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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat olyan helyi szabdlyozas, amely jogszabalyi keretek
kozott meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének helyi sajatossagait, a
kiils6 és belsé kapcsolatara vonatkozd megallapitasokat, valamint azon rendelkezéseket,

melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SzMSz legfontosabb feladata, hogy olyan iskolai szervezet és miikodés épiiljon ki, amely
a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban Kkitlizott célok elérését, valamint az

ott megfogalmazott feladatok végrehajtasat.

Minden intézmény legfontosabb szabalyzata a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat.

Ezzel egyetlen mas belsd szabalyzat sem allhat ellentétben.

Az SzMSz kotelezé szabalyozd ereje nem vitathatd. Eldirdsai az iskolaval kapcsolatban
levékre ugyanolyan erével birnak, mint a jogszabalyok. Az SzMSz-ben foglaltak
megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak.

Az iskola alapadatai

Elnevezése: Jardanhazi IV. Béla Altalanos Iskola

Székhelye: 3664 Jardanhéaza, IV. Béla ut 131.

Fenntarto szerve: Kazincbarcikai Tankertileti K6zpont

Székhelye: 3700 Kazincbarcika, Eszperant6 ut 2.

Alaptevékenysége:
A szakmai alapdokumentumban megallapitott altalanos iskolai képzés elméleti és gyakorlati

oktatdsanak ellatasa, melynek keretében altaldnos iskolai végzettség megszerzésére készit fel.



Egyéb tevékenység:

Az iskola fo feladata mellett gondoskodik a tehetséggondozasrél, a hatranyos helyzeti
tanulok felzarkoztatasarol, tanulmanyi — ¢€s sportversenyek szervezésérol, szakkorok,
sportkdrok mitkodésérdl. Tamogatja a tanuldk tanoran kiviili (iskolai sportkorok, szakkorok,
felzarkoztatd foglalkozasok, tehetséggondozas stb.) tevékenységeit, a didkonkorményzat, a

sziil61 munkak6zosség munkajat.

Az intézmény miikodésének jogi keretei

Az SZMSZ 6sszeéllitasanal a kovetkezd (t6bbszor mddositott) magasabb szintii

jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

e A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 23.Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet q pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagégus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl miniszteri rendeletek modositasarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyuminiszteri rendeletek

modositasarol

e A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont Kozalkalmazotti Szabalyzata.
e Az iskola miikddésére vonatkozd egyéb jogszabalyok, torvények, illetve
rendeletmddositasok jegyzéke.

e Az iskola pedagogiai programja, helyi tanterve.



o Az iskola egyes k6zosségeibdl szervezddo testiiletek miikodését meghatarozo szabalyok:
a kozalkalmazotti tandcs-, a sziildi szervezet-, a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési

szabalyzata.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az iskola igazgatdja, valamint az altala megbizott, elsésorban igazgatohelyettesi beosztasban

dolgozo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy.

A Szabalyzat elfogadasanak véleményezésének rendje

A 1V. Béla Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése alapjan a neveldtestiilete 2020.08.27. napjan

fogadta el.

Az szervezeti ¢és miukodési szabalyzatot elfogadasa elétt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

= aziskolai didk-6nkormanyzat

= aziskolai sziil6i szervezet

= az intézményi tanacs

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban
allo személyre nézve kotelezdek:

a. az iskola valamennyi alkalmazottjara — fiiggetleniil attol, hogy koznevelési
foglalkoztatotti vagy koznevelési dolgozd jogviszony keretében
foglalkoztatjak,

b. a tanulokra

c. a tanulok kézosségeire,

d. az iskola miikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre,
szervekre.

e. a tanuldk szileire.



2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e az igazgatoOhelyettes,
e a felsd tagozatos munkakozosség-vezeto,
e az alsé tagozatos munkak6zosség-vezeto,
A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
e azigazgatod
e azigazgatOhelyettes
e a felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd
e az also tagozatos munkakozosség-vezetd
e adidkonkormanyzatot segitd neveld

e Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idotartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhédzhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ¢és rendkiviili eseményre

vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Feladatkorébe tartozik:
- anevelOtestiilet vezetése,
- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitése, végrehajtasuk szakszerli



megszervezése ¢s ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési - oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi- €s targyi feltételek biztositasa,

- amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és diakonkormanyzattal, illetve sziil6i
szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyiittmiikodés,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- aziskola pedagdgiai programjanak elfogadéasa, annak megvalositasa, sziikség
szerinti modositasa,

- az éves munkaterv elkészitése,

- aneveldk tervezd munkdjanak jovahagyésa (a tanmenetek, osztalyfonoki és
napkozis foglalkozasi tervek, a munkakozosségek, feleldsok tervei)

- az iskolan beliili kapcsolatok koordinalasa, az iskola kiils6 kapcsolatainak

mukodtetése.

