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

. Az Emédi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkddésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

nevel6testiilet 2020. szeptember 20. napjan fogadta el.

. A szervezeti és mikodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
= aziskolai didkonkorményzat,

= az iskolai sziil6i szervezet

. A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (intézményvezetdi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel

jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezoek.

. Hatalyos a kdvetkezd mddositésig.

AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Emédi II. Rikéczi Ferenc Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 3432 Emod Kossuth ut 58-64.
Az intézmény telephelyei: 3432 Emdd Kossuth ut 58-64. (001)

3432 Emdod Kossuth ut 87. (002)

Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a Miniszter nevez ki.

Az intézmény jogallasa: nem onallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: nem ondlloan gazdalkodo szervezet, pénzkezelo

hely

Az intézmény fenntartoja:

Miskolci Tankeriileti Kozpont



— Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama

Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii 8520111
nevelése, oktatdasa (1-4. évfolyam)
S. N. I dltalanos. iskolai tanulok nappali rendszerii | 8 520 121
nevelése, oktatdasa (1-4. évfolyam)
Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii 8520 211
nevelése, oktatdasa (5-8. évfolyam)
S. N. L dltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii | 8 520 221
nevelése, oktatdasa (5-8. évfolyam)

Altaldnos iskolai napkizi otthoni nevelés 8559111
Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés 8559141
Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni 8559121
nevelése

Sajadtos nevelési igényii tanulok dltalanos iskolai 8559151

tanuloszobai nevelése

— Az intézmény OM azonosito szama: 029115

— Agintézmény kodja: B10201

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA, DOLGOZOI

Az iskola szervezete

Az intézmény feladata, engedélyezett Iétszamai

e 3ltalanos iskola

e engedélyezett 1étszam : 420 {6
Az iskola vezetésége

1. Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢ az aldbbi vezetd beosztast

dolgozok tartoznak:

e az intézményvezeto-helyettesek,



e munkakdzosségvezetok

2. Az iskola felelés vezetéje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
veégzi.

Megbizatdsa a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott moédon és iddtartamra
torténik.
Fobb feladatai:

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdjeként a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett, a fenntart6 rendelkezései szerint

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, érvényes kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

o apedagogiai munkaért,

o anevelotestiilet vezetéséért,

o aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeéséért €s ellendrzéseért,

o anevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,

o anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

o agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

o aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
Mmegteremtéséeért,

o a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

o atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,



o a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

o apedagogus etika normainak betartdsacrt €s betartatasaert.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol.
A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellenérzése és értékelése sordn a kérddives felmérés
eredményet is figyelembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a
kotelezd tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult

meghatarozni.

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a

jogkorét alkalmanként dtruhazhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményvezetd munkajat intézményvezetd-helyettesek segitik.

5. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkozo iligyiratokat az ligyeletes intézményvezet6-helyettes

irja ala.

6. Ha az intézményvezeté ¢és a helyettesei is tavol vannak, a helyettesitést egy
megbizott kozalkalmazott latja el. Intézkedési jogkore csak a torvényes &s

zOkkendmentes miitkodésre terjed ki.

7. Az intézményvezetd-helyettesek és a mas vezetd beosztasti dolgozd(k) munkajukat
munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan

végzik.



Fo feladataik:

Az intézményvezeto-helyettesek a helyettesitési rend szerint /1., II. sz

intézményvezetd-helyettesek/ teljes jogkorrel helyettesitik az intézményvezetot

akadalyoztatasa esetén.

Feladatkoriiknek megfelelden az intézmény egészére Kkiterjedden segitik az
intézményvezetd munkajat, felelnek a zavartalan koriilmények megteremtéséért, a
hataridok €s jogszabalyok betartasaért.

Elokészitik azokat a szakmai, tanligy igazgatasi, pedagogiai, miikodési

feladatokat, amelyekben az intézményvezet6 dont.

Intézményvezeto-helyettes I.

1. Pedagdgiai iranyitd munkaja;:

e afelsd tagozat ¢és a tanuldszoba munkajat ellendrzi és iranyitja

e az intézményvezetOvel egyeztetve latogatja a tanitasi orakat,

o cllendrzi a szakkorok tevékenységét, sziiloi értekezletek megtartasat,
e segiti a munkakozosségek munkajat,

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd tanaroknak,

tanarjelolteknek.

