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

A kozoktatasrol sz6ld tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény ¢€s az
ugyancsak tobbszor modositott 11/1994. MKM rendelet - a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl — szerint ,,A kozoktatasi intézmények mikodésére, belsd
¢s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mukodési
szabalyzat hatarozza meg.”

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa, valamint mddositdsa a tantestiilet
hataskorébe tartozik.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a didkonkormanyzat és a Sziilok Iskolai Szervezete.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatodi
utasitasok) eloirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve
kotelezo.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti ¢s Mikodési

Szabalyzat érvénytelenné valik.



2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve:

Adam Jené Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime:

3700 Kazincbarcika,
Mikszath K. ut 2.

Az intézmény kapcsolddo
intézményegységei

Dozsa Gyorgy Tagiskola

3700 Kazincbarcika, Dézsa Gy. ut 39.
Gardonyi Géza Tagiskola

3731 Szuhakalld, Bajcsy-Zs. ut 47.
Herman Ott6 Tagiskola

3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/a.

Az intézmény vezetdje:

BAZSO BERTALANNE igazgatd
(akit a fenntart6 onkormanyzat képviseld-
testiilete nevezett ki)

Az intézmény jogallasa:

0nallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasanak
formaja:

teljes jogkorrel rendelkezd, részben
onalloan gazdalkodo intézmény.

Mukodési tertilete:

Kazincbarcika varos
Szuhakall6 kozség

Az intézmény fenntartoja:

Kazincbarcika Varos Onkorményzata
3700 Kazincbarcika, Fo tér 4.
Szuhakallé Kozség Onkormanyzata
3731 Szuhakallo, Kossuth ut 7.

Az intézmény alapitd okiratanak
szama:

127/2007.

Az alapito okirat kelte

2007. aprilis 20.

Az intézmény alapitdsanak éve:

2007. (0sszevont intézmény)
1978. Adam Jend Altalanos Iskola

Az intézmény szamlaszama:

11734152-15549219




Az intézmény adohatosagi azonositéo szama:  15549219-2-05
Az intézmény statisztikai szamjele: 15549219-8010-322-05

Az intézmény OM azonosito szama: 028875

Az intézmény hosszu és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Adam Jené Altalanos Iskola, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. ut 2.

Adam Jené Altalanos Iskola, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. at 2.
Adészam: 15549219-2-05
Szla.sz.: 11734152-15549219

Az intézményi bélyegzOk hasznalatat a 4. sz. mellékletben szabalyoztuk.

Az intézményben az alairasi jogkoroket az S. sz. mellékletben szabalyoztuk.

Az intézmény besorolasa

TEAOR besorolas: alapfoku oktatas 852010

A szakfeladat megnevezése Szama
Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés-oktatas 80124-4
Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerd, 80122-5
nevelése-oktatasa
Napkozis és tanuloszobai foglalkozas 80511-3
Oktatasi célok és egyéb feladatok 80591-5
Iskolai intézményi kozétkeztetés 55232-3
Munkahelyi vendéglatas 55241-1
Didksport 92403-6
Kozoktatdsi  intézményekben — végzett  kiegészitd 75195-2
tevékenységek
Varos és kozséggazdalkodasi szolgaltatas 75184-5

Alaptevékenységek:

o Az alapfokl nevelés-oktatas biztositasa.



e A tanulo képességének ¢és tehetségének megfeleld felkészités a kozépiskolai
illetve a szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo
beilleszkedésre.

e A tanuldk érdeklédése, igénye szerint nem kotelezd tanorai foglalkozasok
szervezése (felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas).

e A sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatésa.

e A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli tanulokkal valo foglalkozas.

e Sziildk igénye alapjan napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasok szervezése.

e Egész napos iskolaotthonos osztalyok miikodtetése.

o Képesség-kibontakoztato és integracids foglalkozas szervezése.

e Az etnikai kisebbséghez tartozd tanulok felzarkoztatd foglalkoztatasa,
integralt iskolai nevelése-oktatdsa kis 1étszamu osztalyokban.

e Bejaro tanulok nevelése-oktatasa.

e Az ¢ének-zene, a rajz, a matematika, az angol tantargyak emelt szinti
oktatasa.

e Iskolai konyvtari szolgaltatas nyu;jtasa.