Feladata:
- az SZMSZ és a Hazirend elokészitése, elfogadtatasa,
- a tantagyfelosztas elkészitése,
- a tovabbképzés szervezése, iranyitdsa,

- a neveldtestiileti értekezletek megszervezése

Kozvetleniil iranyitja:
az alsos ¢és felsés munkak6zosség-vezeto,
a gyermekvédelmi felelds,
a diakonkormanyzatot segitd tanar,
az iskolatitkar munkéjat,

Osszehangolja az iskolai munkak6zosségek tevékenységét.

Havonta egyszer, minden honap els6 hetében (szlikség esetén alkalmanként)
munkaértekezletet tart.

Ellendrzi az iskolai élet valamennyi teriiletét a vezetdtarsaival meghatdrozott
munkamegosztas szerint, tapasztalatairol beszamol, azok alapjan.

Rendszeresen értékeli az intézmény, a dolgozok munkajat évente egyszer; a tanév végén



atfogo irasbeli értékelést készit.
Végzi a munkaer6-gazdalkodast, munkakori leirasokat (helyettesével megosztva) készit.

Hivatali vezetoként szervezi az iskola ligyviteli munkajat.

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti.
Iranyitja, szervezi:

- az also6 ¢és a felso tagozatos munkakozosségek tevékenységét.

Feladata:
- tanligyigazgatasi feladatok ellatasa
- munkaiigyi nyilvantartasok elkészitése, vezetése
- a napi munka szervezése, operativ iranyitasa
- a statisztikak elkészitése, felel6sséggel a szolgaltatott adatok valodisagaért
- munka- és tlizvédelem iranyitasa
- a technikai dolgozok munkdjanak szervezése
- kapcsolattartas az 6vodaval, uszodaval

- palyazatfigyelés

Részt vesz dolgozok munkakori leirasainak elkészitésében, elkésziti a neveldk orarendjét,
szervezi a napi helyettesitést, az ligyeleteket.

Teljes kortien ellendrzi, értékeli a szakmai pedagdgiai €s adminisztracidos munkat,
tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.

Az igazgat6 és helyettese hetente kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrol.

A havi kibovitett iskolavezetési lilések az informacioaramlas, a koordinacio, kolcsonds

tapasztalatcsere, a véleményezési és javaslattevoi jogok gyakorlasdnak szinterei.

Az igazgatohelyettes megbizatasa a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torveny ¢és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozoktatdsi
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet eldirdsai szerint

palyazati eljaras keretében torténik.

Az igazgatOhelyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozd(k) munkdjukat munkakdri leirdsuk,
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valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatdt akadalyoztatas esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodas jogkorébe tartozo tigyek kivételével — teljes
felel0sséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes, az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb egyhetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén, az igazgaté a
helyettesitésre kiilon intézkedik.

Az igazgatésag rendszeresen, az aktudlis feladatoknak megfeleléen tart megbeszélést

feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetosége (Kkibovitett iskolavezetés)
Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére Kkiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést

az aktualis feladatokrol. A megbesz€lésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség

megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott

munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett Iétszamban az iskola igazgatdja

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

) ) ) A szervezeti egység ¢lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei ; o o
felelds beosztasu vezetd all
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Als6 tagozat

Also tagozatos munkakozosség-vezeto

Felso tagozat

Felso tagozatos munkakézosség-vezeto

Napkdzi otthon

Napkozi otthon vezetdje

Tanszoba

Tanszoba-vezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Jelen SZMSz 1. szamt mellékeltét képezi
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1.Az iskolakozosség

1. Aziskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.
4.2. Az intézményi tanacs
1. Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mikddésérdl az

intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.
2. Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6jéboll allo intézményi

tanacs hozhato 1étre.

3. Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirasok szerint 1étre kell

hozni, ha barmelyik fél kezdeményezi.

4. Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél két-két tagot delegilhat. Az

intézményfenntartot az intézményi tanacsban egy fo képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

1. A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegy(jtése utan a sziil6i szervezet iskolai

valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

2. A nevelotestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a

nevelOtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.
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3. Ha az intézményi tanacs sziildi, tanuldi illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az

ujabb valasztas elokészitéséért harmince napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

Az intézményi tanacs miikodése

Az intézményi tanacs sajat miikddési rendje és munkaprogramja alapjan mukodik.

Az intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

4.3. Az iskolai alkalmazottak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, vagy

koznevelési dolgozo jogviszonyban allok kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak ko6zoOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok, valamint koznevelési dolgozo jogviszonyban allo dolgozok

alkotjak.

2. Az iskolai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kdznevelési
dolgoz6 jogviszonyban allok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsOsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolod torvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.

4.4. Az iskolavezetés

Az iskolavezetdség az igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jogkorii

vezetoi testilet.

Az iskolavezetés tagjai:
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e azigazgatod
e az igazgatohelyettes
e a felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd

e az alsé tagozatos munkakdzosség-vezetd

A kibovitett iskolavezetés tagjai:

e azigazgatd

e azigazgatohelyettes

e a felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd
e az also tagozatos munkakozosség-vezetd
e adidkonkormanyzatot segitd neveld

o GYIV-felelos tanar

o Kozalkalmazotti tanacs elnoke

e Szakszervezeti titkar

Az iskolavezetés a kiilonosen fontos kérdésekben — az igazgato felkérésére — allasfoglalast

fogalmaz meg. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil.

Az iskolavezetés tagjai a tanitasi illetve munkahét meghatarozott napjain - k6z6s megegyezés

alapjan - tigyeletet latnak el.

Ellatjak a munka — és tlizvédelmi, illetve egyeb helyi szabalyzatokbdl rajuk haruld

feladatokat.

Elkészitik az iranyitasuk alé tartoz6 dolgozok munkédja értékelésének tervezetét.

A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasarol az igazgatonak

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan sziikség szerint tanacskoznak. Az
ilések Osszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fliggéen — tanacskozasi
joggal meghivhatoak az iskolai érdekképviseleti szervek vezetdi, a sziiléi munkak6zosség

iskolaszinti képviseldje, az ifjisagvédelmi felelds (megbizésa utan).
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Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Hataskorok atruhazésa
Az igazgatd — egyszemélyes feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza 4t:

Képviseleti jogkorbél:

Tavolléte esetén az intézmény képvieletét szakmai kérdésekben az igazgatd helyettesre
barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

Munkaltatdi jogkorokbodl:

Szabadsagolast, helyettesitések szervezését, tovabbképzések beosztasat az igazgatd

helyettesre.

4.5. A nevelok kozosségei

4.5.1 A nevelotestiilet

1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozéd

SZerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakart betolto alkalmazottja.

3. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

o afoglalkozasi, illetve a pedagogiai program és modositdsanak elfogadésa,

e aszervezeti ¢s miikodési szabélyzat és modositasanak elfogadasa,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
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a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valoé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa, amennyiben azt az igazgat6 nyilvanossa tette

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
6. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:
e A dontési jogkorok kozil:
- 0sztalyozo vizsgara valo bocsatas dontési jogat azokban az esetekben,
amikor a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja a

kétszazotven Orat.

e A véleményezési jogkorok koziil:
-a pedagogusok tovabbképzésének tervezését,
-a tantargyfelosztas tervezetének elkészitését ¢s modositasat,
-az egyes pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasat,
-a szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak modjat,
-a tankonyvrendel€s elkészitésének feladatait,
-a tantargyi kovetelményrendszer kidolgozasat,

-az iskolai szakmai, tantargyi tanulmanyi versenyek megszervezését,

7. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o feélévi és év végi osztalyozo értekezlet tagozatonként,

e két alkalommal nevelési értekezlet,
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e félévi tantestiileti értekezlet

8. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszertii

szotobbséggel hozza.

9. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

10. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

11. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tdbbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.5.2 A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyé neveld €s oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:
e  Alsos szakmai munkakdzosség
o tagjai: also tagozatos neveldk,
o Felsés szakmai munkak6zosség

o tagjai: felsd tagozatos nevelok

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.
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4. A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
a pedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
az iskolai oktatd-neveld munka belso fejlesztése, tartalmi és modszertani korszertsitése,
a kozosségi tagok, a szakmai elmélet, szakmai gyakorlat pedagdgiai-modszertani
munkajanak 6sszehangolasa,
egységes kovetelményrendszer kidolgozdsa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérésére, értékelése,
tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa,
javaslatot tesznek az iskolai tantargyfelosztas elkészitéséhez,
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok, szertarak,
szaktantermek szemléltetdeszkoz-rendszerének fejlesztésére,
segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
javaslatot tesznek az igazgatonak a munkako6zdsség-vezetd személyére,
segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
ellendrzik az adott tantargy oktatdsanak eredményességét és javaslatot tesznek
tovabbfejlesztésére,

javaslatot tesznek:
— taneszkozokre, egyeb tanulmanyi segédletekre,
— a kdzponti alternativ programok helyi alkalmazésara,
— a fakultacio és a tandran kiviili foglalkozasok programjaira,

a munkakdzosség-vezetok irdnyitasaval tanévenként legaldbb harom értekezletet

tartanak,

a szakmai munkako6zOsségek vezetdi éves terv szerint részt vesznek a szakmai munka
belso ellenorzeseben,
a szakmai munkakoz0sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben,
a szakmai munkako6zosség gondoskodik a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak

szakmai segitésérol.

5. A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szo6lo

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozdsség munkaterve
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tartalmazza a szakmai munka bels6 ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakodzdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd

bizza meg.

7. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.5.3. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd

bizza meg.

A pedagogusok munkakori leirasanak mintaja

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakérrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszdma,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,



20

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,

a bizalmas informéaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgoz¢ iskolén beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése

a munkak®dri leiras hatalyba 1épésének datuma,
az igazgaté alairésa,

a dolgozo6 aldirdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

. A munkakori leirdsoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:

a) A munkakérrel kapcsolatos adatok

a dolgozo neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kitelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldosségek és feladatok,
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- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

- azellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatali,

- adolgozo sajatos munkakdriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairésa,

- adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

4.6. A sziiloi szervezet (Kozosség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziil6i szervezet (Sziil6i Munkak6zosség) mikodik.

1. Az osztalyok sziildi szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei

alkotjak.

2. Az osztilyok sziil6i szervezetei (kozOsségei) a sziildk korébol a kovetkezd

tisztségviseloket valasztjak:
e eclnok,

e cInokhelyettes(ek).

3. Az osztalyok sziildi szervezetei (k6zOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban véalasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

4. Az iskolai sziil6i szervezet (kdzOsség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola

sziilo1 szervezet (k6zosség) valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet

(kozosség) valasztmanyanak vagy vezetOségének munkajaban az osztily sziil6i

szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.
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Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (kzosség) alabbi tisztségviseloit:

e ¢lnok,

e clnokhelyettes,

e pénztaros,

Az iskolai sziiléi szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetésége) akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerii

sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi szervezet (kozOsség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb 3 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast

kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,
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4.7. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 210 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

Az iskolai diaAkonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkédik.
Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat

vezetdségének véleményét.

2. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

3. Az iskolai didkdonkormanyzat szervezetét ¢s tevékenységét sajat szervezeti és

miikddési szabélyzata szerint alakitja.

4. Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd fels6foku végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

nevelbtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

5. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivni. A

diakkozgytilésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkorményzat
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gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés oOta eltelt idészak munkajarol,
valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgyllés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az

igazgato felel0s.

4.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valésul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag lilései,
e aziskolavezetdség iilései,
o ‘¢értekezletek,
e megbeszélések,

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az igazgatésag az aktualis feladatokrol tanari szobdban elhelyezett hirdetStablan,

valamint elektronikus formaban (e-mail, sms, e-Kréta {izenet) értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusokat
az Ulés dontéseirol, hatarozatairol,
e az iranyitasuk al4 tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az az iskola
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vezetoségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkakoézOsségek vezetéi a munkakdzOsség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
o iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

3. A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakodzosségek tevékenységérdl, aktudlis

feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az intézményi tanacs ¢és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. Az intézményi tanics az iskola kozdsségeivel az intézményi tanécs teljes jogu tagjain és

a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

2. Az intézményi tanacs tagjai rendszeres idokozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk
képviselteket az intézményi tanacs tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk

képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az intézményi tandcs felé tovabbitani.

