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A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja az

Iskolasz€k, a Sziil6i szervezet €s a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes €és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Miskolc, 2015. 04.08.

Juhasz Jozsef

igazgato

Nyilatkozat
A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sziil6i
szervezetének képviseletében és felhatalmazédsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a
szervezeti és milkddési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Miskolc, 2015.04.08.

a Szuloi szervezet elnoke a Sziiloi szervezet elndke

székhely tagintézmény
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Nyilatkozat

A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola
Intézményi Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Miskolc, 2015.04.08.

az Intézményi Tanacs elndke

A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti
és miikodési szabalyzatanak mddositasat az iskola nevelétestiilete 2015.04.08-an tartott

iilésén elfogadta.

igazgato
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI; A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA, HATALYA

Az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A Szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél — és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol.
o 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol.
e 2012. évi CXXV.tv. a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. tv.
modositasarol
e 2011. évi XLI. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. torvény modositasa.
e 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol.
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
e 26/1997. (IX: 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.
e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
e A Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont szabalyzatai
e KLIK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl sz616 2/2013. (1. 15.) KLIKE utasitas
e 335/2005. (XII. 29. )Kor, Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti
felépitésére ¢s mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a nevelGtestiilet 2015.04.08-an fogadta el. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
2015.04.08-an tartott neveldtestiileti jegyzOkonyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv
igazolja.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
Sziil6i szervezet, a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tanacs. (Nyilatkozatok)

A szervezeti és miikodési szabdlyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény (székhely és
tagintézmény) valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

A szabalyzatvonatkozo rendelkezéseit be kell tartatni az intézménnyel kapcsolatba 1épokkel
is, igy eldirasai vonatkoznak a gyermekiik képviseldjeként az iskolaban tartozkodo sziilékre
Is.

A szabdlyzatot a jogszabalyok valtozasakor, valamint az érintettek kezdeményezésére feliil
kell vizsgalni.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény alapdokumentumainak egyike. (lasd még:
Pedagbgiai program, Hézirend, Helyi tanterv). Ezek mindegyike nyilvanos, a sziilok, a
tanulok, a pedagdgusok, mas érdekldddk megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan. Tartalmukrdl az iskolavezetés barmely tagjatol informacio
¢és tajékoztatas kérhetd. Alapdokumentumaink 1-1 példanya a tanariban is elhelyezésre kertil,
a Hazirend 1 példanyat beiratkozaskor mindenki kézhez kapja.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM ALAPJAN

Az intézmény neve: Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvil
Altalanos Iskola

Az intézmény OM azonositoja: 028949

Intézményi azonosito: Bl 1801

Az intézmény székhelye, cime: 3529 Miskolc, Kozépszer utca 3. Sz.

Az intézmény tagintézménye: Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola Miskolctapolcai Tagiskolaja

Az tagintézmény cime: 3519 Miskolc, Gydri ut 3. sz.

Intézményi azonosito: Bl 1802

Alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Cime: 1054 Budapest Akadémia u. 3.

Az intézmény alapitisanak éve: székhely:1975, tagiskola: 1958

Az intézmény fenntartoja: a Miskolci Tankeriileti Kozpont

Cime: 3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.sz.

Adoszama: 15835293-2-05

Az ingatlan tulajdonosa: Miskolc Megyei Jogi: Varos Onkormanyzat

Cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 8. sz.

Adoszama: 15735605-2-05

A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon:
A 40026/9 hrsz.-on 11206 m? teriiletii ingatlanon 1év6 (Kozépszer u. 3.) iskolaépiilet
A 45002 hrsz.-on 7392 m2 teriilet(i ingatlanon 1év6 (Gydri u. 3.) iskolaépiilet
A 45027/1. hrsz.-on 2835 m2 teriiletii ingatlanon 1év6 (Igloi u. 10.) lakohaz

A vagyon feletti rendelkez6: Miskolc Megyei Jogti Varos Onkorményzat

A Miskolci Tankeriileti kozpont jogkore: ingyenes hasznalati jog.

Koznevelési és egyéb alapfeladata
3529 Miskolc, Kozépszer u.3.

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

e nappali rendszerti iskolai oktatas

e also tagozat, felsd tagozat

e sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyeb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
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fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
(magyar)

e Két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol)

Egvéb koznevelési foglalkozas
e iskolaotthon
e napkoziotthonos ellatas

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 720 6
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.

3519 Miskolc, Gyéri u.3.

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

e nappali rendszerti iskolai oktatas

e alsé tagozat, fels6 tagozat

e sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latési
fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
(magyar)

o K¢t tanitasi nyelvli nevelés-oktatéds (angol)

Egvyéb koznevelési foglalkozas
¢ jskolaotthon
e napkoziotthonos ellatas

Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam: 250 6
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

szervezeti egység vezetGje feladatai képviseleti jog
megnevezése
igazgatosag intézményvezetd | szakmai-pedagogiai feladatok | teljes jogkorrel
irdnyitdsa,  szervezése  ¢és | valamennyi hatdésagnal
ellendrzése pecséthasznalattal
székhely intézményvezetd | altalanos igazgatohelyettes, pecséthasznalat a
felsé tagozat -helyettes 2. a fels6 ‘Eagoz?t, a nflpkézi bély_egzé-nyilvéntartés
otthon ¢és a kdnyvtar szerint
konyvtar munkdjanak irdnyitasa
napkozi
székhely intézményvezetd | az also tagozat és a neveld- pecséthasznalat a
alsé tagozat -helyettes 1. olftat(') (N QKS) ’n}un.ke’it - bélyegzo-nyilvantartas
kozvetleniil segitOk iranyitasa | szerint
tagintézmény tagintézmény- a tagintézmény tanulmanyi | pecséthasznalat a
vezetd munkdjanak és a pedagogus | bélyegzd-nyilvantartas

munkat kozvetleniil segitdk
munkdjanak az irdnyitdsa

szerint
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Intézményvezeto
Int.vez.-helyettes Int.vez.-helyettes Tagint.-vezeté
Székhely: altalanos Székhely: also Tagintézmény,
helyettes, felsé tagozat, NOKS NOKS és :;‘;fﬁ:g:
tagozat, napkozi, dolgozok dolgozok,

l l l

Munkakozosség > Munkako6zosség > Munkakozosség-
-vezet6k -vezet6k vezet6k
Of-6k Of-6k oniiok
Napk.csop.vez. Tanitok N dacd
Konyvtaros NOKS gerln pe’ 1? BOBuS
Szaktanarok 018020
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3.1. Az iskola szervezete

3. 1. 1. Az iskola igazgatosaga

Az intézmény igazgatdsagat az intézményvezetd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezet6 beosztasti dolgozok tartoznak:

o az intézményvezetd helyettesek,

. tagintézmény- vezeto

Az intézmény vezetoje

Az iskola felelés vezetdje az, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Téavollétében teljes jogkorrel az altalanos
intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Felelds:

e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

e 0Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézményként felel a fenntarté 4ltal
rendelkezésre bocsajtott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.

e a munkavallalok foglalkoztatdséara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

o felelés az intézményi dokumentumok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
pedagdgiai programjat.

e a pedagdgiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo
dontések elOkeszitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéért €s ellendrzéseéért.

