vdlasztotta meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni
valamennyi szil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

A vilasztast minden év elsé szll6i értekezletén végre kell hajtani. Osztdlyonként és csoportonként
lehetbleg 3 f6t, nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel valasztanak a kozosségek.

A sziil6i k6z6sséggel vald kapcsolattartas

Egy osztdly tanuldinak sziil6i szervezetével (osztaly SZMK) a gyermekkodzosséget vezetd osztalyfénok
kozvetlen kapcsolatot tart. A szilGi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szUlGi szervezetek vezet6i vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetGségéhez. Az iskolai
SZMK-t az intézményvezet6 a munkatervben rogzitett id6pontokban tanévenként legaldbb kétszer
hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl valamint meghallgatja a
szUlGi szervezet véleményét és javaslatait. Az iskolai SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
intézményvezetbvel, és tanévenként kétszer beszamol a nevel6testiletnek a szll6i kozbsség
tevékenységérdl.

4.3.2. A sziilok szoébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi intézményeknek megfelel6en — a tanuldkrél a tanév sordn rendszeres
szObeli tdjékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szil6k csoportos
tdjékoztatdsanak modja a szll6i értekezletek, az egyéni tajékoztatdas a fogaddodrakon,
csaladlatogatasokon torténik.

Szlil6i értekezletek rendje:
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Tanévenként kotelez6en 2 sziil6i értekezletet tart az osztalyfénok. A tanév eleji szUl6i értekezleten a
szlil6k értesililnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztdlyban oktatd, nevel6 Uj
pedagdgusokat is. Masodik félév elején a tanuldk el6menetele a téma.
Rendkivili sziilSi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a szllbi szervezet
képvisel6je a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A fogaddordk rendje:
A fogaddodrakrél ellenérz6 utjan értesiti az iskola a szil6t, de valamennyi pedagdgus el6zetes
egyeztetés utan barmikor megkereshetd a tanitas megzavarasa nélkili id6pontban.

Nyilt nap:
Tanévenként egy alkalommal a szilék, érdekl6dék részére nyilt napo(ka)t rendeziink, ahol
meghatdrozott rend szerint [dtogathatok a kijelolt orak.

Csalddldtogatdsok:

Az els6 osztalyban tanitok minden tanuldt meglatogatnak otthon. A tovabbi évfolyamokon sziikség
szerint torténnek csalddlatogatdsok. A gyermekvédelmi felelds szocidlis probléma esetén is élhet a
csaladlatogatds eszkozével.

4.3.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Ovodabdl a nagycsoportosok évodai szakvéleménnyel iratkozhatnak be az iskolaba. Beiratkozaskor a
PEPO és a Hazirendrdl kapnak irdsbeli tdjékoztatast a sziil6k. Az iskola a tanuldkrél rendszeres irdsbeli
tdjékoztatast ad a tajékoztatd (ellendrzd) fuzetben. frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartdsardl, szorgalmardl, tanulmanyi el6menetelérél. Tdjékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informacidkrdl is.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékel6 érdemjegyet és irasos bejegyzést az
osztalynaplén kivil a tanuld altal atnyujtott tdjékoztatd flzetbe is feltiintetni, ezt ddtummal és
kézjeggyel kell ellatni: a szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa
napjan. Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tdjékoztatd flizetet a tanuldtdl beszedni nem
szabad a tanitas idGtartama alatt. Kivétel félévi érdemjegyek esetében.

Az osztalyfénok kéthavonta ellen6rzi az osztadlynaplé és a tdjékoztatd flzet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tdjékoztatd flzetben hianyzd érdemjegyeket. Az osztalyfénok indokolt
esetben irasban értesiti a szlilGket a tanuldk elémenetelérdl, magatartasardl és szorgalmarél.

A tdjékoztatds Uj mddja az e-napld, mely napi kapcsolatot épit ki a szll6k és az iskola kdzott.

4.4. Az iskolaszék

4.4.1. Az iskolaszék miikodése

Az intézményben a nevel6 és oktatd munka segitésére: az intézmény mikodésében érdekelt
szervezetek egylttmdkodésének el6mozditdsara iskolaszék miuikodik, melyben a szilék, a
nevelGtestiilet, és a didkdnkormanyzat azonos szamu képviselSt kiild 1-1 f6t. A fenntartd is egy
képvisel6t delegalhat. Az iskolaszék |étszama 4 f6. Az iskolaszéket maga az elndk képviseli. Az iskolaszék
kiildotteit a delegaldk évente valaszthatjak.

Az iskolaszéket 6ssze kell hivni a fenntarténak, az intézmény igazgatdjanak, az iskolaszék elnokének
vagy tagjainak, a szlil6knek — napirendi pontot tartalmazé- inditvanyara.
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Az iskolaszék UléseirSl jegyz6konyv készil, melyet az elndk — akadalyozatdsa esetén 2 tag- egy
hitelesité ir ala.

Az iskolaszék hatdrozatképes, ha (ilésein a delegalt képvisel6k tébb mint fele jelen van. Déntését
egyszerl szotdbbséggel hozza.

SzavazategyelGség esetén az elndk szavazata dont.

A mi(ikodés feltételeir6l — helyiség, irodaszer, stb.- az intézmény igazgatdja koteles gondoskodni,
melyeket az iskolaszék téritésmentesen haszndlhat.

4.4.2. Az iskolaszék jogai és kotelezettségei

Az iskolaszék dont

o mukodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,

o tisztségviselGinek megvalasztasarodl, tovabba

e azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre atruhazza.
Az iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mi(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a Pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba
a Hazirend elfogadasa el6tt.

