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L. Bevezeto

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Mérahalmi Mora Ferenc Altalanos Iskola nevelGtestiilete a kovetkezd szervezeti
és miikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozadsi kére

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza

a)

b)

N

mindazokat a kérdéseket, amelyeket 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésr6l (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: R.), az dllamhaztartas miikodési rendjérdl szolé 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni.

E szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozéira, tanuldira és

mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intézmény alapité dokumentumadban foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Mérahalmi Méra Ferenc Altaldnos Iskola

4. Az intézmény székhelye: 6782 Moérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Az intézmény fenntartoja:

Szegedi Tankertiileti K6zpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

6. Azintézmény OM azonositdja: 029633

Szervezeti egység kod: CA3201

7. Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.



8. Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezd

Vezetdi testiilet
(intézményvezets-helyettesek,

Intézményvezetd

munkakozosség-vezetdk,
érdekképviseleti vezetdk)

Kisegitd dolgozdk

Altalanos
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helyettes

Pedagdgusok

Pedagodgiai asszisztensek

Szakmai
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FelsGs
munkako6zosség

a

Pedagogusok

Iskolatitkar,

rendszergazda

Pedagdgiai asszisztensek

Alsés
munkak6zosség

Pedagogusok



IL.

A miikédés rendje
Nyitva tartas

Az iskola munkanapokon hétf6tdl péntekig, 620 6ratol 2020 6raig tart nyitva.

A tanitasi szilinetek alatt az iskolaban a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az
intézményvezetd ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

A tanitdsi oradkat 742 és 144> kozott, a tandran kiviili foglalkozasokat az iskola
nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni. A tanitdsi 6rdk és a tanoéran kiviili
foglalkozasok hossza 45 perc, az 6érakozi sziinetek hossza 15 perc. A csengetési rendet
a hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az intézményvezet6 ettdl eltérd tanitasi- és
munkarendet is megallapithat.

Az iskola dolgozéinak munkarendjét az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Szorgalmi id6ben a tanuléi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkarnal a nyitva tartasi
id6 alatt torténik. Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijelolt
napokon miikodik. Az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézményvezeto allapitja meg.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény kifliggesztéssel
nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az tigyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézmény intézményvezetdje
és intézményvezetd-helyettesei koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté
dolgoz6 az intézményben tartézkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit,
helyiségeit csak pedagoégus vagy a nevel§ oktaté munkat segité alkalmazott
feltigyeletével hasznalhatjak. A tanuldk helyiségekben tortén6 kozvetlen felligyelet
alatti és feliigyelet nélkiili idszakait és tertileteit a Hazirend szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor a nyitva tartas
kérdésében a sziil6i munkakozosséget egyetértési jog illeti meg.

A belépés és benntartozkodds rendje, a pedagdgiai feliigyelet

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat
koordinalasaval lehetséges.

Az intézmény bejaratait és az intézmény udvarara nyilé ajtékat a vagyonvédelem
biztositasa érdekében zarni kell, amennyiben dolgoz6 nem tartézkodik az
intézményben.

Az intézmény épiileteiben az iskola dolgozo6in és tanuldin, tovabba az itt szervezett
6



rendezvények meghivottain kiviil masok csak ligyintézés céljabol vagy az
intézménnyel fennallé bérleti szerz6dés alapjan, az abban meghatarozott idében és
helyen tart6zkodhatnak.

Az iskola tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessége

az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,
- atliz- és balesetvédelemi el6irdsok betartasa,

- a szervezeti és miikdodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozo6 el6irasainak betartasa.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit - a pedagdgus altal irasban,
megdrzésre atvett eszkozok kivételével - az épiiletbdl kivinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolaban tanitasi napokon 7 ératol az utols6 érarendi 6rat megel6z6 6rakozi sziinet
végéig, az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes nevel6 koteles
a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan, a tanulék magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni, sziikség esetén haladéktalanul intézkedni.

Az intézményre vonatkozdan tligyeleti beosztas késziil. Amennyiben barmely ok miatt
az ugyeleti beosztastol eltéré személy lat el ligyeletet és a felel6s személye vitatott
ennek bizonyitasa az eredeti beosztasban szereplé személy feladata, amennyiben ez
nem lehetséges a beosztast készit intézményvezets-helyettes feladata.

A Hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével
a vagyon- és balesetvédelem biztositasa érdekében zarni kell. A tantermet a
foglalkozast tarto tanar nyitja ki és zarja be. A Hazirendben meghatarozott termekben
a tanuldk csak pedagdgus felligyeletével tart6zkodhatnak.

A tanulok pedagdgiai feliigyeletét az intézmény az iskolaba érkezéstdl az 6rarendi drak
befejezéséig az 6rakozi sziinetek alatt és a tanérakon az aldbbiak szerint biztositja:

- a tanuldk feliigyelete a folyosokon és az udvaron az d6rakozi szilinetek alatt az
tgyeletes nevel6k kotelessége;

- ha a tanul6 nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, tovabba ha a tanérarél
engedély nélkil tavozik, a pedagégus megteszi a Hazirendben eldirt
intézkedéseket;

- ha a tanul6 az drarendi d6rak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az
intézménybdl, az 6 feliigyeletét ellaté pedagégus figyelmezteti a tdvozas
kovetkezményeire.



10.

11.

12.

13.

14.

- Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoéran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a
napléba. Ha a tanulé becsengetés utan megérkezik a foglalkozas helyszinére,
elkésett az orardl. A késést a szaktanar bejegyzi a napléba, a tdvolmaradas idejét
beirja percekben kifejezve. Az elkésd tanulé nem zarhato ki a tandrarol.

A késések idejét dssze kell adni. Amikor ez az id§ eléri a negyvenot percet, igazolt vagy
igazolatlan 6ranak mindstil.

Az iskolan kiviil szervezett o6rarendi foglalkozasok esetén az iskolai tandrakra
vonatkoz6 rendelkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel,
hogy a pedagdgiai felligyelet a tanérat megel6z6 és az azt kovetd drakozi sziinetekre
csak abban az esetben terjed ki, ha az iskola és a foglalkozas helyszine kozotti
kozlekedés a foglalkozast tarté tanar altal elére bejelentett, szervezett formaban
torténik. Amennyiben a kiilsé helyszin foglalkozasaira torténé eljutdas a sziild
felel6sségére és koltségére torténik, a feltételek ismertetése utan, rendszeres
foglalkozds esetén annak inditdsa el6tt egyszer, alkalmankénti foglalkozas esetén
mindegyik eldtt a sziil§ egyetértését be kell szerezni.

Az o6rarendi 6radk befejezése utdn az intézmény a tandran kiviili foglalkozasokon
biztosit pedagdgiai felligyeletet a tanuldéknak. A tanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt
a tanuld feliigyeletét a foglalkozast tart6 pedagogus latja el. Ha a tanul6 nem jelenik
meg a tandran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély
nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az ket segito,
kilon beosztas szerint ligyeleti teenddket ellaté pedagogusok biztositjak.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor a belépés és bent
tartozkodas rendje kérdésében az intézményi tanacsot és a Szil6i Szervezetet
egyetértési jog illeti meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos

feladatok

Az intézményi linnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok és a hagyomanyok
apolasaval  kapcsolatos  feladatok: Az  intézmény  arculatat  tiikr6zd
hagyomanyrendszert a pedagdgiai program rogziti.

Az iskolai innepségeken linnepi 6ltozetben kell megjelenni. Az 6ltozettel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje
alapjan az éves munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi
miisor 0Osszedllitdsaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok
megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.



A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatok
kérdésében az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatds meghatdrozdsa

A pedagégiai program nyilvanos az intézmény honlapjan, Az iskolai konyvtarban vagy
az intézményvezet6 irodajaban megtekinthetd.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az intézmény intézményvezetdje
vagy helyettesei az intézmény honlapjan meghirdetett fogad66rajuk idépontjdban
vagy el6re egyeztetett id6pontban nyujtanak.

Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is
tajékoztathatja az érintettet.

Intézményi védé, 6vo eldirdasok

Kodznevelési intézmény egész tertiletén tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairol sz6ldé 1999. évi XLII. Toérvény modositasarol szélé 2011. évi XLI.
torvény 3§ 4) a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt 1égtérben
sem jelolhet6 ki dohanyzohely koznevelési intézményben.