2. Ugyviteli iranyitoi feladatai:

e irdnyitja a helyettesitések szakszer(i ellatasat /az alsos ig.h.segitségével/

o clkésziti a felsGtagozat drarendjét az Intézményvezetd altal

meghatarozott tantargyfelosztas alapjan /az alsds 1.h. segitségével/

o feliigyeli, ellendrzi az iigyeleti rendszert, /”A” épiilet/

e gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkdjanak irdnyitasarol,

ellendrzésérél, /az alsos i.h. segitségével/

e havonta ellendrzi az elektronikus naplét, a hianyossagokat jelzi a neveldnek,



e javaslatot tesz az Intézményvezetonek a nevel6k jutalmazasara,

e iranyitja és ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,

e szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat,

e clkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat

miikodteti és naprakészen tartja a KRETA naplot

3. Konkrét feladatok:

e megszervezi a tanévzaro €s ballagasi miisort,
e cllendrzi a szakleltdrosok munkéjat, koordinalja a leltarozast
e cllendrzi és iranyitja az iskolai takaritok és a karbantartd6 munkajat,

e munka- és tlizvédelmi feleldsi feladatok koordinalasa, az adminisztracios

tennivalok elvégzése, irdnyitja a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottakat,

e ajavito és osztalyozovizsgakat megszervezi, iranyitja /az alsos ig.h.
segitségével/,

e az iskola javitasi munkait jelzi a karbantarto ¢és a Tankeriilet fel¢

o figyelemmel kiséri az iskola tovabbképzési tervét, folyamatosan koordinalja a
keépzést a pénziigyi lehetdségek alapjan,

e segiti a Didkonkormanyzati munkét és a sporttevékenységet,

e koordindlja a tanulmanyi versenyeket,

e részt vesz az iskolai balesetek kivizsgélasaban, s a sziikséges intézkedéseket

megteszi,
e irdnyitja az intézmény targyi, technikai és anyagi feltételeinek megteremtését,

o felelds a KIR rendszerben a neveldk, tanulok adatainak naprakész vezetéséért
/iskolatitkart iranyitja/

e iranyitja az iskola palyavélasztasi munkajat a 8.osztalyosok palyavalasztasat.

Intézményvezeto-helyettes II.
1. Pedagodgiai iranyitd munkaja:

e az alsé tagozat, az eltérd tantervil osztalyok és a napkdzi munkdjat ellendrzi,



2.

e azintézményvezetdvel egyeztetve latogatja a tanitasi orakat,

ellendrzi a szakkorok tevékenységét, sziiloi értekezletek megtartasat,

segiti a munkakozosségek munkajat,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd tanitoknak, tanitojelolteknek.

Ugvviteli irAnyitoi feladatok:

naprakészen vezeti a helyettesitések adminisztralasat /a felsos ih.

segitségevel/

felugyeli az tigyeleti rendszert ,,B” épiilet

havonta ellendrzi az elektronikus naplét, a hidnyossagokat jelzi a neveldnek,

javaslatot tesz az Intézményvezetonek a nevel6k jutalmazasara,

iranyitja és ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat

miikodteti és naprakészen tartja a KRETA naplot

2. Konkrét feladatai:

megszervezi a tanévnyito linnepséget,
figyelemmel kiséri a tanulok iskolaba jarasat, mulasztasokat

szervezi az iskola kulturalis munkajat /a felsos i.h. segitségével/, ellendrzi a

de¢lutani foglalkozasokat, szabadidds tevékenységet,
feligyeli a konyvtar mitkodését,

segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, /napkdzis- €s

eltérd tantervii csoportok/,
elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét, vezeti a nyilvantartast,
apolja az 6vodai kapcsolatot, koordinalja az 1. oszt. beiratdsat,

gondoskodik az iskola épiileteinek, udvarainak biztonsadgos zarasarol, s az

udvarok rendjérdl, a kornyezet tisztasagarol.
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e szervezi az eltérd tantervil osztalyokba torténd attelepitéseket, kapcsolatot

tart a Szakértdi Bizottsaggal,
e Orzi és fejleszti az iskola hagyomdanyait,
e segiti a diakonkorméanyzat munkajat, /als6 tagozatban/
e aziskola javitasi munkajat jelzi a karbantarto és a Tankertilet felé,

o cldkésziti az intézmény épiileteinek karbantartasi felajitasi tervét, /a felsos

I.h. segitségével/

o clkésziti a javaslatot a havi pénziigyi igényekre /a felsés i.h. segitségével/,

o felelds a KIRA rendszer miikodtetéseert, naprakészen tartasaért

8. Az intézmény vezetOsége rendszeresen tart megbeszEélést az aktudlis feladatokrol. A

vezetdség megbeszEléseit az intézményvezetd vezeti.