4.4.3. Kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos. Az intézmény és az iskolaszék m(ikodését
tdmogatja a feladatok ellatasahoz szlikséges helyiségek és berendezések — elGzetes egyezetés utan
valod rendelkezésre bocsatasaval. Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint tdjékoztatja az
iskolaszéket az intézmény mikodésérdl.

Maroslelei Altaldnos Iskola | 4. Az intézményi kozdsségek, jogaik és kapcsolattartasuk



klik029700002/00026-1/2020 | I ML RVINRRAERIAI

[SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT)

5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa,
valamint a tovabbtanulds és a palyavdlasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezet6k, valamint az oktatd-nevel6 munka kilonbozé
szakterlleteinek képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztdsu alkalmazottaival, meghivds vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és maddja:

kozos értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
moadszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,

kozos Unnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatdsa,

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon,

interju.

5.1. Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézményink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban all a kbvetkez6 szervezetekkel:

a fenntartoval,

Konyvtari, Informacids és Kozosségi Hely,

Maroslelei Zengé Ovoda,

étkezést bonyolité vallalkozéval,

a gyermek egészségligyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel,

gyermekjoléti szolgalattal,

a gyermek és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

pedagdgiai szakszolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

a csaladsegit6 kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel: katolikus, reformatus egyhaz,

az intézményt tamogatd aldbbi egyesiiletekkel: Nyitnikék Egyesilet, Dél-alfoldi
Kozségfejleszt6k Egyesiilete,

Maroslelei Féldtulajdonosok Vadasz egyesiilete,

a kdvetkez6 mas fenntartdsu oktatd-nevelS intézményekkel: Magdn Alapfoku MUvészeti Iskola
és Zenem(ivészeti Szakképzé Iskola, kdrnyez6 varosok altalanos és kdzépiskolai,
Takarékszovetkezet,

a kovetkezd civilszervezetekkel: Maroslelei Sportegyesiilet, Polgarér Egyesiilet, Nyugdijas
Klub, Reumas Csiga Mozgaskorlatozottak Maroslelei Egyesiilete.

A kapcsolattartas folyamatos, rendezvényeket megbeszélések el6zik meg.
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5.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészséglgyifelligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak tGitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
didkok szlir6vizsgdlatanak tervezetét az aktualis szlrés el6tt 15 nappal kifliggesztjlik a tanari szobdban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kévetkezé feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal torténé
szlirGvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

A testnevelési o6rdkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normadl
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések
végrehajtasat.

Surgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a védéndé
kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak.

Az osztalyok sz(irését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelbvel, veliik konzultal
a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

Pdalyavalasztas orvosi feladatait elvégzi.

5.3. Az iskolai védono feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a szikséges szlrdvizsgalatok (itemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyf6noki érakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttmUikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Drogambulancia, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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5.4. Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek
végzése sordn az intézmény vezetlje a feladatok ellatasdra gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal
mUkodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

5.5. Pedagogiai szakszolgalat

Iskolankban a BTMN-es tanuldk ellatasat, a gydgytestnevelés és logopédiai foglalkozasokat a Csongrad
Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Makdi Tagintézményének pedagdgusai latjak el. Tanév végén kiszdrik
a raszoruld tanuldinkat és a leend6 els6 osztalyosokat. Az ellatast a pedagdgiai szakszolgalat hatarozza
meg.

Kapcsolattartd: igazgatd, fejleszt6 pedagogus

Kapcsolattartas mddja: rendszeres tajékozédas, eseti megbeszélések, segitségnyujtas.

5.6. Pedagogiai szakmai szolgalat

A nevelGtestiilet javaslatidra és a szll6 egyetértésével a tanuldsi kudarcokkal kizd6é gyerekeket
Nevelési Tanacsaddba kiildjik. Amennyiben a szakemberek tanulasi problémat diagnosztizalnak, a
tanulé tovabbi vizsgalatat a megyei szakértGi bizottsag végzi el.

Kapcsolattarté: igazgatdhelyettes

Kapcsolattartas maédja: irdsban, szakértGi vélemények segitségével.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az iskolai tanév rendje

6.1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétél a kbvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatasi

miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel&testiilet hatarozza meg és
rogziti az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
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A tanév rendje és annak kézzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és id6épontokat:

- nevel6testileti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek maédjat, id6pontjat, felelbseit,

- a tanitds nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

- a tanitasi szlinetek (8szi, tavaszi, téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein beldl,

- a bemutaté 6rak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi el6irdsokat
az osztalyfénokok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a
szlil6kkel.

6.2. Az iskola nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.00 ératdl 18.00 éraig tart nyitva. Az
intézmény hivatali munkaideje tanitasi napokon (gazdasagi ligyintézés) 8.00 6ratdl 16.00 ordig tart.

A szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan. Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombat és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!
Az intézmény tanitasi sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola helyiségeit nyitva tartas
alatt csak pedagoégus jelenlétével haszndlhatjak a tanuldk.

Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az Hazirend tartalmazza.

6.3. Az iskolai tanitasi napok rendje

6.3.1. A tanitasi orak rendje

Az oktatds és a nevelés az draterveknek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban Iévé érarend
alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tanteremben.
A napi tanitasi idé 8 00 6ratol 16.00 6raig tart. Indokolt esetben az igazgaté r6vid|’tett érékat rendelhet

,,,,,

sy s e o7

jogosultak, klveve a Nyilt nap, ahol a kijel6lt 6rakat a meghivottak szabadon latogathatjak. Minden
egyéb esetben a ldtogatdsra az igazgatéd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozd
szabadlyait a Hazirend tartalmazza.
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6.3.2. Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5-15 perc, a Hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. A
szlinetek rendjét a délutani foglalkozdsok tekintetében is be kell tartani.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulék egészsége érdekében — a tantermekben szell6ztetni kell. Az
Orakozi sziinetet a tanuldk — egészségiik érdekében — lehetfség szerint az udvaron toltsék, vigyazva
sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetGség szerint 11.50 és 14.15 kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rak az igazgatdhelyettes
engedélyével — az 6rakozi szlinet eltolasaval — tarthatd, de az iskola koteles felligyeletet biztositani a
csongetési rendben foglalt kicsongetésig.