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai,
tandran kivili foglalkozas soran, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi
szintjiknek megfelel6en ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor,
valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfénok, tandrai és tandran kiviili
foglalkozason a foglalkozast tartd pedagégus kotelessége. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

Az iskolaba - ha van szabvany - csak ennek megfelel§ eszkozok és felszerelések
vihet6k be. A pedagbégus - az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban,
hazirendjében meghatarozott védé 6vo eldirasok figyelembevételével - viheti be
aziskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanul6 az iskolaban szamitégépet és a nevel6-oktat6 munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar
feligyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszko0z, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.



Tandran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagégus, orakozi
sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét ellaté pedagogus felel6s
a tliz- és balesetvédelmi eldirdasok betartatasaért.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és mddositasakor az intézményi
védo, 6vo elbirasok kérdésében a sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 169. §
szerint jarunk el.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Tz esetén az intézmény tlizvédelmi szabdlyzata, tanuléi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

Ha abombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogad6 munkavallal6
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Bombariadé esetén az épiilet Kkiiiritésére, a tanuldok feliigyeletére a tlizvédelmi
szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

Abombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épuletben tart6zkodni tilos!
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I11.

A vezet6i munka rendje

Az intézmény vezetése

Az intézmény szakmai tekintetben 0nalld, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény élén intézményvezet6 all, az intézményvezetés tagjai az
intézményvezeto, az intézményvezets-helyettesek.

Az intézményvezetd felel6s az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd munkakori lefrasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntart6 hatdrozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat
jogszabalyban és a szervezeti és milikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan
az intézményvezet6 hatarozza meg.

Az intézményvezetd helyettesei az altalanos intézményvezet6-helyettes és a szakmai
intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd-helyettesek az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és
helyettesitési rend szerint latjak el vezet6i feladataikat.

Az intézmény pedagdgusai munkajukat a koznevelési torvényben, az intézmény
pedagogiai programjaban, e szabdlyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori
leirasukban foglalt rendelkezések szerint végzik.

A gazdasagi alkalmazottak kivételével a nem pedagogus alkalmazottak feladat- és
munkakorét - jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban - az intézményvezetd az
alkalmazott munkakori leirasaban hatarozza meg.

A vezetdk és a szervezeti egységek kézaotti kapcsolattartds rendje, formdja, a vezetok

1.

kézétti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendje

A nevelGtestiiletet az intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd-helyettesek
kozremiikodésével el6késziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi és ellen6rzi végrehajtasukat.

A pedagoégusok nevel6-oktaté munkajat és a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat az intézményvezeté az intézményvezet6-helyettesekkel
megosztva iranyitja és ellendrzi.

Az intézményvezetd akadalyoztatiasa esetén jogkorét az altalanos intézményvezeto-
helyettes gyakorolja. Az intézményvezetd-helyettesek egymast kolcsonosen
helyettesitik.
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Barmely kozalkalmazott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdk
akadalyoztatasa esetén ezzel széban vagy irdsban megbizzak. Vezet6i feladatokat
ellatoé személy - amennyiben iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 gyermek tartézkodik
az intézményben - addig nem hagyhatja el az intézményt, mig jogkorét egyértelmien,
névhez kotve at nem adta mas kozalkalmazottnak.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az  intézményvezet6t az altalanos intézményvezet6-helyettes helyettesiti.
Akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetO-helyettesi feladatokat az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettesek altal kijelolt pedagdgus latja el. Ha a vezet6
helyettesitését nem tudtak kijel6lni, akkor a vezet6k helyettesitését az intézményben
tartézkodd pedagdégusok koziil az idésebb kozalkalmazott vagy munkakozosség vezetd
latja el. Amennyiben pedagdégus nem tartézkodik az intézményben az id6sebb
koézalkalmazott latja el.

A vezetO6k helyettesitését ellaté kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért, felelGssége, intézkedési jogkore - az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény miikodésével, a tanulok
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellat6 kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett
intézkedéseirdl.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellen6rzését az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellendrzési terve szerint az iskola intézményvezetoje,
intézményvezetd-helyettesek végzik, munkajukat a szakmai munkakozosségek-
vezetdi segitik. A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének az intézményben alkalmazott
modszerei

a haladasi naplo, osztalyozod naplo6 vezetésének tartalmi ellendrzése;

oralatogatas soran mindségi ellendrzés;

foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

tématervek, munkatervek tartalmi ellen6rzése

munkakori leirasban szerepl6 feladatok teljesitésének ellendrzése
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IV.