Az iskola vezetésége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettesek
e aszakmai munkakdzosségek vezetoi,

e adidkonkorményzat vezetdje,

2. Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen hetente
egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd

késziti elo és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellenOrzési feladatokat is ellatnak.
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Az iskola dolgozéi
Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az iskola vezetdjének
javaslata alapjan a Miskolci Tankeriileti Kézpont alkalmazza.

A pedagodgus alapveto feladata:

1. arabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli

tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

2. Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy

o nevel0 és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

o akilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetli gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

o eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlodését, a kozosségi
egylittmitkodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

o egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

0 aszllot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol,

o agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében

tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést

12


http://www.optijus.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=175803

o a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

o az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz
1gazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok

tevékenységét,

o a kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
¢rdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez
igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

o részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat,

o tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai €letutra torténd felkészitését

folyamatosan iranyitsa,

o apedagodgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai

¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

o pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a
fogadoorakon, az iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

o hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

o megodrizze a hivatali titkot,

o hivatasdhoz mélté magatartast tanasitson,

o a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas

intézményekkel.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Intézményi tanacs

1. Az intézményi tanicsot a sziilok, a nevelOtestiilet és az intézmény székhelye
szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.
2. Az intézményi tanacs
e jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
o székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegélasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,
e cIndkének az valaszthatd meg, aki €letvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik,
e {igyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki €s
fogadja el azzal, hogy az elfogadott
e ligyrendet az intézményi tandcs elnoke legkésdbb az elfogadast kovetd
tizen6todik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,
e ligyrendjének a hivatal 4ltal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi
tanacsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.
3. Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre
4. Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszadmol az intézmény
mikodésérél az intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével

kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az iskolako6zosség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziildk €s a tanuldk alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.
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A Kozalkalmazotti tanacs

1. A Kozalkalmazotti tanacs tagjait az iskola kozalkalmazottai kozil titkos

szavazassal valasztja az alkalmazotti kozosség. Egy elnokbdl és két tagbol all.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban all6 dolgozék alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsarol szolo torvény, a Koznevelésrdl

sz016 torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

A neveldk kozosségei

A nevelotestillet

1. A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és

dontéshozo szerve.

2. A nevelltestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku

végzettségli dolgozok.

3. A Miskolci Tankertileti Kézpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A
nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Jogkorénél fogva dont:

o a pedagodgiai program elfogadasarol,

o az SZMSZ elfogadasarol,

o anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

o anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

o atovabbképzesi program elfogadasarol,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

o a hézirend elfogadasarodl,

o atanulok magasabb ¢vfolyamba lIépésenek megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

o atanulok fegyelmi ligyeiben,

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd

szakmai vélemény tartalmarol

4. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi

6.

7.

intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a

neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,

e tanévzarod értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o feladatoktol fiiggden év kozben sziikséges alkalommal tantestiileti értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat maésként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,

egyszerl szo6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
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8. Az évenkénti allando6 neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot

kell vezetni.

9. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben 1s, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete, vagy valamelyik

tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevelbk szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld €s oktato

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

e alsos szakmai munkak6zosség
o tagjai: also tagozatos neveldk,
o felsds szakmai munkakozosség
o tagjai: a fels6 tagozatos neveldk,
e alsos osztalyfonoki munkakdzosség
o tagjai: az also tagozatos osztalyfonokok,

o Felsds osztalyfonoki munkakozdsség

o tagjai: a fels6 tagozatos osztalyfonokok

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,

18



tervezése, szervezése, értékelése €s ellenorzése,

e aziskolai neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése,

o akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagéogusok munkdjanak segitése hospitdlasokkal, bemutaté 6rak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok ¢és a tanitashoz hasznalhato
eszkdzok beszerzésével,

e apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijeloléseével,

e javaslat a munkakozosség vezetdjének személyére,

e a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa,

e a munkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

e aziskolai rendezvények megszervezése az iskolai munkaterv beosztasa alapjan

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre szo6l6
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve

tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakézosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az

intézményvezetd bizza meg.