6.3.3. Az iskolai feliigyelet rendszabalyai

Az iskoléban a tanitési id()’ alatt tanuIc') felugyelet nélkul nem tartc')zkodhat Az érarend szerinti kbtelezc’i

R

fellgyel. Az 6rakdzi szilinetekben, valamint kodzvetlenll a tanitasi idé el6tt és utan a tanuldk
felligyeletét az Ugyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjdk el. Kilon ulgyeletes
vigyazza a rendet az alsé és fels6 folyosdn. Az étkezések alatt és azt kbvet6en az udvaron az ebéd|l6
ligyeletes vigyaz a rendre.

Az intézmény évente Ugyeleti beosztdst hataroz meg az érarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztdsdért a munkakozosség-vezetbk és az igazgatdhelyettes a felel6s. Az ligyeletre beosztott vagy
az Ugyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasdért, a
felGigyelet ellatasaért.

A tanitds nélkiili, nevelés nélkili munkanapokon és a nyari szinetben akkor tartunk
gyermekfelligyeletet az altaldnos iskolaban és évodaban, ha azt az intézmény tanuldi kozil legaldbb
10 tanuld szdmara irdsban igénylik a szil6k.

6.4. Az ingyenes tankonyvek és a pedagogus kézikonyvek igénybe vételének
madja

Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult didkok szamara a tankonyveket az iskolai konyvtar
allomanyabdl biztositjuk. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges
pedagdgus kézikonyveket a pedagdgusok altal meghatdrozott idépontban kolcsondzhetik ki a
koényvtarbol.

A tankonyvrendelést — a munkak6zosségek véleményének kikérésével — az igazgaté altal megbizott
tankonyvfelel6s késziti el. Az igazgatd tdjékoztatja a szll6ket a megrendelt tankdnyvek korérdl,
lehetévé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a szil6i munkakdzosség véleményezze. Az igazgatd
elektronikus formaban megkdldi a tankdnyvrendelési adatokat a fenntartéonak, és beszerzi a fenntarto
irdsos egyetértd nyilatkozatat.
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6.5. Az intézmény munkarendje

6.5.1. A vezet6k intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiletben tartdézkodni. Ezért az
intézmény vezet6je vagy az igazgatdhelyettes heti beosztas alapjan latjak el az lgyeletes vezet§
feladatait. Az ligyeletes vezet6 akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend
szerint kell az Gigyeletet megoldani.

6.5.2. A kozalkalmazottak munkarendje, a munkakori leirasok

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval — az intézményvezet6 allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori leirdsait
az igazgatdhelyettes késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanuldnak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizottja, munkavédelmi felelGse tartja. Az igazgatohelyettes tesz javaslatot a térvényes munkaidé
és pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara s a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagoégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgusok napi
munkarendjét: a tandrdk és egyéb foglalkozasok drarendjét, az ligyeletesi beosztast intézményvezetd
hagyja jéva. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6 (22-26 6ra) és a kotott munkaidé (32 éra)
terhére ellatandd feladatokrdl az intézményvezet6 ad tdjékoztatast a tanévnyitd értekezleten. A
tandrak (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. A pedagogus koteles a munkakezdése
el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli Ugyeletet elldtd pedagdgusnak az
lgyeletkezdésénél 5 perccel kell kordban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat el6zetesen (el6z6 napon) jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé lemaradas
elkerilése érdekében a pedagégust hianyzasa esetén — lehetlség szerint — szakszerlien kell
helyettesiteni.

Lehet8ség szerint biztositani kell a helyettesitének a tanitand6 anyagot (éravazlatot). A rendkivili
tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon az elsé tanitasi éra megkezdése el6tt negyed draval
jelezni kell az intézményvezetének vagy helyettesének.

A nem pedagégus munkakdriiek munkarendje

Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kozoktatasi
intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottnak munkakezdésiik el6tt 5 perccel
kell munkahelyiikon megjelennilik, tavolmaraddsukrél értesiteni kell az intézményvezet6t vagy az
igazgatdhelyettest. A technikai és adminisztrativ dolgozdk betegség miatti hianyzasa esetén kilsé
munkaerd alkalmazasa lehetséges.
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6.6. Az iskolaval jogviszonnyal nem rendelkezok benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény udvarara gépjarmuvel engedély nélkil behajtani szigoruan tilos!

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel, és ellenGrzés mellett tartézkodhatnak az
intézmény teriletén. Engedélyezésre az intézményvezetd és az igazgatdhelyettes jogosult, biztositva
a pedagdgiai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok léphetnek be az intézmény épiletébe, akiknek:

hivatalos Ugyintézésiik ezt megkoveteli, pl. irodai tGgyek,

szlil6k, akik gyermekeikért jottek (csak a folyosoig kisérhetik gyermekiiket),

tanuléi jogviszonyban nem allé tanuldk, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol
a foglalkozasokat tartjak pl. el6adasok,

az intézmeényi javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzGkre a munkavégzés elsStt tortént
megbeszéltek betartdsa kotelez6,

kereskedelmi céllal, csak azok a személyek johetnek be az intézmény terlletére, akik oktatas
terliletérdl hoznak ajanlatokat pl. tankdnyvkiaddk képviseldi

egyéb esetben, igazgatdi engedéllyel.
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7. Intézményi védo, 6vo eldirasok, rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