Kiegészito tevékenységek:

e Felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado felkészitd,
valamint a szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok szervezése.

e Tandran kiviili foglalkozas keretében szakkordk, tanulmanyi versenyek,
iskolai sportkor, iskoldk kozotti versenyek, bajnoksagok szervezése.

e A tanuldk tankonyvvel valo ellatasanak megszervezése.

e Iskolai helyiségek, tornaterem, sportpalyak bérbeadasa.

Feladatmutatok:

Altalanos iskolai oktatés.

Altalanos iskolai napkozis foglalkozas.

Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése, oktatésa.
Kizarélag magyar nyelven foly6 roma kisebbségi nevelés-oktatas.

Intézményi tarsulas iskoldjaba jaré gyermekek, tanulok tamogatasa.



e Kedvezményes iskolai étkeztetés.
e Nappali tanuldk tankdnyvellatdsanak tdmogatasa.

e Pedagbgus szakvizsga, tovabbképzés tdmogatasa.

Az alap és kiegészitd tevekenységek végzésének forrasai:

az intézmény koltségvetése, sajat bevételei (pl. terembérlet).

Ellathato vallalkozasi tevékenységek:

o Az intézmény vallalkozasi tevékenységet végezhet, de az nem veszélyeztetheti
az alapfeladatok ellatasat.
e A vallalkozasi tevékenységbdl szadrmazd bevétel mértéke az intézmény

koltségvetéseben tervezett sszkiadasanak 15 %-at nem haladhatja meg.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezeti felépitése

3.1.1. Az iskola igazgatosaga



Az iskolatanacs felépitése

Igazgato

/

Altalanos
igazgatohelyettes
v
Mindségiranyitasi Ko&zalkalmazotti Reprezentativ
vezetd Tanéacs elndke szakszervezet
titkara

Tagiskolavezetd Tagiskolavezetd Tagiskolavezetd Tagiskolavezetd

Adam Jené Alt. Gardonyi Géza Doézsa Gyorgy Herman Ott6

Iskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola

Iskolatanacs tagjai:
- igazgatd
- daltalanos igazgatdhelyettes

- tagintézmény-vezetdk

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa
az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott médon torténik.

Az intézmény kozalkalmazottai tekintettben a munkaltatdi jogokat az
intézményvezetdje gyakorolja. Az intézmény képviseletére az intézményvezetd

jogosult.



Az altalanos igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg. Megbizdsa visszavonasig
érvényes.

Az igazgatohelyetteseket (tagintézmény-vezetoket) a tantestiilet véleményeének alapjan
az igazgatd bizza meg.

Az igazgatOhelyettesek (tagintézmény-vezetdk) munkdjukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavolléteben teljes jogkorrel az altalanos igazgatOhelyettes vagy a
megbizott igazgatohelyettes (tagintézmény-vezetd) helyettesiti.

Az iskolatanics heti rendszerességgel vagy sziikség szerint megbesz€lést tart az
aktualis feladatokrdl. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

A kozalkalmazotti taniacs elndke, a reprezentativ szakszervezet titkara és a

mindségiranyitasi vezetd kozvetlentiil az igazgatdval tart kapcsolatot.

3.1.2. Az iskola vezetosége (vezetdi tanacs)

Az iskola vezetdségének (vezetdi tanacs) a tagjai:

e azigazgato,

e az altalanos igazgatohelyettes,

e atagintézmény-vezetok,

e amindségiranyitasi vezeto,

e amunkako6zosségek vezetdi,

e adiakonkormanyzat vezetdje,

e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

e areprezentativ szakszervezet vezetdje.
A vezetOi tanacs az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezo testiilet. A vezetdi tanacs havi rendszerességgel, vagy
szilkség szerint tartja megbeszéléseit az aktudlis feladatokrol. A megbeszelésrol
irasban emlékeztetd késziilhet. A vezetdi tanacs megbeszéléseit az igazgatd késziti eld
¢s vezeti.
A vezet6i tanacs tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.