3. Az intézmény miikodésérol, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az iskola
igazgatdja félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak, amely az
intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a

fenntartd szamara.
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A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

e azigazgatd

o aziskolai didkdnkormanyzat iilésein,

o adiakkozgyiilésen évente legalabb 2 alkalommal,

o Az aulaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
tajékoztatjak.

2. A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak az
e-Kréta rendszeren keresztiil folyamatosan tajékoztatniuk kell.

3. A tanulék a jogszabéalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatésagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok uUtjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

nevelokkel, a nevel6testiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

e azigazgato:
o asziiléi szervezet (kdzosség) valasztmanyi iilésén évente 3 alkalommal,
o az aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o az esetenként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o az e-Kréta rendszeren keresztiil

tajékoztatjak.

2. A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
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lehetdségek szolgalnak:

e e-Kréta rendszer

e a csaladlatogatasok,

e asziloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,

e atanuld fejlesztd értekelésére dsszehivott megbeszélések,

A szil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A sziilok a tanulok ¢és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belso
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatésagahoz,
az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevelOihez, a

diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

nevelotestuletével.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miitkodési
szabalyzatarol, illetve  hdzirendjérél az  iskola  igazgatdjatol,  valamint
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,

igazgatOhelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és milkodési szabdlyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismerni.

A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

e az iskola honlapjan /digitalisan/,
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e aziskola fenntartojanal,
e az iskola irattaraban,
e az iskolatitkari irodaban,

e aziskola igazgatojanal /digitalisan/,

A hazirend kivonatanak egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at

kell adni.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1.

2.

3.

4.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai

munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztdlyokban, illetve az didk-
Oonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvaldsitasdhoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miik6dé sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel

vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell

elfogadni. Az iskolai sportkér foglalkozasaithoz az iskola biztositja az iskola
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sportlétesitményeinek valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

A didkonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A tanuldok részére az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét a Pedagdgiai Program, a diakonkormanyzatok és a vezet6k
kapcsolattartasat, a tanulok véleménynyilvanitdsanak, rendszeres tdjékoztatasanak rendjét €s
formait a Hazirend tartalmazza.

A DOK egyeztetési, véleményezési, javaslattételi és dontési jogositvanyait a
koznevelési térvény tartalmazza.

Az igazgato feladata a kapcsolattartas soran:

Atadja a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga  gyakorlasdhoz  sziikséges
dokumentumokat, melynek értelmezéséhez a sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
biztositjak. A DOK helyi szintli mitkodését sajat miikodési szabalyzata tartalmazza.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilésen vélaszol az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre. A didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe
veszik az intézmény miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkorméanyzat mukodtetéséért az igazgatd a felelds. Biztositja a didkonkorményzat
miikodéséhez sziikséges feltételeket az alabbiak szerint:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkdonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a miikodés tdmogatasat (fénymasolas, papir).

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval torténd

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Ez a fejezet kapcsolodik a Pedagégiai program ,A4 sziilo, a tanulo, a pedagogus és
azintézmény partnerei kapcsolattartasanak formai” cimi fejezetéhez.
Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

Az igazgatd munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

e Fenntart6 - mikodtetd: Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Kozpont

e Jardanhaza Kozség Onkorményzata, Jardanhazai K6zos Onkorméanyzati Hivatal

e Oktatasi Hivatal Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

e Jardanhazi Ovoda

o Ozd és Térsége Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
(Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (3600 Ozd, Petéfi S. ut 10.), Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont (3600 Ozd, Lehel Vezér ut 1.)

e Egészségligyi szolgalattal: haziorvos, fogorvos, védénd

e Ozd renddrkapitanysag, Borsodnadasdi rend6rérs

e Jardanhézai Iskolért Alapitvany

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas

A tanulok diagnosztizalaséra épiild szakmai (nevelési, tanulasi) segitségnyujtasban torténd
kozremukodés, kiilonos tekintettel az SNI és BTMN-es tanulokat illeton. Ennek érdekében

szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymas programjain vald részvétel.