7.1. Az épiiletek hasznalatanak biztonsagi rendszabalyai

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épuletek bejarati ajtoit a nyitva tartasi idén kivdl
zarva kell tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az
Uresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi Oltoz6ket és egyéb
helyiségeket. A tantermek zarasat éplletek nyitvatartdsi ideje utdn a takariténé ellenérzi, akiknek
feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa, és az ablakok zarva tartasa.
Az éplletek zardsakor a felel6s személy a riasztd rendszert élesiteni koteles. Az épliletek nyitdsanak és
zarasanak felelGsei:

a. alsds tantermek: 2. sz. takariténd

b. fdéépiilet 1. sz. takaritoné
Az intézményben minden éplletben és helyiségben riasztérendszer mikodik. A riasztd bekapcsoldsa
és kikapcsolasa az épliletet zard és nyité alkalmazottaknak kotelezs. A riaszté miikodését massal
ismertetni, a belépd jelszot és a kulcsokat az arra nem jogosult személynek atadni szigoruan tilos! A
riaszté hasznalatara jogosult személyzetet az intézményvezetd jeloli ki. Valtozas esetén a riasztd
kddolasat azonnal mddositani kell.

7.2. Balesetek megel6zésével osszefiiggo feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirdsokat a foglalkozasokkal
egyltt jard veszélyforrasokat ismertetni kell. A balesetvédelmi oktatas tartalmat, id6pontjat irasban,
jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az iskoldban tortént legkisebb balesetrdl is tajékoztatni kell az igazgatot.

7.2.1. Feliigyelet mellett hasznalhat6 eszkozok
Balesetek megel6zése az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége. A baleseti- és munkavédelmi
el6irdsokat a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.
A tanuldk altal csak felligyelet mellett hasznéalhatd eszk6zok:
o szamitégép
o 230 V-rol mikods szemléltets eszkdzok
e egyéb elektromos eszkdzok A gépek, berendezések hasznalata el6tt miikodtetési utasitast,
biztonsagos muikodtetési feltételeket biztositani kell. Ezeket az eszkdzoket a kisgyermekek
szamara nem hozzaférhet6 helyen kell tarolni.

7.2.2. Egyéb veszélyes anyagok tarolasa
e Akarbantartok altal hasznalt lizemanyagot, festékeket, egyéb veszélyes anyagokat zart helyen
kell elhelyezni.
e Takaritdszereket (hypo, egyéb vegyi anyagokat) zart szekrényben kell tartani.
A tarolaskor és hasznalatkor be kell tartani a biztonsagi adatlapok elGirasait.

Maroslelei Altaldnos Iskola | 7. Intézményi védé, 6voé elSirasok, rendkiviili esemény [WE]

esetén sziikséges teend6k



klik029700002/00026-1/2020 | I ML RVINRRAERIAI

[SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT)

7.2.3. A jatékok biztonsagi eléirasai, hasznalata

A karbantarték feladata ellenérizni az udvari jatékok, udvari butorok szerkezetét. A jatékot csak
pedagdgus felligyelete mellett lehet hasznalni.

7.3. Az iskolan kiviili programok kiilénleges szabalyai (kirandulasokon
alkalmazott kiillonleges szabalyok)

7.3.1 Intézményen Kiviili programok csoportositasa

A) Belfoldi programok

Tobb napos osztalykirandulasok (ottalvassal) pl. taborok, erdei iskola; Uszas

Egy napos osztalykiranduldsok - a kdzség teriletén kiviilre — altaldban autdbusszal
Kerékpdros kirandulasok a kornyékre

Tanulmanyi sétak a kozség terlletén

Egyéb az intézmény teriiletén kivil es6 programok:

orvosi vizsgalat

koényvtarlatogatas

- szinhdazladtogatas

- Unnepélyek

6. Versenyekre utazas a kérnyezd telepilésekre

vk wnN e

B) Kulféldi programok
C) Zeneiskolai kirdnduldsok

A program tipusatdl figgetleniil a résztvevé gyerekek szamara balesetvédelmi oktatdst kell tartani a
program veszélyforrasairdl, s errél jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az oktatast végzének, legaldabb
egy kisérének, és az irni tudoé iskolasoknak ala kell irniuk.
Kilfoldi programok esetében kotelezd kilon biztositast kotni.

A program tipusatol figgéen megfelel6 szamu kisérét kell alkalmazni.
Pedagdgus: jele p

Szilé: jele sz

Egyéb felnétt kiséré: jele k
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Kirandulas tipusa Iskolai alsétagozat Iskolai fels6tagozat
Al 10 gyerekenként 1p 10 gyerekenként 1p
A2

15 gyerekenként 1p 15 gyerekenként 1p
A3 10 gyerekenként 15 gyerekenként
1p+1sz/1p/1k 1p+1sz/1p/1k
A4 Osztalyonként 1p Osztalyonként
1p
A5 1 osztalyhoz 1p 1 osztdlyhoz 1p
A6 10 gyerekenként 1k
10 gyerekenként 1k
B 10 gyerekenként 1p+1 10 gyerekenként
k/1p/1sz 1p+1k/1p/1sz
Zeneiskolai Zeneiskolai tanar+
C tanar+szulok szilék 40
30 gyerekenként 2 gyerekenként 3
feln6tt felnGtt