3.

Az ellendrzés szempontjai:

- ahaladasi napl9, az osztalyozo6 napld vezetése és tartalma megfelel-e a pedagogiai
programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagégus munkakori
leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsé szabdlyzatban, vezetdi utasitdsban
meghatarozott feltételeknek;

- atanora vezetése és tartalma megfelel-e az altaldnos pedagdgiai és a szaktargyra
vonatkozo6 specialis szakmai, mddszertani kovetelményeknek;

- az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elé6rehaladas megfelel-e a
pedagogiai kovetelményeknek;

- a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb bels6 szabalyzatokban,
a pedagégus munkakori leirdsdban, vezetdi utasitdsban meghatarozott
feltételeknek.

- tématervek, munkatervek pedagogiai programmal valé megfelelése

A belsd ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az intézményvezetd
haladéktalanul megteszi a szlikséges intézkedéseket.

A kapcsolattartas rendje

IV.1. Abelso kapcsolattartas

A neveldtestiilet és a szakmai munkakézésségek

Az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve a neveldtestiilet, amely
a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd
vezeti.

A neveldtestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint
tilésezik az alabbiak szerint:

A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelotestiileti értekezletek iddpontjat a
tanév rendjéhez igazodva, a nevelé6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

- A félévi és év végi osztalyozo értekezletekre tagozatonként kertil sor, id6pontjat
az éves munkaterv hatarozza meg.

- A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmeény.

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet - az
értekezlet napirendjének és idépontjanak egyidejli meghatarozasa mellett - az
intézményvezetd hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé
teszi, vagy ha a nevelGtestiilet egyharmada kezdeményezi.

A nevelétestiilet értekezleteire fenntartott idéponta a szerda, erre az idépontra sem
13



10.

11.

tanorai, sem rendszeres tanoran kiviili foglalkozas nem szervezhetd. A nevelGtestiilet
értekezletei indokolt esetben, mas idépontban is 6sszehivhatok.

A nevelotestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a neveldtestiilet
minden tagja szamara Kkotelezd. Igazolt hidnyzads esetén a hianyz6é pedagdgus
visszaérkezését kovet6en haladéktalanul koteles tajékozdédni az értekezleten
elhangzottakrdl és ezt alairasaval igazolni kell a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

A nevel6testiilet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelGtestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglalast igénylé személyi ligyben az
érintett kéri.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevel6testiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézményben folyd nevel4-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdégusaibél 1étrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakoézosség dont sajat miikodési rendjérol,
munkatervének elfogadasarol.

Az intézményben a kdvetkez6 szakmai munkako6zosségek miikodnek:
- alsés munkakozosség
- fels6s munkakozosség

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd
bizza meg legfeljebb 6t tanévre. A munkakozosség vezetdje felelés a tervezéshez,
szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tamogatas
szakszer(iségéért.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A
munkako6zdsség - az intézményvezetd megbizasara - részt vesz az iskola
pedagbégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken belil a kollégak segitik
egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazdsaban, oOratervek,
foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitdsdban, oraldtogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra, tovabbd a feladatok
ellatasdval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra l1épésének és -
jogszabalyban meghatarozott esetben - osztalyzatanak megallapitasakor az
osztalyban tanité tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az érintett intézményvezet6-helyettes vezeti.

Az osztalyozd értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevelGtestiileti dontésekre vonatkozé
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

A nevelGtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozé jogkorét az
intézményvezetd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e
jogkorében hozott dontésekrdl.

A szakmai munkakézésség egylittmiikodésének, kapcsolattartdsdnak rendje,
részvétele pedagdogusok munkdjanak segitésében

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb o6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakoézosség létrehozasat intézményvezetd
engedélyezheti annak figyelembevételével, hogy egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek
elkészitéséért a munkakozosség vezetdje felel.

A szakmai munkakozosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell
szervezni.