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e az intézményi tandccsal, a munkaltatéi érdekképviseleti szervekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e az intézmény belsd kontrollrendszerének miikodtetéséért,

e agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

e anevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanul6-€s gyermekbalesetek megeldzéseéert,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Gyakorolja:
e gyakorolja az alapvetd munkaltatéi joggyakorlat kivételével az egyéb munkaltatd
jogokat (szabadsag engedélyezés, helyettesitések megszervezése stb.),
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Dont:
e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.
Jogosult:
e azintézmény hivatalos képviseletére.
e az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezeto-helyettesek szamara:
e atantargyfelosztas €s orarendkészitésével kapcsolatos dontések jogat
¢ hivatalos iigyintézéskor az intézmény képviseleti jogat
e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontés jogat

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
e az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek minden tigyben,
e iskolatitkdrok a munkakori leirasukban szerepld ligyekben,
e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor.
e az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

Intézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezetd munkdjat az alabbi vezetd helyettesek segitik:

o az altalanos helyettes, egyben a felso tagozat iranyitoja
. tagintézmény vezetdje
o a sz€khelyen az als6 tagozat helyettese

A vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik, neki tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasai
kotelezettséggel.

A helyetteseket és a tagintézmény-vezetdt a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal
rajuk bizott feladatokért. Tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo vezetd hataskorébe tartozik.

3. 1. 2. Az iskola vezetésége: a vezetdi testiilet

Az vezetdi testiilet az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkez6 testiilet. Rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléshez irdsban eldzetesen kiadott konzultacids anyag, utana emlékezteto,
hirdetés késziil. A vezetOi testiilet megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A vezetdi
testiilet tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.



A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola 12
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A vezetoi testiilet tagjai:
e az intézményvezetod,
o ahelyettesek,
e tagintézmény-vezetd
e aszakmai munkakozosségek vezetdi,
e adidkonkormanyzat vezetdje, (székhelyen és tagintézményben)
o akozalkalmazotti tandcs elndke, (és a tagintézmény képviseldje)
e areprezentativ szakszervezet vezetdje,
e meghivott vendég

3. 1. 3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozodit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Kapcsolattartasi rend:

® a szervezeti egységek vezetdi heti tervezd megbeszElést tartanak, ezen kiviil napi
telefonos és e-mailes egyeztetéseket végeznek

® a havi vezetdi értekezletek alkalmaval kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a
munkak6zdsség-vezetokkel és az iskolai tisztségviselokkel a végzett feladatokrdl és a
kovetkezo iddszak tennivaldirol.

® a kozponti iskola és a tagintézmény kozotti kapcsolattartasért, az informaciok idébeni
eljuttatasaért a vezetdkon kiviil az iskolatitkéarok is feleldsek.

® a kapcsolattartas formai: vezetékes és mobil telefonok, e-mail, fax, hirdetmények, eseti
¢és rendszeres megbeszélések

3.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Intézményvezet6 feladatai:

e a fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-
nevelési feladatok ellatasaért,

e szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e dontésre el6készit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

e clOkeésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a
helyi tantervet, elkésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;
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e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitdsi és ellenérzési jogokat a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

e tadjékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,
o teljesiti a tankeriilet igazgatdja altal kért adatszolgaltatast;

o szakmai értekezletet hiv Ossze a koOznevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol;

e az intézmény fenntartdsdval, miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében
az intézmény vezetdje a legfobb operativ segitdje, a tankeriileti igazgatonak.

A Miskolci Tankeriilet az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetéen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi
intézkedést;

e a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas eljarasrendjérol
sz0l6  szabalyzata szerint az intézmény jogi  személyiségéhez  kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a teriileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Intézményvezeté-helyettesek, tagintézmény-vezeto (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

e az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetoi feladatokat,

e cllatja az intézmény feliigyeletét, iranyitasat,

o celvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi feladatait az
intézményvezetd megbizasai alapjan,

e az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasuk tartalmaz.

3.3. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje ideértve az atruhazott munkaltatoéi jogok
rendjét

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
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¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A 2/2013. (1. 15.) KIK utasitasa értelmében a munkaltatdi jogok kiadmanyozésa.
Az intézményvezetd feladata a munkaltatoi jogkor gyakorlojaként:

» jogviszony létesitése, megsziintetése kapcsan a munkaltatoi iratok elokészitése,
engedélyeztetése
hatarozott idore sz616 helyettesitésre jogviszony létesitése — teriileti igazgatoval tortént
eldzetes egyeztetést kovetden
kinevezések modositasa
atsorolasok (potlékok, orakedvezmények megallapitasa)
fizetési eldleg engedélyezése — tankeriileti igazgatoval, mint kotelezettségvallaloval
torténd egyeztetést kovetden
szabadséagolasi terv készitése, szabadsag kiadasa, nyilvantartasa, rendkiviili, fizetés
nélkiili szabadsagok engedélyezése
tovabbképzési terv készitése (iranyelvekrdl a fenntartoval egyeztet!), tovabbképzéseken
val6 részvétel engedélyezése
tulmunka, helyettesités elrendelése
belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazoldsa
dolgozdk teljesitményértékelése

YVVV VYV ¥V VVV V

Eljarasrend:
l. Alkalmazasi kérelem iires allashelyre
/A Pdlyaztatasi engedélykérelem — benyujtdsa a Tankeriilet igazgatdjahoz
IIB  Alkalmazasi engedély kérelem — benyujtasa a Tankeriilet igazgatojihoz

1. Tartosan tavollevo dolgozo hatarozott ideji helyettesitése
Egyeztetés a tankeriileti igazgatdval.

I11.  Nyugdijazas miatti felmentések — kérelem benyujtasa a
Tankeriilet igazgatojahoz
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3. A 20/2012. (VIIL 31.) 4.§ ELOIRASAI AZ SZMSZ-RE VONATKOZOAN

4.1. Az iskola miikodési rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje:
e Az iskola épiiletei (székhelyén ¢€s a tagintézményben) szorgalmi idoben hétfotél péntekig
reggel 6 oratdl délutan 19 oraig tartanak nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

rer e 71

rer e 71

IS 8.00-16.00 kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek
hossza minimum 10 perc.

e A napkozis csoportok munkarendje. Mindkét intézményben a déleldtti tanitdsi orak
végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

e Az iskolaotthonos gyerekek szamara 16 ordig tartanak a foglalkozasok.

e Az iskoldban reggel 6, 30 6ratol (a tagintézményben 7 6ratdl) a tanitas kezdetéig és az
orakozi sziinetekben és 16-17 6ra kozott iigyelet miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

e A tanéran kiviili foglalkozasokat 16 6raig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

4.1.3. Az épiilet elhagyasa:
e A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettesei, tagintézmény-vezetd),
illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy
helyettesei /tagintézmény vezetdje adhatnak engedélyt.