A munkako6zosségek vezetéi munkéajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetoség dontése
alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza létre, errél

tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.
A szul6i szervezet (k6zosséqg)

1. Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szll6i szervezet (k6zosség) miikodik.

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kdzOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei

alkotjak.

3. Az osztalyok sziildi szervezetei (kozdsségei) a sziillok korébdl a kovetkezd

tisztségviseloket valasztjak:

e clnok,
e fag,
e tag

4. Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

5. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
sziil61 szervezet (k0zOsség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet
(kozosség) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztdly sziil6i

szervezetek (kozosségek) elndkei, tagjai vehetnek részt.

6. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai

alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) alabbi tisztségviseldit:
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7.

e e¢lnok,
e clnokhelyettes,

e gazdasagi vezeto

Az iskolai sziil61 szervezet (kozdsség) elndke kozvetlenil az  iskola

intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziild1 szervezet (k0zosség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint Otven szézaléka jelen van vagy a szervezet
felruhazza a vezetdséget, hogy Osszehivasuk nélkiill dontson bizonyos esetekben. Az
iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt

szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozoss€g) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola
intézményvezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a szliloket €s a tanulokat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,
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A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosseget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja 5-8.
évfolyamokon:
o osztalytitkar,

o 1 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat mitkodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési
¢s egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

miikddési szabalyzata szerint alakitja.
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5. Az iskolai diakonkormanyzat munkéjat segitd felséfoku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

6. Az iskolai didkkdzgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6zd didkkozgylilés ota eltelt idoszak munkéjarodl,
valamint az iskola intézményvezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytlés
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlés

Osszehivasaért az intézményvezetd €s a didkonkormanyzatot segitd neveld felelds.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség és a nevelbtestulet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok Utjan

valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e az intézményvezetdség iilései,
e aziskolavezetdség megbeszélései
e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a tandri szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil (papir alapu, e-mail, e-

naplo, Facebook csoport) értesiti a neveldket.
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4. Az iskolavezetéség tagjai kotelesek

e az iskolavezetdség Tlései utan t4jékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo

pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozd6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az intézményvezetdsag, az iskolavezetdség felé.

4. A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetOjik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az

intézményvezetdséggel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért

¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzdsség éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanuldk szadmara szervezett palydzatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajekoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a

munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A kozalkalmazotti tanacs és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. A kozalkalmazotti tandcs az iskola kozdsségeivel a meghivottakon keresztiil tartja a

kapcsolatot.
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2. A kozalkalmazotti tandcs tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb 1
alkalommal — kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az intézményi tanacs
tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét,

javaslatait az intézményi tanécs felé tovabbitani.

3. Az intézmény mikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az
iskola intézményvezetdje évenként egy alkalommal beszamol a kozalkalmazotti

tanacsnak.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az intézményvezeto
e a didkonkormanyzatot segité pedagogus
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
o a didkkozgyllésen évente legalabb 1 alkalommal,

o a folyosdkon elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok és az osztalytitkarok az osztalyfénoki

orakon, tajékoztatjak.

2. A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasarol a
szaktanaroknak folyamatosan szoban ¢és irasban (iizend fiizet, e-ellendrzd)

tajekoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan — az iskola intézményvezetoségéhez, az

osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy  valasztott  képviseldik,  tisztségviselok  utjan  kozolhetik az  iskola

intézményvezetdségevel, a neveldkkel, a neveldtestiilettel .
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A neveldk és a sziul6k kapcsolattartasa

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

e az intézményvezeto:

o a sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyi vagy vezetdségi iilésen
o sziiléi fogadooran tanévenként 2 alkalommal
o az iskola honlapjan keresztiil,
e az osztalyfOnokok:
o az osztalysziildi értekezleten,

o asziiléi fogadooran tanévenként 2 alkalommal tajékoztatjak.

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

lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok (sziikség esetén a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

segitségével),

e asziildi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanuld fejlesztd értékelésére 0sszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben (elektronikus naploban),

e sziil6i fogadoorak

A sziildi értekezletek és a neveldk fogadoordinak idOpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A szilék a tanulok ¢és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban,
kozvetleniill vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az  iskola
intézményvezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola

neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
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. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola

intézményvezetoségével, neveldtestiiletével.