Amennyiben a pedagdgus szll6t nem kivan magaval vinni, pedagdgust is felkérhet, de az &
helyettesitését az iskola nem tudja véllalni. A kirdnduldsok nem veszélyeztethetik az intézmény
mUkodését.
Kiséré pedagdgus lehet:

e azintézmény pedagdgusa,

e mas intézmény pedagdgusa,

e azintézmény nyugdijban lév6 korabbi pedagdgusa,

e azintézmény pedagdgusanak pedagdgus végzettségli csaladtagija,
Egyéb kiséré lehet pl. 6nkéntes jogviszonnyal alkalmazott szabadid6 szervezé.
Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban nem allé pedagdgussal megbizasi szerz6dést kell kotni
a kiséretre vonatkozéan.
A programokon részt vevé szil6 csak a sajat gyermekéért visel felelGsséget, érte viszont csak 6 felel.
Ebben az esetben a kisérék szamanak meghatdrozdsakor ezt a tanulét nem kell figyelembe venni.
A program sordn gyerek még atmenetileg sem maradhat felligyelet nélkiil, egészen az intézményi
hazaérkezésig.
Amennyiben a program sordn a gyerekek veszélyhelyzet kozelébe keriilnek, a kisérének beavatkozasi
tavolsagban kell tartézkodnia.
A program soran az elsGsegély felszerelést biztositani kell!
A program soran a szervezG és a kiséré pedagdgusok egyarant felel6sséget viselnek.
Versenyekre utazasnal sziilGi irdsbeli kérelemre 6ndlld utazas is engedélyezhetd.
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7.4. A tanulo és gyermekbalesetek esetén végrehajtando feladatok

7.4.1. A balesetek esetén végrehajtando feladatok

A baleset esetén elsdsegélynyujtas mellett, a sériilés mértékétél fliiggben orvost, vagy mentét kell
hivni. A ment6k hivészama: 104, melyet minden telefon mellett el kell helyezni. Kisebb sériilés esetén
a tanulot kisérettel (rendelési id6 alatt) az iskolaorvoshoz kell kisérni. Minden esetben a sziil6t
értesiteni kell.
Az elsGsegélynyujtas feltételeit biztositani kell mentéladak elhelyezésével:

e tanari szoba,

e testnevelési szertar,
Lehetbleg képzett feln6tt végezze az els6segélynyujtast

7.4.2. Jelentési kotelezettségek

A harom napon tul gyégyuld sérilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrél az el8irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni (elektronikus uton),
amelynek harom példanyat a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésSbb a targyhdt kévets 8. napjaig kell
elkildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanulénak. Gyermek és kiskoru esetén a sziil6nek. A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg, nyilvantartasba veszi. A sulyos baleseteket az intézmény
fenntartdnak azonnal be kell jelenteni. Az intézménynek lehet6vé kell tenni a tanuldk illetve SZMK és
az iskolai diakénkormanyzat képviselGje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megel&zésére.

7.5. Karbantartas és kartérités

A karbantarték felel6sek a tantermek, szaktantermek, szertdrak, tornatermek és mas helyiségek,
valamint az udvar balesetmentes hasznalhatdosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartdsaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felel6se (osztalyfénok, szaktandr) koteles az
igazgatohelyettes tudomasdra hozni. A hibds eszkdzoket le kell adni a karbantartonak a hiba
megjelolésével. Ujbdli hasznélatbavételr6l a karbantartd tajékoztat. A javithatatlan eszkozok,
berendezéseket le kell selejtezni. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési
targyaiban elGidézett kart a karokozénak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az
osztalyfénok koteles a szUl6t értesiteni. Az igazgatohelyettes feladata a kar felmérése és a kartérités
szlilével, gondviselSvel torténé rendeztetése.
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7.6. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa
e (pl.:villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlyz
e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjdnak az intézmény éplileteit vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozoélni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetdk:
e igazgatd
e (igyeletes vezet6

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e afenntartét,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténs fenyegetés esetén a rendGrséget,

e személyi sériilés esetén a mentbket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitdsara
az épiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengd@széval értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a
benntartdzkodd csoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett éplletbsl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tarté pedagogusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell Gigyelni a kovetkezGkre:

o Az épiiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épliilet elhagyasaban
segiteni kell!

Maroslelei Altalanos Iskola | 7. Intézményi véds, 6vé el8irdsok, rendkiviili esemény BEES

esetén sziikséges teend6k



klik029700002/00026-1/2020 | I ML RVINRRAERIAI

[SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT)

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épllet kiliritésével
egyidejlileg -felel6s dolgozdk kijelolésével- gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrél:

e aKkilritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsardl,

e akoézmlivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasaral,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsGsegélynyljtds megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasaral.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

e aveszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akoézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,
e azépllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teendb6k részletes intézményi szabalyozdsat a Tlzvédelmi szabalyzat
tartalmazza. Bombariadd esetén a T(zriadd terv szerint kell eljarni.

Az éplletek kilritését évente legaldabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja a felelds. A gyakorlat végrehajtasardl, annak tapasztalatairdl és a meghozott
intézkedésekrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

7.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy
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megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkoddé vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdk védelmérdl szl térvényben meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak

végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelSse.
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8. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

8.1. Hagyomanyapolas célja s tartalmi vonatkozasai

8.1.1. Hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomadnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megébrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
innep és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstuddasat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdnyai kozé tartozé rendezvények a
kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre
nevelik.

Unnepeink

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintl Gnnepélyt tartunk az aldbbi Ginnepek alkalmabol:
e marcius 15.
e oktdber 23.
e aziskolai tanévvel kapcsolatos rendezvények: tanévnyitd, tanévzard, ballagas.

Az (innepségek az iskola munkarendjéhez igazodnak.

Az Ginnepségek f6 részei: Himnusz, Ginnepi beszéd, Ginnepi mdsor, Szdzat.