4.2. A vezetok benntartozkodasanak rendje:
e A vezetdk benntartozkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.
e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikilk sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara
kell hozni.

4.2.1. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje:
e A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus az, aki felelés az iskola
miuikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.
e A pedagdgus napi feladatat a tantargyfelosztas szerint készitett drarend €s helyettesitési
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rend tartalmazza.

e A pedagoégus a tanitasa, foglalkozasi beosztasa szerinti éraja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

e A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg eldzo
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6ra 15 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

e Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl/helyettestdl kérhet engedélyt legalabb
egy nappal elobb a tanora (foglalkozas) elhagyasara.

e Az drarendtdl eltérd foglalkozas megtartasat, miiszakcserét a tagozatért felelds helyettes
engedélyezi.

o A pedagogus kérésére az ,,anya/apanap” kiadasat a felelds helyettes biztositja.

e Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezo az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

4.3. A tanulék munkarendje:
e A tanulok munkarendjét, intézményi ¢életének részletes szabalyozasat hazirend
hatdrozza meg.
e A hdazirend szabalyait a nevelOtestillet az érintett kozosségek véleményének
egyeztetésével alkotja meg.
e A hazirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

4.4. Ugyintézés az iskolaban:
e Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 7, 30 és 15, 30 ora kozott.
e Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.
e A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

4.5. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje:

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

o A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézmeény vezetoje adhat felmentés.
e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
e Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — Kiilso igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznélo kiilsd igénybe
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vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti iddben ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak.

4.6. Belépés és benntartozkodas rendje:
e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén).
o Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgdlat ellendrzi. Az
iskolaba érkezd vendégeket, latogatdkat az illetékes személyekhez kiséri.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja
felel0s a maga teriiletén a hatékony ¢és folyamatos ellenorzésért.

Az ellendérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagdgiai program
¢s az éves munkatervek alapjan.

Az ellendrzésekrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

5.1. A pedagodgiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikdodését,
e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e szolgaltasson az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt a pedagdogusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktaté munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiilso ellendrzések elkészitéséhez.

5.2. A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
intézményvezeto,

intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-vezetd

munkako6zosség-vezetok,

az osztalyfonok sajat osztalyan beliil

felkérés €s megbizas alapjan szakértok.

Az intézmény vezetdje — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést és beszamolot
készitenek a helyettesek és az intézmény vezetdje szamara.
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5.3. Az ellenorzés teriilete:

e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

® a tanorai €s egyéb oktatds és tanuldsszervezési formak /témahét, projektek/ tanérakon
kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi produktumok,
meérések,

5.4. Az ellenérzés formaja:
oraellendrzés,

beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések,

id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

5.5. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé
ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atandr-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
e a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon (a tanitasi 6rak elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége a vezetdi testiilettel egyetértésben hatarozza meg.)

- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
- az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

6.1. Az iskolakodzosség

Az iskolakozosséget az iskola pedagogusai, dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
moddon érvényesithetik.

6.2. A sziilok kozossége
6.2.1. A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet miikodik. Mindkét intézményilinkben miikodik sziiléi szervezet.

o A Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola Sziil6i Szervezete

o A Miskolctapolcai Tagiskola Sziiloi Munkakozossége
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi
szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet valasztmanya Az
iskolai sziild1 szervezet valasztmanyanak munkdjdban az osztdly sziiloi szervezetek elnokei,
elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb 2
alkalommal 06ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

6.2.1.1. Dontési, véleményezési, egvetértési jogok, amelyek az iskolai sziildi szervezetet
megilletik: (a Koéznevelési torvény 73.§ alapjan)

. megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

. képviseli a sziiloket és a tanuldkat a Koznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,

. véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

. véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

6.2.1.2. Kapcsolattartasi rend:

e Egy osztaly tanuldinak sziild1 szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. E kapcsolattartas biztositja, hogy a sziilok folyamatosan
tajékozodjanak az osztaly életérol.

e A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait, észrevételeit a
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sziiloi szervezet elndke vagy helyettese juttatja el az intézmény vezetdségéhez. (valaszadas és
intézkedés 30 napon beliil). A sziilok tajékoztatasanak formait iskolank pedagdgiai
programja részletesen tartalmazza, kivonatat lasd 4. 2. 1. 3.)

e Az iskolai sziiloi szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett
idépontokban — tanévenként legalabb két alkalommal — hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az
intézmény munkdjarol, feladatair6l, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét €s

javaslatait.
e A
intézményvezetovel.

sziild1 szervezet elnoke,

6.2.1.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

helyettesei

kozvetlen  kapcsolatot

Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfelelden a tanulokrdl, az iskola életérdl,
miikodésérol a tanév soran rendszeresen tdjékoztatast ad.

Szébeli tajékoztatas

Irasbeli tajékoztatas

Sziil6i értekezletek:

e tanévenként 3 szlléi  értekezlet
(munkaterv szerint)

e rendkiviili sziil6i értekezlet

e bemutatkozd sziiléi értekezlet (1. és 5.
¢évf. osztalyaiban)

e linnepélyes sziildi értekezlet
e rétegsziildi értekezlet
Fogadoorak:

e rendes fogaddora a  munkatervben
rogzitett idépontokban

e behivasos fogaddora

e aziskolavezetés fogadoorai

e Kazinczy-napokon és a Miskolctapolcai
Tagiskoldban a kijelolt napokon

e Aleendd els6 évfolyam sziileinek

Csaladlatogatasok:
e Az els6 ¢és otodik osztilyba
gyermekek hatterének megismerése

1épd

e  Osztalyfonok a tanulok esetében fellépd
problémak megoldasara.

Tajékoztato fiizet

e Rendszeres irasbeli tajékoztatds a tanulod
magatartasarol, szorgalmar6l ¢s tanulmanyi
elémenetelérol.

o Téjékoztatas az iskolai élet kiemelkedd
eseményeir6l.

[rasos sziil6i tajékoztato

e A tanév eseményeir6l, programjairdl.

e Honlapunk

e www.kazisuli.hu

e www.tapolcaisuli.hu

E-mail cimiink

e info@kazisuli.hu

o tapisk@freemail.hu

e info@tapolcaisuli.hu

Hirdetétabla a sziiloi varoban

e  aktudlis hirdetések

o tajékoztatas programokrol,

e tanulmanyi versenyek eredményeirdl,
e a szildk korében végzett kérddives

felmérések értékeléseirol.