A szakmai munkako6zosség vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben részt vesz.
A szakmai munkak6zosség tagjai szamara az intézményvezetdvel egyetértésben az
éves munkatervében hatarozza meg a neveld-oktaté munkajukkal kapcsolatos szakmai
segitségnyujtas modjat.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkako6zosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezet6 iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
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A didak-6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje, a diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges
feltételek

1. Azintézmény tanuldi képviseletének legfébb szerve a Didkénkormanyzat (DOK), amely
osztalyonként két f6 didkképvisel6bdl all. A didkképvisel6ket az osztalyok tanévenként,

osztalyfénoki 6ran, egy évre valasztjak meg. A tisztségvisel6k visszahivhatdk.

2. A DOK titkart és tisztségvisel6ket valaszt, dont sajat miikodésérdl. A DOK-6t a titkara

képviseli.

3. A Didkonkormanyzatot segité pedagdgus részt vesz a DOK iilésein, koordinalja, segiti,

a didkonkormdanyzat munkajat.

4. A DOK iilésein és az évi rendes Diakkozgyiilésen az iskola intézményvezetdje
személyesen vagy a segité pedagéguson Keresztiil rendszeresen tajékoztatja a DOK-6t

a tanuldkat érint6 kérdésekrol.

5. A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

6. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és mddositasakor a diak-
onkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti

kapcsolattartas kérdésében a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kézétti kapcsolattartds formdi és
rendje

1. Az iskola a tanul6k szdmara a mindennapi testedzést a jogszabalyban el6irt kotelezd
heti testnevelés d6rakon és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon

biztositja.

2. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni

a tanév eleji regisztraciot kovetden.

3. A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testnevel6 tanar

felligyelete mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartasa

ezt lehetdvé teszi az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a

tornatermet, vagy jo6 id6 esetén a sportudvart.

4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi

testedzés formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartds formai és rendje kérdésében a diakonkormanyzatot egyetértési jog

illeti meg.
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IV.2. AXKiilsé kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval és a miikodtetével, a
kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. A kapcsolattartasban kézremiikédnek az
intézményvezetd-helyettesek tovabba az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkar.

2. Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és
modjat az alapitvany alapit6 okirata hatarozza meg.

”r

3. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot a sziil6i szervezetekkel, az intézményi
tanaccsal.

4. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal,
a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval. A kapcsolattartas az
intézményvezeto feladata, a kapcsolattartasban kézremiikodnek az intézményvezetd-
helyettesek a gyermek és ifjusdgvédelmi felel6sok, a gydgypedagoégusok és a
fejlesztépedagogusok.

5. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz
nevelGtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és médjat.

A vezetdk és az intézményi tandcs, sziildi szervezet kézotti kapcsolattartds formdi és
rendje

1. Az iskolai szuldi szervezetet az osztalyok sziil6i kozosségei alkotjak. Az iskolai sziil6i
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziil6i munkakozosség, amelybe az osztalyok
szuldi kozosségei osztalyonként két-két sziil6t delegalnak. Az iskolai szildi
munkakozosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziil6i
munkakozosség dont mikodési rendjérdl, munkaprogramjarél, elnokének és
tisztségvisel6inek megvalasztasardl.

2. Az intézményvezet6 sziil6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziil6i
munkakozosséget az osztalyfonokokon keresztil a pedagogiai munka aktualis
kérdéseirdl, a sziil6i értekezletek kozotti id6ben sziikség szerint tajékoztatja az iskolai
szuléi munkakozosség elnokét az iskolai sziil6i munkakozosség dontését igénylo
kérdésekrol.

3. Az iskolaban a nevel6 és oktatdé munka segitésére, a nevelGtestiilet, a sziilék és az
onkormanyzat egyiittmiikodésének elémozditasara intézményi tanacs miikodik. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi
tanacs dont mikodési rendjérdl, iiléseinek id6pontjardl, munkaprogramjarol,
elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

4. Az intézményvezet6 rendszeresen tajékoztatja az intézményi tandcsot a pedagogiai
munka aktualis kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt
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tagokon keresztiil. Az tilések kozotti id6ben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi
tanacs elnokét az intézményi tandcs dontését igényld kérdésekrdl.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezet6k és az
intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg

A sziiléi szervezet véleményezési, egyetértési joga

A szil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartoz6 Ugyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelé6testiilet értekezletein.

A Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljaré személyek
megvalasztasa, a sziil6k korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, 6nalléan dont
sajat miikodési rendjérol és munkatervérol.

Ha az intézményi tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szervezetet
egyetértési jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérdl sz6l6 rendeletben nem
szerepld versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo
felvételekor.

A pedagogiai program, hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor
és modositasakor a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Intézményi atszervezések soran a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskolaorvosi felligyelet és ellatas éves rendjét az intézményvezet6 az iskolaorvossal
és a véddndvel egyezteti.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az intézményben a rendszeres egészségligyi feliigyeletért a védonoé felel, aki
munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirgvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn a felelds intézményvezet4-helyettesel.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki 6rakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikodve.

A pedagdgiai szakszolgdlatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo
kapcsolattartds rendje és formai

A pedagdgiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas az intézményvezetd és a szakmai
intézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézményvezetd-helyettes minden év junius 30-ig kildi meg a szakértdi
bizottsdgnak, azoknak a tanul6knak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata
a kovetkezd tanévben esedékes.

Eljarasrendek

A tanuléval szemben lefolyatdsra keriil6 fegyelmi eljdards rendje

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanulé és a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet§ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehetdségeérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztet{ eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szul6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet6 eljaras id6épontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
intézményvezetdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és
irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet{ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol

19



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetlje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet§ eljaras vezetdjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved? féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards - lehetdség szerint - 30 napon beliill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztet$ eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanul6é osztalykozosségében kizarédlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovet6 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szoldé informacio
megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t{iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv
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21.

22.

23.

24,

25.

ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében szilikséges idOtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara
szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
nevelé6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal Kkell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

7 s

Elektronikus tton elddllitott papiralapti nyomtatvdnyok hitelesitésének és kezelésének

3.

rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irdsainak megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,
- az oktbéber 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd 4altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

A SNW Support elektronikus naplét hasznaljuk. A digitalis napl6é elektronikusan
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el6allitott elektronikusan és papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus
napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztraciért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa a KRETA rendszeren
keresztiil torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulék adatait,
osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Félévkor a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan érait
tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni és az osztalyfénok ez alapjan végzi a félévi
eredményekrdl sz616 tajékoztatast.

Tanév végén az eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni és az osztalyfénok ez alapjan a tanulé bizonyitvanyaba
bejegyzi az adatokat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltas vagy a tanuléi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, id6keretei

Az intézményben tartand6 tanérankiviili foglalkozasokat, azok tematikajat és
szervezési rendjét a pedagogiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben
tartott tanorankiviili foglalkozasok.

- differenciadlt képességfejlesztés (felzarkdztatd, tehetséggondozd, versenyre
felkészito6 foglalkozas);

- napkozi az 1.-6. évfolyam tanuldi szamara;
- tanul6szoba 7-8. évfolyam;

- szakkor, énekkar;

- iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas;

- az iskola pedagogiai programjaban szerepl6, tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithatd foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és
sportrendezvény);

- alprogrami foglalkozasok;
- Te 6rad”.

2. Alprogrami foglalkozasok: az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és
készségfejlesztd tartalommal megtoltott foglalkozdsaikat dontéen nem egy adott
tantargy koré szervezik. Az adott alprogram specialitasanak figyelembevételével
tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, mddszereire,
el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuléi csoport

fejlesztését, kiillonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak a
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tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet
jatszik Minden tanéran kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45
percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagégus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az altalanos intézményvezet4-helyettes rogziti a tanodran Kkiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban
kertiilnek dokumentalasra.

3. Te orad: az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon
valaszthatd, a tanul6 érdekl6déséhez, az és az iskola lehet8ségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet beszélgetd oOra, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,
érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok

Az iskolai konyvtdr miikédési rendje

1. Aziskolai konyvtarat az intézmény tanuloi és alkalmazottai hasznalhatjak.
2. A Kkonyvtar nyitva tartdsa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
3. A koOnyvtar szolgaltatasai

- az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamara: konyvtarlatogatas, a
konyvtari gylijtemény helyben hasznalata, dllomanyfeltar6 eszkozok hasznalata,
informacidnyujtas a konyvtar szolgaltatasairol;

- beiratkozott tagjai szamara: kolcsonzés, a konyvtarban talalhaté szamitogép
hasznalata, a szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapcsoléodd témafigyelés,
irodalomkutatas.