3.1.3. Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

3.2 Az iskola szervezeti egységei

Az intézményt 4 tagintézmény alkotja. Ezek szervezeti egységei: also tagozat, felsd
tagozat, napkozi otthon.

A szervezeti egységek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:

e igazgato

e Jaltalanos igazgatohelyettes

e tagintézmény-vezetok. (8. sz. melléklet)

3.2.1 Ugyviteli, technikai alkalmazottak

Az intézmény oktato-neveld munkdjat az tigyviteli és technikai alkalmazottak segitik.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolako6zosség
Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosseg tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssegét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan

beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka



Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kozoktatdsrol szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolédd rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata €s kollektiv szerzddése rogzitik.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatdé-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségli alkalmazottja.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara munkacsoporto(ka)t
hozhat Iétre elore meghatarozott feladat- és hataskorrel.
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o f¢lévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,

e munkaterv szerint nevelési értekezlet,

e az aktudlis feladatok megbesz¢lésére (havi rendszerességgel vagy sziikség

szerint) Osszehivott értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdi tandcsa ezt indokoltnak

tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e a nevel6testiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és

miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli



sz6tobbséggel hozza.
e A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti ertekezletekre vonatkozd szabdlyokat 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.

4.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei
A tagiskolékban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
e als6s munkakozdsseg
o tagjai: az als6s osztalyokban tanitd neveldk,
o felsds munkakozosseg

o tagjai: a felsds osztalyokban tanito szaktanarok, nevel6k

Az intézményben az alabbi iskolakdzi munkakdzosségek mitkodnek:
e human munkak6zosség
o tagjai: human tantargyakat tanit6 neveldk,
e redl munkak6zosség
o tagjai: real tantargyakat tanito nevelok,
e mivészeti munkakozOsség

o tagjai: rajz, ének és testnevelés tantargyakat tanito nevelk

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység meghatarozésa,
e aziskolai neveld- és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,



e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzeseének szervezése, segitése,

e aziskolai bels6 vizsgék tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apdalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

e amunkakozOsség vezetdjének megvalasztasa,

e segitségnyljtds a munkakozOsség vezetdje részére az €ves munkaterv,
valamint a munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések

elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szo0lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd
bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.3. A min6ségi kor

Feladatuk a rendszer mukodtetésébdl adodo feladatok koordinalasa, végrehajtasa.
Megszervezik és végrehajtjak a kérddives felméréseket, melyeket a mindségi vezetd
fog Ossze az ¢ves munkaterv alapjdn. Beszdmolasi kotelezettségiik van az
intézményvezetd felé. A kulcsfolyamatok miikodtetését, s azok lebonyolitdsat a
mindségi korok végzik. Tagintézményeinkben 06nalldé mindségi korok miikddnek,

melyek €élén a mindség-iranyitasi vezetd all.

Feladatai:
o az oktatd-neveld munka hidnyossagainak feltarésa,

o a feltart hibak javitasara javaslattétel, intézkedési terv készitése,



o azintézkedési tervnek megfeleld végrehajtas,

o monitoring, ellendrzés, értékelés.

A mindségi kor tagjait és vezetdjét az igazgatd bizza meg a tantestiilet tagjaibol.

A mindségiranyitasi vezetd a 2008/2009. tanévtdl az iskolavezetés tagja. Beosztdsa
szerint a kozépvezetokhoz tartozik, a munkakozosség-vezetokkel egyenld szinten.
Feladata az iskolai Mindségiranyitasi Programban meghatirozott folyamatok
koordindlasa, feliigyelete, a munka megszervezése. Elkésziti az éves mindségiigyi
programot, feliigyeli a program folyamatos megvaldsitdsat, s annak végrehajtasat

ellenOrzi.

4.3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza Iétre, errdl
tjékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a

nevelbtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

Az egyes feladatok ¢€s problémak megoldasara idOszakos mindségi korok is
alakulhatnak, melyek munkdjat a mindségiranyitasi vezetd fogja Ossze. Tagjait a
mindségiranyitasi vezetd javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg hatarozott
1dére. Munkdjukat a mindségiranyitasi vezeto értékeli, melyet az intézményvezeto felé

1S tovabbit.