Meghivok
¢ iskolai rendezvényekre,
e sziildi szervezeti tilésekre

6.2.2. Intézményi Tanacs

A Nemzeti Kbéznevelési Torvény 31.§ (2.) bek. alapjan Intézményi Tanacs (IT) mikodik az

tartanak az
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intézményben.
Az IT neve: Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Intézményi Tanacsa

Megalakulas idépontja: 2013. okt. 14.

Tagjai:
e sz¢€khely €s tagintézmény tantestiiletének delegalt tagja 1-1 f6
e intézményvezetd, helyettesei és tagintézmény-vezetd
e DOK vezetdk (székhely és tagintézmény)
e SZM képviselOk (székhely és tagintézmény)
e az intézményben jelenlévd egyhdzak képviseldi
e Onkorméanyzat képviseldje
e Tankertilet képviseldje

Az IT célja és feladatai:
o ahelyi kdzosségek érdekeinek képviselete az iskolaban
e a20/2012.(VIL31) EMMI rendelet 121.§- a alapjan dont
o miitkodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol
o clnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot
az IT-re atruhazta.
Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az SZMSZ, hazirend, az iskolai munkaterv elfogadésa,
¢s a kdznevelési szerz6dés megkotése elott.

Véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, és az iskola
altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program megvalositasaval
kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében.

Véleményét be kell szerezni az iskolaban folyo fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz.

Kezdeményezésére neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.

Az iskola vezetdjének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntartd
szdmara az iskola miitkodésével kapcsolatos allaspontjat.

Kapcsolattartas médja:
Az IT sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy alkalommal {ilésezik. Az tilést
az elnok hivja 6ssze, melyre meghivot kiild a tagoknak. Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil.

6.3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
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munkaviszonyban allo dolgozok alkotjdk. Az alkalmazottak egy része az oktato-neveld munkat
végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd
mas kozalkalmazott.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsdésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Koznevelésrdl sz6lo térvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint és a Klebersberg Kozpont Kollektiv szerzodése rogzitik.

6.4. A nevelok kozosségei

6.4.1. A nevelotestiilet

A Koznevelési torvény 70.§-a a kovetkezok szerint fogalmazza meg:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési €és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

6.4.1.1. Tagjai: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd

alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdo munkét kozvetleniil segitd fels6foku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

6.4.1.2. Jogkorok:
A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodeésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben ¢€s mas

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkorébe tartozik a Koznevelési torvény 70. § (2) alapjan:

. a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

. a szervezeti €s miikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadésa;

o a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

o a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

. a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

. a hazirend elfogadasa;

o a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

. a tanulok fegyelmi {tgyeiben valdo dontés, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasa;

. az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd

szakmai vélemény kialakitasa;
. jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
o Az éraadé tanar az, allami iskolakban a valaszthato hit- és erkdlcstan tantargy
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oktatdja a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben - az (2) bekezdés h)-
I) pontjaba tartozo iigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

o a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

. a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

o az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran;

o az intézményvezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

6.4.1.3. Kapcsolattartasi rend

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok, és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas

forumai:
° a vezetOi testiilet tiléseli,
o hirdetokonyv, irasbeli tajékoztatok,
° kiilonbozo értekezletek

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyito értekezlet,
° tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o félévi és év végi értékeld értekezlet
o 0szi, tavaszi szakmai, pedagdgiai napok

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada

kéri, illetve ha az intézmény vezetdje, vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
. nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
o a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
mikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
sz0tobbséggel hozza. A nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy irdsban
egyénileg vagy képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével

6.4.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

rrrrr
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munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket

hoznak létre.

Az iskoléban az aldbbi szakmai munkako6zdsségek miikodnek:

székhelyen tagintézményben
e also tagozatos munkakozosség e also tagozatos munkakdzosség
e nevelési munkakdzosség o felso tagozatos munkakdzosség
e matematika, fizika, kémia, informatika o mérés-értékelési munkakozosség

munkak6zdsség, technika életvitel

e testnevelés, sport, biologia, foldrajz, B kozosen miikodo
munkakdzosség munkakdzosségek
e idegen nyelvi és két tanitasi nyelvi
munkak6zdsség >
e magyar nyelv és irodalom, térténelem,
miivészeti munkakdzosség

_/

6.4.2.1. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A Koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése kimondja: a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagdgusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak létre. A munkakozdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa
taneszk6zok, tankonyvek kivéalasztasa
tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel
jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

a munkakdzosség-vezetd munkdajanak véleményezése

6.4.2.2. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld €s oktato munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsé vizsgak (osztalyozé-, javitd-, 5. és 7. évfolyamok belsé vizsgai)
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tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
. a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

. a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

o javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,
o segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakdzdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, tanévre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkako6zdsségek és az iskolavezetés évente értékeli a szakmai munkat. A munkak6zosség-
vezetd iranyitasaval torténik a szertdrak gondozasa. A szertarfelelds kivalasztdsa a munkakdzosség
tagjai koziil torténik, 4 évenkénti valtassal az egyenletes munkamegosztas érdekében.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezeté iranyitja. A munkakozOsség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.4.2.3. Kapcsolattartasi rend

A munkakdzosségek vezetéi az intézmény vezetOi testiiletének allando tagjai. Ezen a
forumon havonta torténik a munkakozosségek munkéjarol beszamolds, észrevételek,
javaslatok, problémak felvetése.

A munkakozosségek munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belso ellenérzésében, a pedagogus teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésével
kapcsolatos ~ feladatok ellatdsaban. (naploellendrzések, témazardk, érdemjegyek
mennyisége tantargyanként stb.)

A munkakozosség-vezetok oOralatogatasai (Oramegbeszélések, 6ra megfigyelési lapok
kitoltése), valamint a munkak6zosségi tagok szakmai munkajanak értékelése részét képezi
a teljesitményértékelési rendszertinknek.

A munkak6zosség tagjai is értékelik egymas munkajat.(szintén része az értékelési
rendszernek)

A tanév folyaman két alkalommal tanitds nélkiili munkanapon tartanak szakmai
megbeszélést, amelyrdl jegyzokonyvet készitenek. Ezen kiviil a munkako6zosség vezetdje
valamint a tagok dontik el, mikor sziikséges soron kiviili megbeszélés, egyeztetés.

A munkakozosség-vezetdk irdsban értékelik a munkakozosség szakmai tevékenységét,
valamint a tagok egyenként végzett munkajat félévkor és a tanév végén.

A munkakozosség tagjai részt vesznek a szakmai tovabbképzéseken, és beszamolnak a
tapasztalataikrol.