A sziil6k és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatar6l, illetve hazirendjér6l az iskola intézményvezet6jétol, valamint
intézményvezetd-helyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott

intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti €s mulkodési szabalyzatinak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

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

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntartdjanal,

e az iskola irattaraban,

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

. Az 1iskolai munka megfeleld szintl irdnyitasdnak érdekében az iskola

intézményvezetdségének 4allandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd

intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval és mikodtetdjével: Miskolci Tankeriileti Kozpont Miskolc
Selyemrét u. 1.

e Az intézmény el8z6 mitkddtetsjével: Eméd Varos Onkormadnyzata 3432 Eméd
Kossuth tér 1., valamint Eméd Varos Varosgondnoksaga 3432 Eméd Hunyadi u. 27-
29.
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o A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Eméd Varos Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete, Eméd Varos Polgdrmesteri
Hivatala, 3432 Emo6d Kossuth tér 1.

e A megyei pedagogiai intézettel: Borsod-Abauij-Zemplén Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat 3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

o Reményi Ede Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény 3432 Emod Kossuth utca
87.
o Emdédi Gyermekdlom Ovoda és Bolcséde 3432 Eméd Geleji utca 21.

- A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Borsod-Abauij-Zemplén Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Miskolci Tagintézménye 3527 Miskolc, Bajcsy-Zsilinszky
Endre ut. 33. 3. emelet

- A teriiletileg illetéke szakért6i bizottsaggal: Borsod-Abatuij-Zemplén Megyei
Pedagogiai Szakszolgdlat Megyei Szakértoi Bizottsag 3527 Miskolc Selyemrét ut

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

e Az eredményes oktaté- ¢és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az aldabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

e Az iskolat tdimogaté ,,Rakdczi” AZ Emadi Iskolasokért Alapitvany kuratériumaval.

e Helyi Miivelddési Hazzal és Konyvtarral

e Helyi Rend6rorssel

e Helyi egészségiigyi intézményekkel

o Illetékes Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat valamint a Kormanyhivatal Gyamiigyi

Osztalyaval

e Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:
o Emddi Nagycsaladosok Egyesiilete
o Baratsag Nyugdijasklub
o Iddsek Klubja
o Emédi Fénix {jasz Egyesiilet
o VITYUKA néptanccsoport
o Biikkaljai Alkoték Kozhasznli Egyesiilet
o Emddi Pincegazdak Egyesiilete
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o Emédi AIDSE

o Helyi véllalkozdk, gazdalkodé szervezetek

e Helyi egyhdzakkal:
¢ Romai Katolikus Egyhaz
¢ Reformatus Egyhaz
o Gorog Katolikus Egyhaz

. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezeto a felelds.
. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a

e Gyermekorvosi szolgalattal ( 3432 Emdd Kossuth utca 43.),

e Fogorvosi rendelével ( 3432 Eméd Kossuth utca 12.),

e V¢édondi szolgalattal ( 3432 Emdd Kossuth utca 12.)

¢s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A
kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti €s miikodési szabalyzat ezen fejezetének 3.

pontja szabalyozza.

. A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgélattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek a
felelosek.

. Az iskola helyiségeit, épiiletét az intézményvezetd dontése alapjan téritésmentesen
hasznélhatjak nonprofit szervezetek.

. Dohényzéasra vonatkoz6 rendelkezések: az intézmény egész teriiletén és annak

bejaratatol szamitott 5 méteren beliil a dohdnyzas tilos.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 19 oraig
tart(anak) nyitva. Az iskola intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az

épiilet(ek) ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato(k).
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Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 730 ora és délutan

16 o6ra kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyetteseinek az iskoldban kell

tartdzkodnia.

. A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettesek sem tudnak az iskolaban tartozkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A

megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

. Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7 = ora és 16 ora kozott kell

megszervezni. [gény szerint 17 oraig ligyeletet kell biztositani. A tanitasi 6rdk hossza 45

perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10 illetve 20 perc.

. A napkozi otthonos ¢€s tanuldszobas csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi orak
végeztével a csoportba jaro tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16 o6raig tart. Az

étkez0 tanulok feliigyeletét az ebédldben kiilon beosztas szerint 1atjak el a pedagdgusok.