Jardanhazi Ovodaval vald kapcsolattartds

Intézményiink elsés tanuldinak kozel 100%-ban a Jardanhizi Ovodabél keriilnek ki. A
beiskolazassal kapcsolatos feladatok az igazgatd valamint az 6vodavezetd kozos feleldssége.
Formai:

- havi rendszereséggel megtartand6 vezetdi megbeszélések

- abeiskoldzasra var6 gyermekek iskolai foglalkozésai

- aleendd els6 osztalyos neveld csoportlatogatasai

- az 6vonok latogatdsa az els6 évfolyamos foglalkozasokon
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A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma a pedagdégusok munkdajanak segitése szakmai programokon vald

részvétellel, személyes tanacsadassal, konzultacioval.

A gvermekjbléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében a tanuld osztalyfonoke, az iskola gyermek és
ifjasagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusa, sziikség esetén az igazgatd rendszeres

kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A haziorvos latja el az iskolaorvosi feladatokat is. Az igazgato heti rendszerességgel egyeztet
az igazolasokkal, a hidnyzasok csokkentésére iranyuld tevékenységek 0Osszehangolasa
érdekében.

A védond a jogszabalyoknak megfelelden végzi ellenérzd tevékenységét, de részt vesz az

iskolai el6adasok szervezésében is.

Rendérséggel valo kapesolattartas

Az intézmény a blinmegeldzési, kozlekedési témaban egyiittmiikodik a renddrség illetékes

szakembereivel.

Jardanhazai Iskolaért Alapitvannyal vald kapcsolattartas

Az Alapitvany az intézmény munkdjanak, a tanulok helyzetének javitdsa céljabdl jott létre. Az
egyiittmiikodés a kozosen beadott palyazatok a hianyzo felszerelések potlasaban vald részvétel

mellett a IV. Béla Dij odaitéléseben valosul meg.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1 Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa, a 1étesitmény hasznalata

1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 7:00 oratél délutan 18:00
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet

ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskoldban kell

tartozkodnia.

A vezetdk benntartdzkoddsdnak rendjét az éves munkatervben eldre kell irdsban

meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgato vagy az igazgatohelyettes
sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomadsara kell hozni.

Az iskolaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora ¢és 14:25 6ra kozott kell

megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza valtozo.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:00 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7:30 6ratol a tanitds kezdetéig és az oOrakozi sziinetekben tanéri
tigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjdn a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak

megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanulé a tanitdsi id6 alatt csak a sziild6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az

igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az

iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségesse valo
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intézkedések megtételére.)

10. Szorgalmi idében a neveldi €s a tanulodi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 7:20 ora és 15:20 ora kozott.

11. Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola Fenntartoja hatarozza meg. A sziinet megkezdése

elott az igazgato a sziilok, a tanulok, a nevelok tudomasara hozza.

12. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleldéen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

13. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

14. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe

vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
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tartozkodhatnak.

Sziilok és hozzatartozok belépése és benntartéozkodasa az intézményben

A feladatellatasi helyen a gyermeket hozo €s elvitelére jogosult személy csak az arra kijelolt
helyen tartozkodhat.

A sziilok és hozzatartozok tanitasi id6 alatt a pedagdgusokkal, illetve az igazgatoval

elézetesen egyeztett idopontban tartézkodhatnak az intézményben.

Sziilokon és hozzatartozokon Kkiviili személyek belépése, benntartozkodasa
Az iskolaval kapcsolatban nem 1évO személyek csak a sziikséges tigyek elintézésének

id6tartamara tartdzkodhatnak az intézményben.

Helyiségek bérldire vonatkozo szabalyok

Az igazgatd a tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan szabadda valt
tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja a Tankeriilettel torténd eldzetes egyeztetés
utan. A bérbeadasra a Tankeriilet Helyiségbérleti Szabalyzataban foglaltak érvényesek.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyokat a bérleti szerzodésben kell
rogziteni. A bérleti dij megallapitasat a Tankeriilet allapitja meg. A helyiségek bérléi, illetve
rendezvények résztvevoi az intézményen beliil csak a kijeldlt termet, folyosot és a mosdo

helyiségeket hasznalhatjak a bérleti szerz6désben foglaltak szerint.