A nevelGtestiletek dontése alapjan a PEPO-ban rogzitett iskolai és osztalykozosségek szintjén tartott
megemlékezéseket is tartunk.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei
e éjszakai akadalyverseny
e Tanulmanyi versenyek és vetélked6k: szépkiejtési, szavald, helyesirasi, mesevetélked6
e Orojan Trajan Matematika Emlékverseny
e az intézmény hagyomanyos rendezvényei: Madarak és Fak napja, iskolai farsang, Adventi
hetek
e nyari taborok
e  kirandulasok.

8.1.2. Hagyomanyapolas kiilsdségei, feladatai

Unnepi 6ltozet

Az intézmény Unnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant Unneplé ruhdban illik
megjelenniik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irdnt. Unnepi viselet: fitk, lanyok részére: sétét alj, fehér bluz, ing.

Hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket a munkaterv
hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (lUnnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szinvonalu felkészités és felkészllés a pedagdgusok és a
tanulé szamara — a képességeket figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.
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9. A pedagogiai munka belso ellenorzése

9.1. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének feladatai

e biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint a pedagédgiai programja szerint elGirt) mikodését

o segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

e a vezetdség szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgdltasson a pedagégusok
munkavégzésérdl

e szolgaltasson megfelel6 szaml adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

9.2. A nevel6-oktatdo munka belso ellenOrzésére jogosult személyek

e igazgatd
e igazgatdhelyettes
e munkakozosség-vezet6k

Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagdgusai kozil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

9.3. A pedagogiai munka ellendrzése elsosorban az alabbi teriiletekre terjed
ki

o A pedagdgusok munkafegyelme.
e Atandrak, foglakozdsok, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa.
o A nevel()’-oktaté munkéhoz kapcsolddd adminisztrécié pontossaga.

sy ez

Ezen beliil kiilonésen fontos ellendrzési teriiletek:
e a nevelG elGzetes felkészilése és tervezé munkdja,
a tanitasi c'Jra felépitése és szervezése

IR

.
)
—t+
Y
>
—
Y]
2]
O
<
Q.
S5
R
=
-
3
)
N
o
(=4
—
O~
o
»
N
]
®
)
=

a tanuldk ellendrzése, értékelése,

a tanuldk munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a tanitdsi éran,
e az dra és foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kbvetelményeinek teljesitése,

a felzarkdztatas és a tehetséggondozas.

a tandran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozésségformalds,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

9.4. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendérzési feladatok
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A tanévre meghatarozott ellenérzések Gtemezését a munkaterv hatarozza meg.

10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

10.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

A kdzségben a rendelésiidé alatt orvosi elldtasban részesilhetnek a tanuldk. Ezen tilmenden a védéné
fogadja a gyermekeket egészségligyi problémakkal kapcsolatosan. Az iskolaorvosi ellatas és véddnGi
feladatokat Isd.5.2. és az 5.3. pontoknal.

10.1.2. Az iskola egészségvédelmi szabalyai

Az iskola m(ikodtetése soran, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertGtlenités, mosogatas stb.). Az iskoldban megbeteged§ lazas
gyermeket a szil6ének az értesitést6l szamitott legrovidebb idén belll haza kell vinnie.

A pedagégusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitdsardl, ha
sziikséges orvosi ellatdsarél. Ldbadozd gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az intézményt teljes
gyogyuldsig nem latogathatja. A gyermek betegség utdn, csak orvosi igazoldssal j6het ismét az
intézménybe.

Fert6z6 betegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. Az intézmény teriletén dohdnyozni
TILOS! A kotelez6 orvosi vizsgalatot, védGoltasok id6pontjat Ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt
vagy utdn torténjenek.

A védboltas jellegérdl, idGpontjardl a sziil6ket id6ben értesitenie kell a védénének.

10.1.3. A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

A kozoktatdsi intézményilink a tanuldk egészséges fejl6dése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. Az iskolaban a tanuldk hetente 5 6ra testnevelés 6ran vesznek részt. Emellett a testnevel§
tanar(ok) sportkor/szakkor keretében tart(anak) szamukra testedzéseket, ill. a délutani foglalkozasok
keretében van madjuk mozogni.

Az egészséges tanuldkat testnevelés 6rardl atmeneti idére csak az orvos mentheti fel. A felmentést a
tanulé koteles a testnevel6 tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy az iskolaorvos kdnnyitett vagy gydgytestnevelési foglakozast irjon el6 szamukra. A konnyitett
testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az drarendi testnevelés drakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat allapotatdl fiiggéen nem kell végrehajtania.

Az intézményben szakember foglalkozik a gyogytestnevelésre utalt gyerekekkel.

10.1.4. Az egészséges életmaddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése sziikségessé teszi az egészséglgyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagositd
el6adasokat tarthat. Kilondsen fontos, hogy az egészséget veszélyeztet6 élvezeti szerek karos
hatdsairél (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfelel6 maédon
tdjékoztassanak.
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10.1.5. Az iskolai sportkor/szakkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A sportkori/szakkori érak rendjét a testneveld tanar és az igazgatd megbeszélése utan az érarendben
rogzitik. Ett61 versenyek alkalmaval el lehet térni, de az eltérést elé6re engedélyeztetni kell.

Az 6rak helye a Faluhaz, esetlegesen a kozség sportpalydja.

A sportkori/szakkori érakat dokumentalni kell, melyet az igazgatdhelyettes koteles ellenérizni.

11. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras
szabalyai

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és szlil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditdsardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

e Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnbkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o Afegyelmitargyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel&zGen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanulo, szildje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetSje, tovdbbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szlikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgdld teremben.

o A fegyelmi tdrgyalasrél és a bizonyitasi eljardsrdl irdsos jegyz6kdnyv készil, amelyet a
targyaldst kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.

o Afegyelmitargyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatdrozat meghozataldt célzo nevelGtestileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az
irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztets eljards célja a kotelességét megszegs tanuld
és a sértett tanuld kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

Py

e azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetGségérdl

o a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyeztetS eljaras lehet6ségérél, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetl eljarasban torténé megallapodas hatdridejét

e az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a szil6t nem
kell értesiteni

e azegyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tdzi ki,
az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdék a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetlje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése sziikséges

o afeladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztet( eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a szilikséges id6re, de legfoljebb harom hodnapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet&ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztet( eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetS eljards idGszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

e azegyeztetl eljdras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

12.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGdllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdnyrendelet elGirdasainak megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositdsa

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

e Az elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
|étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezets altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

13. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Also tagozat
Kotelez6 foglalkozasok:

e matematika

e magyar nyelv és irodalom

e ének-zene

e jaték
Célja: megtanitani a gyerekeket olyan jatékokra, amelyek segitenek a memodria,
megfigyel6képesség fejlesztésben pl. memodria jaték, puzzle. ,,Hagyomadanyos” tarsasjatékok
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segitségével megvaldsithatd, hogy legyen a tanuldknak sikerélményik, ezdltal novekszik a
tanulasi kedviik. A jatéknak nagy szerepe van a kozosségfejlesztésben is, a mozgasos jatékok —
kiilonosen, ha a szabadban lehet jatszani — a gyerekek egyik legkedveltebb tevékenysége pl.

fogdcska, labdajatékok.

e természetvéds
Célja: hogy kialakitsuk a gyerekekben a természet iranti érdekl6dést, szeretet tiszteletet.
Segitslink felfedezni a természet érdekességeit, szereplGit, torvényeit. Megismertessiik a
kornyezettudatos szemlélet és a természetvédelem fontossdgdat. ElGsegitsik az alternativ
energidk, az energiatakarékossag, a hulladékkezelés megismerését. Lattassuk a problémakat,
az ok-okozati 6sszefliggéseket, megértessiik az ember és a természet egymasra hatasat.

e kompetenciafejleszté
Célja: a NAT-ban szerepld kulcskompetenciak fejlesztése lehet6leg 3 csoportban

e 0nadllé tanulas

Szabadon valaszthato foglalkozasok:

e néptanc (Magan Alapfoku Mdvészeti Iskola és ZenemlUivészeti Szakképz6 Iskola)

e zene (Magan Alapfokud Mdvészeti Iskola és Zenemlivészeti Szakképzs Iskola)

e kézmives foglalkozas
Célja: A foglalkozdsok célja, hogy a gyerekek latasmaddja, érdeklédése nyitottabba valjon a
minket kortlvevd vilagra, kilonb6z6 kultirakra. Ladssak meg a vilag szépségét, becsiiljék meg a
kulturdlis értékeket. Igénnyé valjon az alkotas, az onkifejezés. ismereteik gyarapodjanak,
ismerjenek meg kiilonb6z6 mivészeti dgakat.

e angol szakkor
Célja: Az idegen nyelvoktatas elsGdleges célja, hogy megismerjék az angol kulturat, szokasokat
a korukbdl adédé motivaltsagukat kihaszndlva. Koruknak megfelel6 angol monddkak, versek
és jatékos foglalkozasok segitésével kdnnyedén elsajatitjdk a legegyszerlbb kifejezéseket,
szofordulatokat. Ezek a foglalkozasok megalapozzak a kés6bbi idegen nyelvtanulast.

e informatika szakkor

e szivacskézilabda

e Grassroots szakkor

e francia szakkor
Célja: Az érdekl6dés felkeltése egy él6 idegen nyelv irant; ismerkedés, taldlkozas mds népek
kultarajaval, szokasaival, dalaival, jatékaival. A gyerekek életkori sajatossagainak és oriasi
tudasvagyuknak koszonhetéen kénnyen motivalhatok mozgasos feladatokkal, jatékokkal,
dalokkal. A foglalkozdsokon a tanuldk a dalok, monddkak, versek mellett egyszer(i mondatokat
tanulnak meg, melyeket mozgassal kisérnek. Lehetdséget kivanunk adni angol anyanyelvi
tanuldinknak masik idegen nyelv tanulasara.

o kolyokatlétika

o |ogika

Felso tagozat
Kotelez6 foglalkozasok:
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e matematika
e magyar nyelv és irodalom
e 0ndllé tanulas
e kompetenciafejlesztd
Célja: a NAT-ban szerepl6 kulcskompetenciak fejlesztése
e természetismeret
o foldrajz
e informatika
e 0nadllé tanulas

Szabadon valaszthato foglalkozasok:

e néptanc (Magan Alapfoku Mdvészeti Iskola és Zenemlivészeti Szakképz6 Iskola)

e zene (Magan Alapfoku Mivészeti Iskola és Zenem(ivészeti Szakképzé Iskola)

o informatika
Célja: az informatika megszerettetése, a meglévé ismereteik bGvitése, a megszerzett tudas
szinten tartdsa. A didkok megtanuljdk a rendelkezésre all6 eszkdzok (nyomtatd, scanner,
kivetitd, digitalis fényképezGgép) hasznalatat, tapasztalatokat szereznek, valamint megismerik
azinternetben rejl6 lehet&ségeket. A foglalkozas olyan készségek fejlesztését is lehetdvé teszi,
mint a figyelem, a gondolkodas, az emlékezet, a kreativitas, a térbeli-idGbeli tajékozddas,
valamint a finommozgdasok gyakorlasa.