. 14 15 14 /4 14 4 /4 r . 14 /4 .. . .. /4 .
. Az iskoldban reggel 7 o0ratol a tanitas kezdetéig és az Orakdzi sziinetekben tanari

igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak

megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

. Az iskolaban egyidejlileg 9 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Koziiliik épiiletenként
1 f6 foligyeletes keriil kijelolésre. Az egyes iigyeletes nevelok feleldsségi teriilete az
alabbi épiiletekre terjed ki:
o A, épilet:

o Aula, foldszint :1 {6

o Folyosé: 1 {6

o Udvar:2 {6

o Tornaterem folyosoja : 1 {6

e B, ¢pilet:
o Also6 folyoso : 1 6
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o Felso folyoso: 1 6

o Udvar: 2 {6

9. A tanuld a tanitidsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az egyik intézményvezetd-
helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianydban — az iskola elhagyasara

csak az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes adhat engedélyt.

10. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsokat a tanitasi 6rdk utdn 19 oOraig, vagyis a
délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
de¢lutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségesse valo

intézkedések megtételére.)

11. Szorgalmi id6ében a nevel6i és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 7 oOra és 16 ora kozott.

12. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara

hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

13. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e aziskola szervezeti és miitkodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
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14. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjdk. Ez alol csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétol

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épliletébdl elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal €s a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznéld
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartozkodhatnak.

18. Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozéds keretében a tanulok altal készitett
dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodé tanuloknak
dijazas jar. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmadra kifizetett 0sszeg 20
szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodd tanuldk kozott a végzett
munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard 6sszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai diakonkormanyzat

véleményének figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje dont.

AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola 4ltal szervezett — egyéb (tanéran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e tanuldszoba,

e napkdzi otthon
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o szakkorok,

o felzarkoztato foglalkoztatdsok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el0készitd foglalkozasok,

e aktudlis tanévben a felmeriild igények alapjan indul6 tanoran kiviili foglalkozasok

A tanulészoba, napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

. A tanuloszobat minden felsd tagozatos tanuld koteles igénybe venni, ez aldl felmentést

a sziilo kérésére az osztalyfonok javaslata alapjan az intézményvezetd adhat.

. A napkozi otthont minden als6 tagozatos nem egésznapos osztalyba jard tanulo koteles
igénybe venni, ez aldl felmentést a sziild kérésére az osztalyfonok javaslata alapjan az

intézményvezetd adhat.

. A tanul6szoba, napkozi otthon miikodésének rendjét a szervezeti és miikodési
szabalyzat eldirasai alapjan a neveldtestiilet hatarozza meg ¢€s azt a napkdzis és
tanszobas tanulok hdazirendjében rogziti. A tanuldszobis ¢és napkozis tanulok

hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

. A tanul6szobai, napkozi otthonos foglalkozasrol valod eltdvozas csak a sziild
személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet az ott feliigyeld neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben — sziilé1 kérés hidnydban — az eltdvozasra az

intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adhatnak engedélyt.

A tobbi egyéb (tanéran kivili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandérdan kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato

foglalkozéasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran

kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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8.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az

is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az i1skola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevO tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a

felelosek.

Az iskola — az ezt igénylé tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit. Az
iskolaotthonos osztalyba felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilnek. A tobbi tanulo szdmara a sziilok igényei szerint haromszori, vagy

egyszeri ( ebéd ) étkezés kérhetd.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait kiilon konyvtari szervezeti €s

miikodési szabalyzat rogziti.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO

SZABALYOK

1. Az iskolai bels6 ellenOrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) mitkodéseét;

segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hat¢kony miikddéseét;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgéltasson megfeleld szaml adatot €és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ellen6rzott dolgozd munkavégzeését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e az ecllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat dolgozokkal és a sajat, felettesével;
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irasban vagy szoban ko6zdlni az ellendrzott illetve az ellendrzott dolgozok
kozvetlen

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismernti;

e az ellendrzés modjara ¢€s megallapitdsara vonatkozoan irasban
¢észrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzeést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefiiggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

5. A bels6 ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
o Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli

¢s technikai jellegli munkajat;
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o ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere €s miikddése felett.
o intézményvezeti-helyettesek:
o folyamatosan ellendrzik a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilénosen:
» aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagdgusok munkavégzéset, munkafegyelmét;
= apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
» apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességeét;
= agyermek- és ifjuasagvédelmi munkat.
o Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo pedagdgusok
neveld-oktatdo munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

kijelsIni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belséd ellendrzési terv elkészitéséért az

Intézményvezeto a felelds.

8. Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer mitkodik abbdl a c€lbodl, hogy az iskola intézményvezetdje

szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek

megfeleldségét illetden.
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9. A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tandcsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mukodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési ¢és irdnyitasi eljarasainak

eredményessegeét.

10. Az intézményben foly6 pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

11. A pénziigyi bels6 ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belso ellendrzési vezetd a
felelds. A belso ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben az intézményvezetd

latja el.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTAT(O) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld €s oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eléirt) mikodését,

e segitse el az intézményben folyo neveld €s oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

e az intézményvezetdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és

oktatdo munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktato munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

* intézményvezeto,
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» Intézményvezetd-helyettesek,

*  munkakozdsség-vezetok,

3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon: o
az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o a tanitasi ora felépitése €s szervezése, o
a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek
javaslata alapjan az intézményvezetdi tanacs hatdrozza meg.)
e atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozossegformalas.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola

miukddtetdje megallapodast kot az emddi gyermekorvosi rendeld vezetdjével (

Gyermekorvosi rendeld: 3432 Emdd Kossuth utca 43. ).
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2. A megallapodésnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban),
e aziskolai védono heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként

meghatarozott napokon és idépontban),
e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal (fogorvos), o altalanos

szurdvizsgalat: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt alld tanuldk altalanos orvosi vizsgélatat,

e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirévizsgalatat évente 10 alkalommal,

3. A szlirOvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet

biztosit.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseégiik €s testi épséglik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan

. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriadd

tervnek a rendelkezéseit.

. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsadganak és testi épségenek megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

. A nevel6k a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel0zési szabalyokat a

tanuldkkal betartatni.

. Az osztilyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egeszsegikk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrota
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez0 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell

gy0zdOdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdja az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

. A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak

azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének Ki
kell vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkoz

A jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

elbirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €és oktatdé munka egészséges és

2.

biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- ¢és gyermekbaleset

megeldzéséért.

A pedagbdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval,
a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢s elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat ¢és tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyl sziirOvizsgalaton, elsajatitsa és

alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul

jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,

tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet

vagy balesetet észlelt.
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4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

5. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd

személyi, targyi €s szervezési okokat.

6. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy peldanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sérilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen

— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds meértékii

karosodasat,
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e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulo sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e abeszélOkepesseg elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy

agyi karosodasat okozza.

10. A tanulobalesetekrdl elektronikus formaban jegyzOkonyvet kell késziteni az oktatasi
minisztérium altal mitkddtetett internetes feliileten. A jegyzokonyveket az iskola papir

alapon megorzi és nyilvantartja.

11. Az iskolaban lehetové kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkdonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

12. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokisos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola intézményvezetdjével,

illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

45



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

e az intézményvezeto-helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasdra az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel
¢értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldécsoportoknak a tlizriadd

terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢plletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyésaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épliletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt

véarakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!
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8. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kitliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsésegélynyuijtas megszervezesérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasardl.

9. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott esemeényekrol,

e a vesz¢lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mergekrol),

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

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €életkorardl,

e az ¢pilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és

tanulgja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

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

intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
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13. A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.

14. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola intézményvezetdje a felelOs.

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 Intézményvezetdi iroda

e Tanari szobak

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott hdrom hoénapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesithetd. 10 év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

2. A fegyelmi eljarast a Nemzeti kioznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és ezek modositisai
alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodéas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,

valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.
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. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola intézményvezetdje a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola intézményvezetdje tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanul¢ a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast. A nevelGtestiilet ezt a jogot a felsé tagozatos

osztalyfonoki munkakodzdsségre ruhazta at.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért - a felsd tagozatos osztalyfonoki munkakozosség

dontése alapjan az iskola intézményvezetdje a felelOs.

. Az intézményvezetd a fegyelmi eljaras lefolytatdsara minimum haromtagu fegyelmi
bizottsdgot hoz létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a
fegyelmi biintetés meghozatalanak el0készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a

fegyelmi biintetés kiszabasa.

. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatirozott
kotelezettségét vétkesen és stulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi

targyalds sordn bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a

tanuldi jogviszonybol ered. gy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti

kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai

program végrehajtdsdhoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen €s

sulyosan szegje meg.
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o Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansdg mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét

figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

12. A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.

13. A fegyelmi eljarés lefolytatasdnak részletes szabalyait az Emddi II. Rakoczi Ferenc

Altalnos Iskola fegyelmi szabalyzata tartalmazza.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

2. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola Tankonyvellatasi szabalyzata rogziti. Ebben

keriil rogzitésre a tankonyvfelelds(6k) neve, dijazasa, a hataridok.