7. AZ EGYEB (TANORAN KIVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e napkdzi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozéasok,
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e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik.

2. A napkozi otthon mikodésének rendjét az alsd tagozatos nevel6k munkakozossége
allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis

tanulok hazirendjében rogziti.

3. A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés

hianyaban — az eltdvozasra az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki,
részvételikk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezet0 nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A tanéran kiviili foglalkozéasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzis és

tanul6szobas tanulok szamara az iskolai étkeztetés igénybevétele kotelezo.

A tanulok 6nképzését, egyéni tanulasanak segitését az intézmény teriiletén miikodo, a ll.
Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar Konyvtari, Informacios és Kozosségi
Szolgaltatd Helye segiti. A szolgaltatohely a II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi
Konyvtar altal meghatarozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai szerint

miikodik.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason val6 részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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8. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai

programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld0 mennyiségii informéciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)

¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkddésével

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitenti;

az ellenérzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban ko6zolni az ellenérzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint idében megismételni.
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3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az cllen6rzés modjara ¢és megallapitdsira vonatkozdan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
felettes¢hez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozdé munkajat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzoé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkdjat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;
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o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miikddése felett.
o Igazgatohelyettes
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
» aszakmai munkakodzosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
» apedagogusok adminisztracids munkajat;
= apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
e  Munkakizosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok neveld-
oktatd6 munkajat, ennek soran kiilonosen:
o apedagodgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgato a felelds.
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9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdésdg szamdra megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

2. A neveld és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e munkakdzdsség-vezetok,

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
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o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.)

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az ingyenes ¢s a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

*

Ingyenes tankonyvre jogosult minden éltalanos iskolai tanuld.

A tankonyvfelelés koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szdmara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskortl tanulo sziil6je koteles a tartds tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban

meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

A tankdnyvfelelds tanar feladatai a tankonyvek hasznélataval kapcsolatosan:

a tankonyvek nyilvantartésa,

tanévkezdés elott a tankdnyvek kiosztasa a tanuldknak,

tanév elején a napkozis csoportok, tanszobas csoport tankonyvekkel vald
ellatasa.

juniusban a tartds tankonyvek Osszeszedése,

tankonyvrendelésnél egyeztetés a rendelést Osszedllitd pedagogussal a
sziikséges tankonyvekrol,

ellatja a tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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10. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot a helyileg illetékes Iskola-egészségiigyi Szolgalat vezetdjével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat,

o éaltalanos sziirdvizsgalat,

a tanulok fizikai allapotanak mérését,

a tovabbtanulas, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat

3. A szirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajekoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo

tanulok szamadra potlolag kell ismertetni az eldirdasokat. Az iskola szamitdgepeit a tanulok
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csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a

pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormdényhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont munka-és tiizvédelmi
felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi oOrdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz
orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autdbuszos iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval
kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kidllitott dokumentummal igazolja, hogy
a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozuti jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitasarol szolo 13/1992. (VL. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1.
alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdd
gépjarmiivezet6t biztosit. A kirandulasokra az emberi eréforrasok minisztere 27/2017. (X.
18.) EMMI rendelete ,,a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd

autobuszos kirandulasok biztonsagardol” a mérvado.

12.  RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK, DIGITALIS
MUNKAREND

12.1. Rendkiviili események
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Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdaséra, koteles azt azonnal ko6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,

e igazgatOhelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket ............. modon értesitent
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod tanuldcsoportoknak a tlizriadd

terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldénak tédvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijelolt

varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

1gazgatojanak vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
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eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és

tanuloja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

12. A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.

igazgatdi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

14. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola igazgatdja a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara

kotelezd érvénytiek.

16. A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e .tanari szoba

e Iskolatitkari iroda

12.2. Eljarasrend a digitalis munkarend elrendelése esetén

A pedagogusok munkarendje

A digitalis oktatas elrendelése esetén a pedagdgus munkanapokon 8%-t61 12%-ig kotelesek a
tanodraik megtartasara, a fenti iddintervallumban szamitégép kozelében koteles tartdzkodni
naponta 1 online tandra megtartdsdval. A f0 tantargyak tekintetében a megtartott Ordk
legalabb 50 %-a online torténhet. Az ettdl vald eltérés csupan igazgatdi engedéllyel

lehetséges.
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Az online tandrak megtartasat a munkakozosségi-vezetok koordinaljak az esetleges

uitkozések minimalizalasa érdekében.