e pecasuli

e hagyomdny6rzé
Célja: a magyarsag multjdnak megismerésén keresztiil nemzettudat és nemzeti érzelmek
kialakitasa, formaldsa. Szépirodalmi és ismeretterjeszt§ szovegek megismerése, feldolgozasa.
A szdékincs bévitése, nyelvi kompetencia rugalmas és rutinszer(i hasznalata. A kooperativ
egyuttmunkdlkodas fejlesztése. Hires magyarok megismerése. A telepiilés multjanak
feldolgozasa, megismerése.

e miivészeti foglalkozas
Célja: teret engedni a gyerekek alkotds vagyanak kiélésére, kreativitasuk, kéziigyességiik,
finom motorikajuk fejlesztésére. A foglalkozas sokféle lehetdséget teremt a tanuldk
gondolkodasi képességének fejlesztésére, a tanulok izlésének formalasara. A képzémlivészet
kiilonboz6 agaival taldlkozhatnak, megismerhetik a magyarsdg hagyomanyait és a népek
kézmdves kulturdjat.

e Grassroots labdarugas

e matematika szakkor
Célja: a tablajatékok segitségével a logikai gondolkodas, a versenyszellem, a sikeres tanulashoz
szlikséges kompetenciak fejlesztése, pl. sakk, malom, dominé. Megtanitani a gyerekeket olyan
jatékokra, amelyek segitenek a memadria, megfigyelGképesség fejlesztésben pl. memaria jaték,
puzzle. ,,Hagyomdnyos” tarsasjatékok segitségével megvaldsithatd, hogy legyen a tanuldknak
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sikerélményik, ezdltal névekszik a tanuldsi kedvik. A hatranyos helyzet(i, de tehetséges

tanulék nem vesznek el, tehetségiik azonositdsa megtorténik.

Tehetséggondozas és felzarkodztatas

Lehetdséget kivanunk biztositani szakkorokon és felzarkdztatasokon vald részvételre is.

A vaélasztasukat a tanuldk és a szllSk alairasukkal megerGsitik és tudomasul veszik, hogy a
foglalkozasokat egész tanév sordn latogatni kotelesek, igy azokat a valasztast kovet6en mulasztas
tekintetében ugy kell tekinteni, mintha kotelez6 tandrai foglalkozas lenne.

Tanulmanyi kirandulas, erdei iskola

A kozséglinkben é16 iskolas gyermeknek nagyon sok minden hidnyzik az életébdl, amelyet csak
kirandulasok utjan tudunk szamukra bemutatni. A sziil6k szinte alig mozdulnak ki gyermekeikkel, akkor
is csak a kornyez6 varosokba jarnak. Nekiink, pedagdogusoknak naponta kell szembesilniink olyan
problémaval, hogy tanuldink nem lattak még vonatot, villamost, hegyet stb.

Ezeket a hianyossagokat igyeksziink potolni a tanulmdnyi kirdndulasokkal.

Alsé tagozatos osztalyaink a koérnyék varosaival, nevezetességeivel ismerkednek meg. Pl. Szeged,
Opusztaszer, Gyula, Szarvas. Ezek ltaldban 1 napos kiranduldsok.

A fels6sok mar 3 napos kirdndulasokat szerveznek. Pl. hegyvidékre, torténelmiink fontos szintereire,
Budapestre. Tobb osztaly kozdsen is szervezhet kirdndulast.

Az erdei iskolai képzés programja, a komplex természetszemlélet kialakitdsa. Kérnyezeti nevelés
szempontjabél a csokkené tandraszamok mellett Ugy érhetjik el az eredményes
természettudomanyos ismeretek elsajatitasat, alkalmazadsat, ha a tanuldinknak kozvetlen
természetszemlélet Utjan mutatjuk be a természet é16 és élettelen értékeit, a kiilonb6z6 folyamatokat,
jelenségeket, hazank sokszinli természeti értékeit, gazdasagat, illetve az ember természetatalakitd
tevékenységét. Erdekl6dé tanuldcsoportoknak lehetSséget adunk erdei iskolai palydzatokon vald
részvételre.

A tanulmanyi kirdndulasokon illetve az erdei iskolai képzésben vald részvétel dnkéntes, a felmerld
koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.
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[SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT]

14. Nyilvanossaggal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény Hazirendje, a PEPO, valamint a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat minden sziil6 szamara
szabadon megtekinthet6. Minden dokumentum az intézmény nevel6i szobdjaban gazdasagi és
igazgatodi irodaban megtaldlhatok. A dokumentumokat nyilvanossagra kell hozni a helyben szokdsos
madon. Az igazgatd igény szerint tajékoztatast ad a sziil6k szamara a fent emlitett dokumentumok
tartalmardl el6zetes megallapodas, illetve idGpont egyeztetés esetén, valamint szilGi értekezletek
alkalmaval is. A hdzirendeket a beiratasakor a sziilének at kell adni.
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15. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A jelen Szervezeti és MUlkodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elSterjesztése utan a
nevel6testlilet 2020. augusztus 24. napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i

az alabbiakban hitelesit§ aldirasukkal tanusitjak.

..................................................... Ph.

A Maroslelei Altaldnos Szervezeti Es M(ikodési Szabdlyzatat — a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint — a kovetkez6 szerveztek véleményezték. A véleményezés tényét a szervezetek képviselGi

aldirasukkal igazoljak.

Didkdnkormanyzat elnoke

Mellékletek

1. Munkakori leiras mintak
Egyéb foglalkozasok id6kerete
3. Adatkezelési és iratkezelési szabdlyzat

N

Maroslelei Altaldnos Iskola | 15. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogaddsa és LS
jovahagyasa