- akonyvtar az oktato-neveld munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet
el a szaktantermekben;

- a konyvtarban lehet6ség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok
lebonyolitasara.

4. A dokumentumok kolcsénzése a kdlcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik.
5. Az atvételt a kolcsonz6 alairasaval kell hitelesiteni.

6. A kolcsonzési id6 - az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket
kivéve két hét, ez indokolt esetben meghosszabbithat6. Az ingyenes tankdnyvellatas
keretében biztositott tankdnyvek a tanév végéig, de legkés6ébb a tanuldi jogviszony
megszlinéséig kolcsonozhetdk.

7. Akonyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendezése,
ellen6rzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron Kkiviil
elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

8. Aziskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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10.

Tankényvkélcsénzés, tankényvtamogatads, iskolai tankényvellatds

Konyvtarellaté tankonyvellatasi szerz6dést kot a kozpont fenntartasaban miikodo
iskolak tankonyvellatasa vonatkozasaban a kdzpont egyidejli bevonasaval az iskolaval.

A tankdnyvrendelést az iskola a koézpont egyidejii tajékoztatasaval a koznevelés
informaciés rendszerének és a Konyvtarellaté altal mikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A tankonyvrendeléssel Kkapcsolatos iskoldra harulé feladatokat az iskola
tankonyvfeleldse latja el. A tankonyvfelelds feladatait az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus latja el.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek
és segédletek felhasznalhatdsagat, a pedagogiai program elvei alapjan lehetdség
szerint tankdnyvcsalddban gondolkodva.

A szakmai munkako6zosségek a kozoktatasi informacids rendszer altal kiadott
tankonyvjegyzék alapjan leadjak a tankonyvfelel6snek a munkakozosségi
tankonyvrendelési igényeket.

Avéglegesitett tankonyvrendelés alapjan a tanul6k megkapjak a résziikre megrendelni
kivant tankonyvek, segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listdjat, amelyen
bejeldlik a megvasarolni vagy kdlcsonozni kivant tankényveket.

Az intézményvezet6 az osztalyfonokok és a tankonyvfelelds segitségével januar 31-ig
felméri, hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyv kélcsonzésével tamogatast kapni.

A felmérések eredményérdl az intézményvezetd§ tajékoztatja az iskolai sziil6i
szervezetet.

A megvasarolt tankoényv, illetve konyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari dllomanyt
is figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartés tankonyv vasarlasara
rendelkezésre allo 6sszeget melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

A tankdnyvrendelést minden tanévben elkésziti az iskola az alabbiak szerint:

11.

12.

A tankonyvrendelés iitemtervének betartasaért a tankonyvfelelés a felelgs. A
tankonyvrendelés hatarideje minden év marcius 31. napja, a rendelés modositasanak
hatarideje junius 15, itt az djonnan beiratkozott tanulék tankényvcsomagjainak
megrendelése torténik. Pétrendelés szeptember 5. napjaig lehetséges.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozéan az osztalyt, csoportot tanitd
szaktanar, ennek hianyaban az intézményvezet6 altal kijelolt szaktanar keésziti el a
pedagbgiai programban foglalt el6irasok és a tantdrgy helyi tanterve
figyelembevételével. A szaktanar felelGs a szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

- A munkakozosség-vezetdk  altal szakmai szempontbol  jévahagyott
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tankdnyvrendeléseket a tankonyvfelelds dsszesiti.

A tankonyvfelelés 6sszedllitja azon konyvek listajat, amely konyveket a tanuld
tankonyv kolcsonzésével kap meg tAmogatasként.

A tankonyveket a tanév kezdete el6tt, kijelolt napokon kapjak meg a tanuldk az
iskolaban. A tankdnyvek kosztasara vonatkozé részletekre az intézmény és a
tankonyvforgalmazé kozott kottetett megallapodasban foglaltak az iranyadok. A
tankonyvtamogatasban részesiilé tanulék tankonyveiket a konyvtarostodl vehetik
at.