A tanuldokkal és sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A tanulokkal valo | A sziilokkel valo

kapcsolattartas kapcsolattatas

Elsédleges kapcsolattartdsi | KRETA/ Google Classroom | KRETA- alapértelmezett

feliilet (parhuzamosan)

Egyéb kapcsolattartdsi | telefon telefon

feliiletek facebook csoport e-mail
messenger hivatalos levél
e-mail

Internettel nem rendelkezo

tanulok esetében: papir

alapon
Az oktatis sordn haszndlt | Elsodlegesen: Messenger, e-mail, Discord,
digitdlis platformok Google (Classroom, | Zoom

Dokumentumok, Diak,

Tablazatok, Urlapok)
Redmenta, Wordwall,
YouTube.

Maisodlagosan:

LearningApps, Okosdoboz,
NKP Okostankonyv,
Mozaweb, , Discord, Zoom

Munkaformak -0nallo
ismeretszerzés/gylijtémunka
-projektfeladatok

-paros munka

-csoportos munka

-frontalis munka

-differencialt rétegmunka

Unnepek, megemlékezések/ | -projektfeladatok keretében Honlapon, intézményi
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Jeles napok -versenyek meghirdetésével | Facebook csoportban

-online eléadasok megjelentetve

Online orak szabalyozasa:
Az 10j ismereteket kozIl6 tanorak kizarolag online torténhetnek. Az online tanordk iddpontjait
rogziteni sziikséges a KRETA rendszerben legkésébb az azt megel6z6 héten.
A szamonkérés formai:

e Szobbeli

e Online teszt

e Beszamolok

e Témazard dolgozat

e Ropdolgozat
A szamonkérés idépontjat/hataridejét legalabb egy héttel kordbban jelezni kell a tanulo felé.
A digitdlis tanrendbe be nem kapcsolodo tanulok esetén a tovabbhaladas feltétele az

osztalyoz6 vizsga letétele.
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13. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi  intézmények miikodésérol és a kioznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan

kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziiloje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaréas lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatoja a felelds.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanulo6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a

tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatoja a felelds.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra haromtagti fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi

biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
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buntetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti €s mukodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a

fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai

program végrehajtasdhoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

veéve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stilyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelétestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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14. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozdnak a nevét, aki az
adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

3. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi Ordkra torténd

felkésziléshez.

4. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok

valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

5. A nevel6testiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek

vasarlasara forditja.

6. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i

szervezet (k6zOsség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

7. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A Kkartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z0 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a

didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
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IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elott el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelOs.

16. AZ ISKOLAEPULETEBEN MUKODO KONYVTAR

Az iskolaban a nevelO-oktatd munka és a tanulok 0Onalld ismeretszerzésének

elosegitése érdekében a II. Rakdczi Ferenc Megyei Konyvtar fiokkonyvtara miikodik.

A konyvtar feladata a telepiilési szintli ellatas mellett a tanitdshoz és a tanuldshoz
sziikséges dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint

tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa.
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17. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények
- Tanévnyitd linnepség
- Allatok Vilagnapja
- Az Aradi Vértanik Emléknapja
- Oktober 23. Nemzeti Unnep
- Iddsek Napja
- Mikulésvaras
- Karacsonyi Unnepség
- Farsangi bal
- Marcius 15. Nemzeti Unnep
- Fold Napja
- Anyék Napja
- Madarak Fak Napja
- Gyermeknap
- A Nemzeti Osszetartozés napja
- Ballagasi iinnepség

- Tanévzar6 linnepség
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Melléklet: A JARDANHAZI IV, BELA ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI
FELEPITESENEK VAZLATA

IGAZGATO

IGAZGATO-
HELYETTES

ALSOS FELSOS
MUNKAKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEG- ISKOLATITKAR
VEZETO VEZETO

ALSOS FELSGS L TECHNIKAI

PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK DOLGOZOK
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA
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