4.4. A sziiloi szervezet kozosségei

Az iskoldban a szildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiloi szervezetek mukodnek.

4.4.1. Osztaly sziildi szervezetek

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.



Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziildk korébdl a tanév elsd sziildi értekezletén
vezetdséget valaszt.

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott vezetd vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdihez

(igazgatd, tagintézmény-vezeto).

4.4.2. A Sziilok Iskolai Szervezete

A Sziilok Iskolai Szervezetének legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziil6i
szervezet vezetOsége. (Minden tagintézmény sajat SZISZ-szel és vezetdséggel
rendelkezik.)

A SZISZ vezetdségét az osztalyok sziiloi szervezetének képviseldi valasztjadk meg:

A SZISZ munkgjat segiti az intézmény vezetdje altal megbizott sziildi szervezet
munkajat segitd dsszekotd-neveld.

A SZISZ vezetdségének munkijdban az osztaly sziildi szervezetek vezetdi, vagy
osztalyképviseldi vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil a sziildi szervezet munkajat segitd
Osszekotd-neveldvel, a didkonkormanyzat vezetdjével, a tagintézmény-vezetdvel és az
iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

A SZISZ vezetOségét az iskolai sziildi értekezletet a tagintézmény-vezetonek
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s ezen tajékoztatast kell adnia

az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

4.5. A tanulok kozosségei

4.5.1. Az osztalykozosség

Az iskolaba felvételt nyert azonos feladatellatasi helyre jard gyermekekbdl, tanulokbol
meghatarozott k6zos pedagogiai feladatok végrehajtasahoz legalabb egy nevelési évre,
tanévre alkotott oktatdsszervezési egység az iskolai osztaly. Az osztalykozosség élén —
mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az

1gazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori



leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykoz0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e osztalytitkar,

o 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

4.5.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az
iskoldban mikodd diakkorok fajtait a hdzirend tartalmazza. A didkkorok sajat
tagjaik koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat

vezetdségébe.

4.5.3. Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Munkdjukat segiti az 6sszekotd neveld.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢és
miukodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormdnyzat munkdjat segitd neveldket a didkonkorméanyzat
vezetOségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza
meg.

Az iskolai diakkozgyllést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen a
tagintézmény-vezetdnek vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai
¢let egészérdl, az iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak
tapasztalatairol. A diakkozgylilés 0Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés 1 ¢év iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan

szabalyzatukban meghatarozott szdmu didkképviseldt valaszt.



4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.6.1. Az igazgatotanacs és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatOtandcs iilései,
e vezetOl tanacs tilésel,
e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobdkban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tdjékoztatokon, valamint elektronikus uton értesiti a neveldket.

A vezet6i tanacs tagjai kotelesek:

e a vezetdi tandcs iilésel utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
tilés dontéseirol, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az iskola-, illetve vezetdi tanacsnak.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az iskola-,

és a vezetOl tanaccsal.

4.6.2. A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e atagintézmény-vezetod
o adiakkdzgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,

o az auldkban elhelyezett hirdettablan keresztiil folyamatosan,



e az osztalyfonokok

az osztalyfonoki orakon folyamatosan tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak,
osztalyfonokoknek folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabélyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a

nevelokkel, a nevel6testiilettel.

4.6.3. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e atagintézmény-vezeto:
o a SZISZ valasztmanyi iilésén minden tanév elején,
o faliGjsadgon és a szokdsos mdodon hirdetés Gtjan
e az osztalyfonokok:

o az osztalysziiléi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
szOban:

e csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e anevelok fogadd orai,

e anyilt tanitdsi napok,

e atanuld értékelésére Osszehivott megbeszélések

irasban:



e irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato flizetben, valamint szoveges értekelések

A sziildi értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat tanévenként az iskolai
munkaterv tartalmazza. Ezekr6l tanév elején tdjékoztatd fiizetben, (ellendrzo
konyvben) tajékoztatni kell a sziilOket.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetlenlil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
1gazgatosagahoz, az adott {igyben ¢érintett gyermek osztalyfonokeéhez, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan koézolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti €s mitkodési
szabdlyzatarol, intézményi mindségirdnyitasi programjar6l, illetve héazirendjérél az
iskola igazgatgjatol, valamint igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvdnos, minden érdeklddd szamadra elérhetd,
megtekinthetd.