Az intézménybe Ujonnan bekeriilé pedagogust szakmai mentor segiti, munkajat
figyelemmel kiséri és félévente beszamol az intézmény vezetdjének.

A palyakezdd kolléga (gyakornok) mellé szakmai vezetdt neveziink ki, aki segiti
beilleszkedését, szakmai munkéjat. Konzultaciojukrol és a gyakornok tevékenységérdl
félévente beszamol az intézmény vezetdjének.
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6.5. A tanulok kozosségei

6.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézmény vezetdje bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol tisztségviseloket valaszt, akik kiildottként vesznek részt az
iskolai didkonkormanyzat munkéajaban.

6.5.2. Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.
Mind a székhelyilinkon mind a tagiskolankban miikddik didkonkormanyzat.
Neviik: Kazinczy Ferenc Diakonkormanyzat.
Miskolc-Tapolca Didkonkormanyzatot Tamogat6 Tarsadalmi Szervezet
Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik:

e az oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e atanulok nagyobb kozosségét érintd dontések meghozatalanal;

e a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,

modositdsakor

e tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél;

e akonyvtar, sportlétesitmények hasznalati rendjének kialakitasanal.
Egyetértési jogot gyakorol:

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor, modositasakor;

e a hdzirend elfogadasakor és modositasakor;

e aszocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor
Dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikddésére €s hataskore gyakorlasara;

e amikodéshez rendelkezésre all6 anyagi eszkdzok felhasznalaséra;

e egy tanitas nélkiili nap programjara;

e t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére;
Az iskolai didkonkormdnyzat szervezetét ¢€s tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.
Az iskolai didkdnkorméanyzat munkajat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.
Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni, amelyen a
tanulokat tajékoztatni a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasdnak tapasztalatairol. A  didkkozgyllés Osszehivasat a
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didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasdért az intézmény
vezetdje felelds.

6.5.3. Kapcsolattartasi rend
A tanuldkat az iskola egészének ¢életérol, az iskolai munkatervrdl, az eredményeinkrél, az aktudlis
feladatokrol a kovetkezoképpen tajékoztatjuk:

e az iskolaradion keresztiil,

o faliujsagon,

e a diaktanacsok iilésein,

o diakkozgyllésen,

e didkparlamenten,

e a verseny-gyoztesek fogadasan.
A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel.

6.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
6.6.1. Hagyomanyos kapcsolattartasi formak

A tantestiiletben, 6sszdolgozéi korben:

e tanévnyitd értekezlet;
e karacsony: kozos linnepi vacsora, hangverseny, ajandékozas, nyugdijasaink meghivasa;
e a Kazinczy-napokon nyugdijas kollégaink meghivasa a szinhazi eléadasra és tinnepélyes
fogadasra;
e pedagogusnap: kozos linnepi party, ajandékozas;
e ¢vzaras: tanévzaro értekezlet, tantestiileti kirandulas;
e avezetOi testlilet havonkénti iilései;
e csoportos kulturalis és szabadidds programok.

A tantestiilet a tanulokkal egyiitt:

e {innepélyes tanévnyitd iskolagyiilés €s tanévnyito linnepély az elsdé osztalyosoknak
e linnepi alkalmak: Halloween, farsangok, Kazinczy-napok, gyermeknap, ballagas,
vildgnapok megiinneplése, verseny-gyoztesek jutalmazasa és fogadasa;

e adidk-6nkormanyzati tandcsok mitkddése;

e {innepélyes tanévzaro;

e szabadidds programok, kirandulasok, erdei iskolak.

A tantestiilet a sziilokkel egyiitt:

e  mindkét intézményben az intézmeényi tanacs mitkddése;
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e  mindkét intézményben a sziild1 szervezet miikkodése;
¢  mindkét intézményben az alapitvany miikodése;

e nyilt tanitasi 6rdk szervezése;

e alapitvanyi rendezvények szervezése.

6.6.2. A belso kommunikacio formai:

Irott:
. eldzetes anyagok a vezetdi testiilet iilésére minden pedagdgusnak és dolgozonak;
e  hirdetékonyv;
o feljegyzések, ajanlasok;
. hirdetOtabla a tanariban;
° iizend- és informacios tablak a testiiletek, szervezetek szamara;
e  {izend- és informéacios tablak, faligjsagok a tanuldk részére;
e  mindségfejlesztési/onértékelési kérddivek €s interjuk;
e  irasbeli tajékoztatd minden sziildnek az iskola éves programjairol;
. e-mail kapcsolat: elektronikus levelezés, tizenetek.

Szobeli:
° megbeszélések (szakmai, kotetlen, munkakdzosségi, team)
o  Osszejovetelek, kozos tinnepek;
e  nyilt napok;
° értekezletek.



A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola 30
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

7.1. Az iskolai munka megfeleld6 szintii szakmai iranyitasanak érdekében az iskola
igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata (3525 Miskolc, Viroshaz tér 8. sz.)

Miskolci Tankertilet (3527 Miskolc, Selyemrét u. 1. sz.)

KEM Kft. (2234 Maglod, Jokai u. 74.)

B-A-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat (3527 Miskolc, Selyemrét u.1.)

POK Miskolc (3527 Miskolc, Selyemrét u. 1. sz.)

A helyi oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az isazgato a felelos.

7.2. Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskoladt tamogatd Kazinczy Iskolaért és a Miskolctapolcai Iskolaért alapitvany
kuratériuméval.
e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
- Miskolci Nemzeti Szinhaz (3525 Miskolc, Déryné u. 1.)
- Miskolci Csodamalom Babszinhaz (3525 Miskolc, Kossuth u. 11.)
- II. Rékdczi Ferenc Megyei Konyvtar (3530 Miskolc, Gorgey Artur u. 11.)
- Miskolc Varosi Kényvtar (3530 Miskolc, Mindszent tér 2.)
- A miskolci altalanos iskolak konyvtarai és konyvtarosai
e Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel: a Kazinczy Ferenc Diakdnkormanyzati
Egyesiilet, a Miskolctapolcai Tagiskola Didkonkormanyzati Szervezete.
e Az alabbi egyhazak helyi gytilekezeteivel:
- Hejdcsabai Reformatus Egyhazkozség (3508 Miskolc, Templom u. 18.)
- Romai Katolikus Jezsuita Plébania (3523 Miskolc, Fényi Gyula tér 4.)
- Gorog Katolikus Plébania (3523 Miskolc,Fényi Gyula tér 8.)
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a felso tagozat helyettese, illetve a
tagintézmény vezetéje a felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarto neveloket az iskola éves munkaterve rogziti.

7.3. A tanuldok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, az illetékes egészségiigyi dolgozokkal
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat:

o 17-18. korzet Gyermekorvosi rendeld (3529 Miskolc, Testvérvarosok u. 14.)

e 25. korzet Gyermekorvosi Rendel6 (3519 Miskolc-Tapolcai u. 13.)

e I[skolafogaszati rendel6 (3530 Miskolc, Hunyadi u. 14.)