A tankonyvrendelést indokolt esetben lehet médositani a tankonyvfelel6snél. A
tankonyvrendelés tartalmi modositasanal a tankonyvrendelés elkészitésére
vonatkoz6 szabdlyokat kell megfeleléen alkalmazni, amennyiben nem
mennyiségi, hanem olyan tartalmi valtozas jelentkezik a rendelésben, melynek
kovetkeztében az adott osztalyban a tankonyvcsomag ara novekszik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a tanuléi
tankoényvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a
diakonkormanyzatot és az iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az adatkezelés és -tovdbbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz.
mellékletekéntkiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intézményi alapdokumentumok és belsé szabdlyzatok

Az intézmény alapité dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

pedagdégiai program;
szervezeti és miikodési szabalyzat;
hazirend

bels6 szabalyzatok

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraban, az

intézményvezetdi irodaban van elhelyezve. A hazirend egy példanyat az iskolaba

torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at kell adni. Az adott tanévre érvényes

aktudlis valtozat az intézmény honlapjan és a fentebb felsorolt helyeken megtalalhaté.

Az intézmény alapdokumentumair6l a tanuldk és a sziilok a titkarsagon kérhetnek

tajékoztatast munkanapokon, a tanuldi, illetve sziil6i tigyfélfogadas ideje alatt vagy
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el6re egyeztetett id6pontban.

4. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozé belsé szabdlyzatokat - ha
jogszabaly masként nem rendelkezik - az intézményvezetd adja ki. A belsé
szabalyzatok tervezetét az intézményi alapdokumentumok alapjan az
intézményvezetd késziti el.

5. Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Hidnyzo pedagdgus helyettesitésének rendje

6. Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni,
azonnal értesiteni kell az altalanos intézményvezet6-helyettest, aki gondoskodik a
megfelel6 helyettesitésrél. Amennyiben a pedagdgus allapota lehetdvé teszi, ugy a
tanitds zavartalansaganak érdekében e-mail-en eljuttatjia az O6ra anyagat az
intézményvezetd-helyettesnek.

7. Az intézményvezet6-helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az alabbiak
szerint:

- apedagogust els6sorban azonos szakot tanité pedagogussal kell helyettesiteni, aki
lehet6ség szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett mdédon koteles a
tananyaggal tovabbhaladni; a pedagdgus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén
a parhuzamos csoportok 0sszevonasaval is megszervezhetg;

- mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezet6 a kijelolt pedagogust, a
kijelolt pedagégus 6nmagat erre alkalmasnak tartja;

- egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagoégiai feliigyeletérd],
ennek ellatasara az intézmény barmely pedagogusa beoszthaté.

A hianyz6 pedagdgus odrakozi lgyeletét automatikusan az a pedagogus latja el,
aki kozvetlenill az tlgyelet utani tandran helyettesiti.
Ha a pedagégus tavolmaradasa el6relathatéan az egy hénapot meghaladja, akkor
az intézmény - sziikség szerint az d6rarend mddositasaval - gondoskodik arrol,
hogy a tavollév6 pedagdgust azonos szakos pedagogus tudja tartdsan helyettesiteni.
8. A tanorak helyettesitését az osztaly- illet6leg csoportnaploban a helyettesitd
pedagogus jegyzi be, miutan az arra kijelolt kozalkalmazott az e-napléba bejegyzi a
helyettesités tényeét.
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Hatdlybalépés

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevelGtestiiletének jovahagyasaval
valik érvényessé. Hatalybalépése: 2020. augusztus 28. Ekkor az intézményben 2017.
februar 01-tdl érvényben 1évd Szervezeti és Milikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
2. sz. melléklet: Adatkezelési, tigyviteli és iratkezelési szabalyzat

Zaro rendelkezések

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2020. augusztus 17-én fogadta el.

Moérahalom, 2020. 08. 28.

P.H.

intézményvezet6

Diakénkormanyzat véleménye:

A SZMSZ-t a Diakonkormanyzat 2020. augusztus 26. napjan tartott iilésén véleményezte,
elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

DOK segité pedagogus

Sziil6i Munkak6zosség véleménye:

A SZMSZ-t a Sziil6i Munkak6zosség 2020. augusztus 26. napjan tartott tilésén véleményezte,
elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

SZMK elnok
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