A pedagdgiai program egy-egy példanya az alabbi helyeken megtalalhato:

e aziskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevelo1 szobaiban,

az iskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseinél.

A héazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e az iskola irattaraban;

e aziskola konyvtaraban;



e az iskola neveldi szobaiban;

e aziskola igazgatdjanal;

e atagintézmény-vezetonél;

e az osztalyfonokoknél;

e a didkonkormanyzatot segitd neveldnél,

e a SZISZ vezetdjénél.

A hézirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfelelden — az

1skolaba torténo beiratkozaskor at kell adni a sziilonek.

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasdnak érdekében az iskola igazgato
tanacsanak allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartoival:
Kazincbarcika Varos Onkormanyzata 3700 Kazincbarcika, F6 tér 4.
Szuhakallé Kozség Onkormanyzata, 3731 Szuhakalld, Kossuth ut 7.
e A megyei pedagogiai intézettel:
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakmai ¢€s Szakszolgalati
Intézet 3527 Miskolc, Selyemrét 0. 1.

A helyi oktatdsi intézményekkel, felsorolasat ¢s cimét a 6. sz. melléklet

tartalmazza.

A teriiletileg illetékes Pedagdgiai Szakszolgéltatdo Kozponttal
3700 Kazincbarcika, Epitok utja 13.
o Az Egressy Béni Konyvtar, Kulturalis és Sport Kozponttal
3700 Kazincbarcika, Akacfa ut 10.
e Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbcéli Onkormanyzati Kistérségi
Tarsulas Tarsulasi [rodajaval, 3700 Kazincbarcika, Rakoczi tér 6.

e Kazincbarcikai Kébitoszer Egyeztetd Férum



A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd és a tagintézmény-
vezeto a felelds.
Az eredményes neveld-oktatdmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o Az iskolakat tamogato alapitvanyok:

-"Alsovarosi Herman Otto Altalanos Iskola Gyermekeiért" Pedagogiai Alapitvany,
3700 Kazincbarcika, Alsévarosi krt. 39/a.,

- "Gyermekeink a jové" Alapitvany, 3700 Kazincbarcika, Dézsa Gyorgy ut 39.,

- Adam Jens-Kozponti Altalanos Iskolai és Pedagogiai Alapitvany,
3700 Kazincbarcika, Joszerencsét ut 1.

- Esély Egyenloseéget a Falusi Kisdiaknak Alapitvany,
3731 Szuhakallo, Bajcsy Zs. ut 47.

Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
e Egressy Béni Konyvtar, Kulturalis és Sport Kozpont, 3700 Kazincbarcika,
Akacfa ut 10.
e Viarosi Gyermekkonyvtar, 3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/a.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
e Tiszta Forras Egyesiilet 3758 Josvafd, Szabadsag tt 26.
e Iskolai sportkorok, egyesiiletek
e Cigany Kisebbségi Onkormanyzat, 3700 Kazincbarcika, Epit6k ttja 11.
e A termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal: évente

feliilvizsgalt lista alapjan.

Az alabbi egyhazak helyi kozosségeivel:



e Gorog Katolikus Egyhaz, 3700 Kazincbarcika, Moricz Zs. tér 9.

e Reformatus Lelkészi Hivatal, 3700 Kazincbarcika, Budai N. A. a1 41.

e Reformatus Lelkészi Hivatal, 3700 Kazincbarcika, Dézsa Gy. u. 37.

e Romai Katolikus Plébaniahivatal, 3700 Kazincbarcika, Dozsa Gy. u. 43
e Gorog Katolikus Egyhaz 3731 Szuhakallo, Bajcsy-Zs. ut 35.

e Reformatus Lelkészi Hivatal I1zs6falva, 3741 1zs6 Miklos 1t 58.

A munkakapcsolat megszervezeseert, feliigyeletéért az igazgatd és a tagintézmény-
vezetok feleldsek.