A kapcsolattartasért az also tagozat helyettese és az iskolatitkar felelés.

7.4. A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola az alabbi intézményekkel tart
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kapcsolatot:
e . IRANYTU” Csaladsegitd Szolgélat (3524 Miskolc, Hajos Alfiéd u. 1.)
e Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi és Szocidlis Osztalya (3525 Miskolc, Petdfi S. u. 39.)
e B-A-Z. Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat (3532 Miskolc, Karoly u. 12.)
e Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Osztaly (3525 Miskolc, Petdfi Sandor u. 1-3.)
e Iskolapszicholdgus
e Nevelési Tanacsado Intézet (Miskolc, Selyemrét u.1.)
e Gyermekjoléti Szolgalat (3515 Miskolc-Gyermekvaros, Egyetem u. 1.)
¢ B-A-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat (3527 Miskolc, Selyemrét u.1.)
e Roma Onkormanyzat Kézpontja (3527 Miskolc, Baross Gdbor u. 13-15.)
Roma kisebbségi referens: (3525 Miskolc, Varoshaz ter 8.)
e Polgarmesteri Hivatal Hatosagi Osztaly (3525 Miskolc, Petdfi Sandor u. 1-3.)

A munkakapcsolat feliigveletéért mindkét intézménvben az ifjusagvédelmi megbizottak, a

székhelven a nevelési munkakozosség vezetoje, a tagintézménvyben an tagintézmény vezetoje

felelosok.

7.5. Egyiittmiikodési kapcsolat az alabbi intézményekkel:
o Iskolaink korzetének oktatdsi intézményei: 6vodak, altalanos és kozépiskolak;
e Egressy Béni Zeneiskola (3525 Miskolc, Paloczy u. 4. sz.)
¢ Fabula Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény
e Ferenczi Sandor Egészségligyi Szakkozépiskola (Miskolc, Szigethy M. u.8.)
¢ Miskolci Egyetem Nyelvi Tanszéke (3515 Miskolc-Egyetemvaros)
e Kassai Zs Polianska Altalanos Iskola ( Kosice, ZS.Polianska 1)
o K¢t Tanitdsi Nyelvii Iskolak Egyesiilete

Kapcsolattartok: az intézményvezetd, az altalanos helyettes, a tankonyvek biztositasaért

felelos helyettes, a két tanitasi nyelvii munkakozosség vezetdje.

7.6. A Kkiilso kapcsolatok formaja és modja
o koz0s értekezletek

e szakmai el0adasok,

e modszertani bemutatok,

¢ intézményi latogatasok,

e konferenciak,

e hivatalos ligyintézés
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7. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanéran Kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkkodhetnek:

e napkozi otthon,

e szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

e konyvtari foglalkozasok,

e , Beszélni nehéz” kor,

8.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

e A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik.

e A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége allapitja
meg, ¢s az a hazirendben keriil rogzitésre.

e A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltadvozasra az intézmény vezetdje vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

e Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetéséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A
napkozibe nem jard tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8.2. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
e A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozésokra
torténd jelentkezés minden tanévben aprilis-majus honapokban torténik €s a kdvetkezd tanévre
szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
kepességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola vezetdje adhat.

e A tandran Kkiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell régziteni.
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e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanodran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézmény vezetdje bizza meg, akik munkéjukat
éves munkaterv, illetve fejlesztOprogram szerint végzik.

o Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente az iskola éves munkatervében meghatdrozott idépontban osztalyaik szamara
tanulmanyi Kkirandulast, erdei iskolat szervezhetnek. A tanulok részvétele oOnkéntes, a
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulas, erdei iskola tervezett helyeét,
idejét az osztalyfonoki munkatervben réogziteni kell.

e Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelédési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil esik
¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik.

e A szabadidd hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tarak, kirdndulasok, si tdborok, nyari tdborok,

e Szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok
részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sztiloknek kell
fedeznitik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

e A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

e Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal
kijelolt hitoktatd végzi. Jelentkezés minden tanév aprilis-méjus hoénapjaiban torténik, és a
kovetkezd tanévre szol.
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8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

9.1. Az iskolai belso ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamdra a szakmai- pedagdgiai és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

9.2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
o az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
o az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

9.3. A belso ellenérzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg0Orizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozdkkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint iddben megismételni.

9.4. Az ellendrzott dolgozoé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
o az ellenérzés modjara és megallapitdsdra vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

9.5. Az ellenorzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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9.6. A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellenérzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

9.7. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
9.7.1. Az intézmény vezetdje:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

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

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

9.7.2. Intézményvezeto helyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd €s tligyviteli munkdjat,
ennek soran kiilonosen:

o a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

. a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

. a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;

o a pedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit €s eredményességét;
o a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

. a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

9.7.3. Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

o a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

. a nevel0 és oktatdé munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az iskolai munkaterv
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részét képezd belsé ellendrzési terv hatirozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézmény vezetdje a felelds.
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9. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka ¢€s a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik. Mindkét intézményiinkben miikddik kdnyvtar.

10.1. Feladata: a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolesondz.

Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar a felelos. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és milkodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhato gyiijtékori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és
azok csoportjai.

10.2. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatésairol,

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositdsa,

e tijékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatdsairdl €s dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
A beiratkozéaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kozremiikddésével tervezett
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét
a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniliik, majd a konyvtaros tandrral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kélcsonozhetok:
o kézikdnyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzedlis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az
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el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdlyokban eldirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar vagy -tanitd
javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

10.3. Az iskolai konyvtar alapdokumentumai:

o Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata
o Gylijtékori szabalyzat

. Katalogusok szerkesztési szabalyzata

. Konyvtarhasznalati szabalyzat

o A konyvtar hdzirendje
. Konyvtar-pedagdgiai program
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10. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

11.1. Tandrai és tanoran kiviili sportfoglalkozasok
Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:
o Az elsé-negyedik évfolyamon
o aheti 5 6ra kotelez6 testnevelés oOra,
o atobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
e Az otodik-nyolcadik évfolyamon
o aheti 5 6ra kotelez6 testnevelés oOra,
o az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

e A napkozi otthonban és a tanulészoban
o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