3. A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az
iskola intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
o a felelds dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

o a felelds dolgozok dijazasdnak modjat és mértékét.

4. Az iskola intézményvezetéje minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak
kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol
torténd tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez

valo hozzaférés utjan.
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10.

Az iskola biztositja, hogy az iskolai konyvtarban és a tanuloszobai foglalkozdsokon
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi 6rdkra torténd

felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetje altal megbizott iskolai
dolgozo6 késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és
a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok

valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkakoz0sségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara

forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje minden év junius 15-ig
beszerzi a nevelOtestiilet, az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség), a fenntarto és az iskolai

didkonkormanyzat véleményét.

Az iskola intézményvezetéje a vélemények alapjan minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errél a helyben szokdsos modon

tajekoztatja a sziilot, tovabba a fenntartot.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(szililének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztéi araval. Az
eléoz6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a
diakonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje

dont.

11. A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specidlis) tankonyvforgalmazas keretében

az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik

tanév utan az eredeti ar huszondt szazalékaért megvasarolhatjak.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK

. Az iskola zaszléja nemzeti szinfi, cimerrel ellatott. Orzésének helye: ,,A” épiilet

Konferenciaterme. Tanévzaro-ballagas alkalmaval egy zaszlovivo €s két kisérd tanuld

vonul fel vele. A ballagd nyolcadikosok a tanévzaron emlékszalagot kotnek az iskola

zé4szlajara.

. Az iskola névaddja II. Rakdczi Ferenc emlékére minden tanévben a tavaszi sziinetet

megeldzd két napban Rakoczi napok néven programokat szervez az iskola kozossége.

. Tanév végén a nyolc évig kiemelkedd tanulmanyi eredményt nya;td ballagd didkok

Rékoczi-oklevelet és konyvjutalmat kapnak.

. Iskolai iinnepségek rendje:

Tanévnyito

Oktober 6-1 megemlékezés

Oktober 23. Koztarsasag napja

December eleje Mikulas iinnepségek osztalykeretben

Téli sziinet eldtti utolsé tanitasi nap : Kardcsonyi linnepség
Februar: farsangi karneval also- és felsd tagozaton
Mércius 15-1 megemlékezes

Tavaszi sziinet eldtti utolsé két tanitasi nap: Rakoczi napok
Megemlékezés a Fold napja és a Madarak €s fak napja alkalméabol
Majus els6 hete: Anyak napja eldkészitése osztalykeretben
Junius els6 hete: Nemzeti Osszetartozas Napja

Tanévzaro és ballagési tinnepség
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5. Iskolai honlap szerkesztéséért felelds személyek:

e [skolavezetés

¢ Rendszergazda

6. Iskola névaddjanak allando kiallitdsa megtekinthetd az ,,A” épiilet folyosojan.

. sz. Melléklet

IRATKEZELESI SZABALYOK

&4

Az elektronikus uUton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

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

elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei vagy iskolatitkara végezheti

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

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

végezni a virusellenOrzést és virusirtast.
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. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban aléd kell irni. Az elektronikus aldirdsra
az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus
alairasrol szoldo 2001. évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsagu

elektronikus aléirassal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskolavezetés vagy iskolatitkar szamitogépén elektronikus
uton meg kell 6rizni. A szamitégépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi

mentést kell késziteni.

. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Beérkezett iratok kezelése

. Az iskoladba postai ton, vagy személyes kézbesitéssel beérkez0 iratokat az iskolatitkar
kiilon e célra 1étrehozott fiizetben érkezteti és tovabbitja a kijelolt felelds személynek.

. A hivatalos leveleket iktatoszammal latja el €s masolatukat az irattarban 6rzi.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

Az Emddi II. Rékéczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabéalyzatat az

iskolai diakonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Emdd, 2021. 09. 20.

Fazekas Laszloné

DOK segité tanar sk.

Az Emédi II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az

iskolai sziil6i szervezet véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Emdd, 2021. 09. 20.

Besenyeiné Demjén Judit

SZSZ elnoke sk.

Az Emédi I1. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat a nevelotestiilet

a 2021.szeptember 20. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Eméd, 2021. szeptember 20.

Szics Laszlo

intézményvezeto sk.
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