A tanulok egészségi allapotdnak megoOvasaért a tagintézmény-vezetdk rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn az iskolaorvosokkal és az iskolai védondkkel, illetékes
egeszségiigyl dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezik a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a Varosi Gyermekjoléti Szolgalattal
Kazincbarcika, Epiték utja 13, valamint a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal
3743 Ormosbanya, Pet6fi it 8. A munkakapcsolat feliigyeletéért a tagintézmény-
vezetdk a feleldsek.

A nevelOk szakmai, pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miikodé szakmai munkakozosségek tagjai bekapcsolodhatnak a terdileti,
illetve az iskolakozi- szakmai munkakozosségek munkajaba.

Az iskoléban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem miikddhet.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi id6ében hétfétdl péntekig a tagintézmények A4ltal
meghatarozott idOpontban tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is

nyitva tarthato.



Szorgalmi idSben hétfotd] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% ora és délutan
16" ora kozott az iskola igazgatojanak, helyettesének, a tagintézmény-vezetSknek
vagy megbizottaiknak az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetdk benntartozkodasanak rendjét félévente vagy tantargyfelosztas valtozasakor
elére kell irasban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagodgus felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.
Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikilkk sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni. Hosszabb tavollét esetén irasban kell rogziteni a megbizést.
A tagiskolakban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8" éra és 14 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitdsi ordk hossza 45 perc, az oOrakozi sziinetek hossza a
héazirendben rogzitettek szerint torténik.
Az iskolaotthonban a délutani foglalkozisokat az orarendnek megfeleléen kell
megszervezni.
A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezddédik és 16 Oraig tart. (A tagintézmények ettdl
eltérve is szervezhetik). A tagiskoldkban reggel a tanitds kezdetéig és az oOrakdzi
szlinetekben tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben
a hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megOrzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tagiskoldkban a neveldtestiilet altal meghatarozott szdmu ligyeletes neveld keriil
beosztasra. Az egyes lgyeletes nevelok felelosségi teriilete az alabbi épiiletekre,
¢épiiletrészekre terjed(het) ki:

e {0ldszint: aula és tantermek, mellékhelyiségek,

e emelet : tantermek, folyosok, mellékhelyiségek,

e udvar,

e tornaterem €s 0ltozok.



Az ligyeletes nevelok beosztasat az ligyeleti rend tartalmazza évente 2 alkalommal
orarendhez igazitva.

A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén a tagintézmény-vezetd), illetve a részére oOrat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziilé1 kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak a tagintézmény-vezetd adhat
engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délelétti tanitas befejezésétél 16> oraig, vagyis a
délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato
beleegyezésevel lehet. Az ettdl eltérd idopontrol a sziildket eldre értesiteni kell.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése a gazdasagi irodaban

39.13%% 4ra kozott.

torténik hétfo és csiitortok 7°° és 16, pénteken 7
Az iskoldk a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a
sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.
Az iskoldk épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznédlni. Az
iskolak helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

e az iskola szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatiban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskoldk létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja és a tagintézmény-vezetOk adhatnak
felmentést.

Az iskolak épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A iskolak épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek

belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskoldkba érkezd kiilsd személyeket a



portaszolgalat koteles utbaigazitani.

Az iskoldk berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatoval tortént egyeztetés utan, a tagintézmény-vezetd engedelyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskoldk helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon til és a tanitdsi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskoldk helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskolak épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolak épiiletében dohanyozni csak a kijelolt helyen lehet. A dohanyzohelyek
kijelolése a tagintézmény-vezeto feladata.

Az iskoldkban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézmény igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak
szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tadrsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

7. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola &ltal szervezett — tandran
kiviili rendszeres foglalkozasok mitkdnek:

e napkozi otthon,

¢ iskolaotthon (szabadidds foglalkozasai),

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozéasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.



7.1. A napkozi otthon mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo keérésére torténik a hazirend eldirdsai
alapjan.