11.2. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjdban kell meghatarozni.
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11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskola igazgatdja a fenntartd
segitségével szervezi meg.
Az iskolanak biztositania kell:

o atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat
o tiiddsziirés
o belgyogyaszati vizsgalat
o szemészet
o hallasvizsgalat
(az id6pontok egyeztetése a kijeldlt egészségiigyi intézménnyel, megallapodas szerint)
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
e atovabbtanulés, palyavalasztas elott all6 tanulék altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirévizsgalatat
évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
2009 szeptemberétdl iskolavédond és iskolaorvos segiti az iskola egészségvédelmi
feladatainak ellatasat. Erre a célra mindkét intézményben védonéi/ orvosi szobat alakitottunk Ki.
Az intézményben elvégzett szlirfvizsgalatokat az adott o6rat tartd tanitd, illetve szaktanar
feligyeli. A rendeldintézetben torténd vizsgalatokra az osztalyfonokok, vagy az oOrat tartd
szaktanarok kiséretében mennek a tanulok. (rugalmas alkalmazkodas az orarendhez!). Az
évenként kétszeri fogaszati sziirésre mindig az osztalyfonok viszi a tanulokat!
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12. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladata, hogy a tanuldk részére az egészségik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha azt észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1. Az intézmény dolgozoinak ¢és pedagogusainak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok elétt (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb)

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelezO viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1dépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
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gybézbdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatidst vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait
részletesen a munkakdri leirdsuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és Dbiztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13.2. Az intézmény dolgozoinak és pedagogusainak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

o ha sziikséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,
° a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatohelyettesének, tavolléte esetén az intézményben tartdzkodo felelds vezetdnek

o E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

o A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost/mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

o Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak, az
iskola munkavédelmi feleldsével egyiitt ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, 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.

13.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan:

. A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon A KIR web-es feliileten €és onnan
visszanyomtatva nyilvan kell tartani.
. A harom napon tul gyogyulé sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgéalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvdnyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskori tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyéat az
iskola 6rzi meg.

. A silyos balesetet, vagy olyan balesetet, melynek ellatisara mentét kellett
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hivni, rendodrségi intézkedést kovetelé eseményt azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6d személyt kell bevonni.

o Az iskolanak igény esetén biztositania kell az és az iskolai didkénkorméanyzat,
valamint a sziil6k képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat
az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem 1athato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadadlyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
vesz€lyezteti.

14.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kézdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamelyik intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

14.2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e az intézményvezeto,
e avezetd helyettesek
e tagintézmény-vezetd

14.3. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

14.4. Intézkedés

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket (radion keresztiil/szaggatott
csengOszoval/kiabalassal) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett  ¢éplilet  Kkiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben taldlhato "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢piiletb6] minden tanulonak tavoznia kell, ezért az Oorat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is



A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola 45
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
clhagyasaban segiteni kell!

e A kitirités soran a liftet (mozgdlépcsot) nem lehet hasznélni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben.

e A tanulokat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejliileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyljtads megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

14.5. Tajékoztatasi kotelezettség
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy az
altala kijelo6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akodzmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1€tszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
napokon be kell pétolni.
A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatdi
utasits tartalmazza.
A tiizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

A tizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.
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14. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniill a Konyvtarellato altal milkodtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatérideje janius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 5.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetéje ¢s tankonyvellatast
megszervezd helyettes a felelds, aki:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
o clvégzi a tankOnyvellatassal kapcsolatos  feladatokat, amelyeket kiilon
megallapodasban rogzitenek.

A megallapodas tartalmazza:

e atankonyvfelelds feladatait,

o asziikséges hataridoket,

e atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
o a felelds dolgozo dijazdsanak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagogus-
kézikonyveket az iskola konyvtari dllomény-nyilvantartdsdba vegyék, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai
munkakozosségek, szaktanarok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet a dont Az
iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv
alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az intézmény vezetdje hatarozza meg.
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15. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

16.1. Az iskolai hagyomanyok rendszere

Az iskolai hagyomanyok rendszerbe foglalva Pedagodgiai programunkban jelennek meg.
Idetartoznak szimbdlumaink, rendezvényeink, linnepeink, amelyek az eltelt évek alatt alakultak ki,
és azokat az erOfeszitéseinket tiikrozik, hogy egyéni arculatot adjunk ezzel a mindennapok
tevékenységeinek.

Az iskola zaszléja: fehér selyem, a szélein nemzeti szinli diszitésorral, kozepén az iskola
cimere és neve szerepel. Kiegészitdi a ballagd didkok altal felkotott bucstiszalagok.
Az iskola jelvénye: felfelé mutatd kezek, amelyek tartjak, emelik és koriildlelik a
gyermeket; arra utal, hogy iskolankban a gyermek all a kozéppontban.
Az iskolai egyenruha: sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz
Az iskolai évkonyv: az iskola fenndllasanak kerek évforduloi alkalmabol kiadott
emlékkonyvek.
Az iskola névadéja: Kazinczy Ferenc; gondolatai megjelennek iskolank életében: a fofal
dekoraciojaban, kiadvanyainkban, legfontosabb dokumentumainkban, Pedagogiai
programunkban: »Jot, s jol! Ebben dll a nagy titok.”

»A hazai nyelv a nemzeti szeretetnek legfontosabb kapcsa.”

»Aki eleget teve a maga kordanak, az minden kovetkezoknek élt.”
Miskolctapolcai Tagiskolankban Jokai Mor gondolata valt irdnyadova:

»A jovd olyan, mint amilyenné az ifjusdagot nevelik.”

16.2. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulos
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa: (kotelezd viselet az linnepségeken,
miisorok, kiallitasok készitése).

Kazinczy-iskolanapok rendezvénysorozata:

e megnyitd, nyilt 6rdk napja,

e amagyar nyelv és irodalom napja,

e agyermekprogramok napja,

e asziilok meghivéasa nyilt orara,

e ahdaziversenyek gybzteseinek jutalmazasa,

e szinhazi el0adas

Iskolai rendezvénvek:

e ¢évnyito, tanévzarod
e Dballagas,
e pedagoégusnap,
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Nemzeti innepeink: misorral emlékeziink:
e 1956. oktober 23.

e 1848. marcius 15.

Egvhazi iinnepeink:

e mikulas,
e advent,
e karacsony,

e piinkdsd

Miskolc varos napjan iskolai és varosi programokon vesziink részt

A magyar torténelemmel és kultiraval kapcsolatos rendezvények: radids
megemlékezések formajaban, vagy egyéb modon:

e oktdber 6.: az Aradi vértantik napja,

e november 13. A magyar nyelv napja

e januar 21.: a Magyar kultura napja,

e februar 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja,
o aprilis 11.: a Koltészet napja,

e Aaprilis 16. A Holokauszt emléknapja

e majus 21.:a Honvédelem napja

e junius 4. Trianon emléknapja

A csaladdal kapcsolatos rendezvények:

e majus elsd vasarnapja: anyak napja,

e m4ajus utolso vasarnapja: gyermeknap

Vilagnapok, és egyéb megemlékezések: rovid musorral, vetélkedokkel, kiilonféle
akciokkal, kiallitasokkal.

e oktober 1.: Zenei Vilagnap és a népmese napja

e oktober 4.: Allatok vilagnapja
e oktober 30.: Halloween
e november 11. Marton nap

e december 13. Luca nap
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e februar: farsangok

e marcius 22.: Viz vilagnapja

e aprilis 22.: Fold napja

e majus: Madarak, fak napja

e junius 1. vasarnap Pedagogusnap

e junius: Koérnyezetvédelmi vilagnap

16.3. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulék korében: (iskolai kitiintetés alapitasa, a
felterjesztés €s az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatdsanak maodja).
e Kazinczy-plakett: a nyugdijba vonuld kollégaink, és a végzos diakjaink kapjak
WAz itt toltott évek emlékéiil”
» Kivalo tanulmanyi eredményekért”
»A sikeres diakévek emlékere”
o Kazinczy diszoklevél: az clismerés és a koszonet kifejezésére nyugdijba vonuld
kollégéink, a biicsuzé nyolcadikosok és a sok segitséget nyujto sziilok kapjak.
o Kazinczy-gyiri: 2005-ben a Kazinczy-hét galatinnepségén, majd azt kovetden
minden tanévben pedagégusnapon egy tanitd és egy tanar kolléga veheti at kiemelkedd
munkajaért.

o Iskolaujsag, iskolaradio, iskolai internetes honlap
o Iskolatorténeti emlékek gytijtése
o Kazinczy Kronika: 6rzi iskolank életének emlékeit, legfontosabb eseményeink
albuma.
e Ballagasi emlékkonyv
e  Miskolctapolcai Emlékkonyv: a végzos didkok névsordval €s fényképeivel.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az
Intézményi Tandcs és a didkOnkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a neveldtestiilet,

az intézmény vezetdje,

a sziil6i szervezet vezetOsége,

a didkonkormanyzat vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikdodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait
az intézmény vezetdje a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1.SZ. MELLEKLET

A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Miskolctapolcai Tagiskolaja Konyvtarainak Gyiijtokori szabalyzata

A Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Miskolctapolcai Tagiskoldja konyvtarai altal gyQjtott alapdokumentumok korét, az
alloméanygyarapitas modjat. a gylijtés szintjét €és mélységét a jelen gyiijtokori szabalyzat
hatarozza meg.

Ezen gyljtdkori szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan késziilt, és
annak 1. sz. mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
1. 1. Az iskolan beliili tényezok:
e Az iskola tanul6i Osszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
1. 2. Az iskolan kiviili tényezok:
o Lehetdség a Megyei és a Varosi Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos €s kdzvetlen
igénybevételére.
e A konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Visarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktdl, intézményektdl. jogi €és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

3. A gyiijtés szintje és mélysége:

3. 1. Kézikonyvtari allomany:
Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe  vételével:  altalanos és  szaklexikonok, 4ltaldnos  és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

3. 2. Ismeretkozl6 irodalom:

Gytijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhatd6 dokumentumok.
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3. 3. Szépirodalom:

Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatirozott antologiak, héazi és ajanlott
olvasmanyok, ¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

3. 4. Pedagogiai Gyiijtemény:
Valogatva gyiijtendéek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.

e Fogalomgytijtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszicholdgiai €s szociologiai 6sszefoglalok.

e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.

e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

e Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

3. 5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvéanyok,
folyoiratok.

4. A konyvtar gyujtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.SZ. MELLEKLET
ADATKEZELESI SZABALYZAT
a Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

1. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz0ld 1992. évi LXIII. torvény, valamint a kozoktatasrél szoldo 1992. évi LXXIX.
torvény eldirdsainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (PI.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egyszemélyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett médon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e vezetd helyettesek,
e iskolatitkar,
b) a tanulék adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e vezetd helyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjlisag védelmi felelds,

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a kdznevelési tOorvény
26. fejezet 41-44.§ szerint jarnak el
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

e vezetd helyettesek,

e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntarto, birosag, rendorség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot
tovabbithatja:az intézmény vezetije;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
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vonatkozo adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, vezetd helyettes, osztalyfénok, a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon belil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzojének tovabbithatja: az intézmény vezetdje, vezetd
helyettesek, osztalyfonok, iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
adatot tovabbithat: intézményvezetd, vezetd helyettesek, osztalyfonok;

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezetd;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezetd, vezetd helyettesek, osztalyfonok,

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

9.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az
intézmény vezetdje a felelds.
a.) A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell drizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
e tOrzskonyv elektronikus formaban (Vezetéséért felelds: kijelolt vezetd
helyettes, osztalyfonokok),
e bizonyitvany papiron és elektronikus formaban (Vezetéséért felelds: kijelolt
vezetd helyettes, osztalyfonokok),
e Dbeirasi naplo papir alapon(Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
e osztalynaplok elektronikus formaban (Vezetéséért felelds: osztalyfonokok,
vezetO helyettesek),
e napkozis csoportnaplok elektronikusan (Vezetéséért felelds: kijeldlt vezetd
helyettesek, napkozis neveldk,)
o didkigazolvanyok nyilvantartisa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézoje a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd

mindenkori modositadsaért az intézmény vezetdje a felelds.
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3.SZ. MELLEKLET
Az intézménybélyegzok felirata, lenyomata és
a hasznalatra jogosult személyek
HOSSZU BELYEGZOK

1. Hosszu bélyegzo felirata: Lenyomata:

Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
3529 Miskolc, Kozépszer u. 3.

Hasznalatra jogosult személyek:

. Juhasz Jozsef intézmeényvezeto
o Doézsa Laszloné intézményvezeto helyettes (alt.
helyettes)
o Nagy Katalin igazgatohelyettes
o Zselenak Gabor tagintézmény-vezeto
2. Hosszl bélyegzo felirata: Lenyomata:

Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Miskolctapolcai Tagiskolaja
3519 Miskole, Gydori u. 3.

Hasznalatra jogosult személy:
e Juhasz Jozsef intézmeényvezeto
e Zselenak Gabor tagintézmény-vezeto

e Dozsa Laszloné intézményvezeto helyettes
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KORBELYEGZOK

1. Korbélyegzd felirata: Lenyomata:

Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
3529 Miskolc, Kozépszer u. 3.

Hasznélatra jogosult személy:

e Juhasz Jozsef intézmeényvezeto
e Dozsa Laszloné intézményvezeto helyettes
o Nagy Katalin intézményvezetd helyettes
e Zselendk Gabor tagintézmény-vezeto

2. Korbélyegzo felirata: Lenyomata:

Miskolci Kazinczy Ferenc Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Miskolctapolcai Tagiskolaja

3519 Miskole, Gydori u. 3.

Hasznalatra jogosult személy:
e Juhész Jozsef intézményvezeto

e Zselenak Géabor tagintézmény-vezeto

e Dozsa Laszloné intézményvezeto helyettes
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