A napkozi otthon mitkdésének rendjét az alsos neveldk munkakozossége allapitja
meg a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat elGirasai alapjan. A napkozis tanulok
hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis, iskolaotthonos foglalkozésrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes,
vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben — sziilé1 kérés hidnyaban — az eltdvozasra a tagintézmény-vezetd adhat

engedélyt.
7.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozésokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanulokat képessegeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a
szl irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezesét, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése

érdekében évente 1 vagy 2 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott



idOpontban osztalyaik szdmara kirdndulast szerveznek. A tanuldok részvétele a
kiranduldson 6nkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben régziteni kell.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A  tanulok részvétele ezeken a
foglalkozdsokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos ¢€s kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmerild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulédsok,
taborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.).
A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskolak a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport
¢és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

Az iskoldk — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztositanak. A
napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi hadromszori
¢tkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkdzibe nem jar6 tanulok
szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat), tizorait, uzsonnat biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldkban iskolai
konyvtarak miikodnek. Az iskolai konyvtarak miikodését a tagintézmények onalldoan
szabalyozzak.

Az iskoldkban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskoldk a foglalkozadsokhoz tantermeket biztositanak az intézmény Orarendjéhez

igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.



8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

8.1.Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban ¢és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse el az intézményben folyd neveld €s oktato munka eredményessegeét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatekony miikodéseét;

e az iskolatanacs ¢és az iskolavezetés szamara megfeleldé mennyiségi
informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja ¢és jelezze az iskolatanacs, az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a
szakmai (pedagogiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést,
illetve megel6zze azt,

e szolgaltasson megfeleld szadma adatot €s tényt az intézmény milkddésével

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

8.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
8.2.1.A belsé ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolédo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

8.2.2. A belso ellenorzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irdsoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott



dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen
felettesével;
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl

kapott utasitas szerint idoben megismételni.

8.3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

8.3.1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e az cllenérzés modjara ¢és megallapitasira vonatkozoan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

8.3.2. Az ellenorzott dolgozo koteles:

e az cellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitent,
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat adott hataridon beliil

megsziintetni.
8.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellen6rzést végzé dolgozd a bels¢ ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakdri
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eloirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

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

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

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd

figyelmét;



o a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

8.5. A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

8.5.1. Igazgato és altalanos igazgatohelyettes:

@)

@)

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s
igyviteli €s technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése
felett,

ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

8.5.2. Tagintézmény-vezetok:

©)

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és

igyviteli munk4jat, ennek sordn kiilonosen:

* aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

* apedagdgusok adminisztraciés munkdjat;

= a pedagogusok nevelé-oktatd munkdjdnak  moddszereit  és
eredményességet;

= atechnikai alkalmazottak munkavégzését, munkafegyelmét.

8.5.3. Munkakozosség-vezetok:

@)

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe —tartozo
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a nevel6 és  oktatd ~munka  eredményességét  (tantdrgyi

eredménymérésekkel),



o A pedagdgusok adminisztracids tevékenységét.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részeét
képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgato a felelds.

8.5.4. Fenntarto

A bels6 ellendri tevékenységet az intézményben Kazincbarcika és Vonzaskorzete
Toébbeélu Onkormanyzati Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Iroda Belsd Ellenérzési
Csoportja latja el.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd koltségvetési
szervben, belsé ellendrzési rendszer milkodik abbol a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szdmdra bizonyossagot nyUjtson a pénziigyi irdnyitasi ¢és kontroll

rendszerek megfeleldsségét illetden.

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

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint el6irt) mikodését,

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

e az igazgatdi tandcs és az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségl

informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,



e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld €s oktatd

munkajaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésé¢hez.

A nevel6 és oktatdo munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e altalanos igazgatohelyettes,
e tagintézmény-vezetok,

e munkakozosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanoérak, tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitési ora felépitése €s szervezese,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartidsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessege, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése,
e a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE



Az intézményben a neveld-oktatd munka és a tanulok 6ndlld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekeében iskolai konyvtarak mitkdnek.

Az iskolai konyvtarak feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznélatdnak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tanodrai és tandran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtarak tartdos tankonyveket ¢és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szereznek be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre
kikolesondznek.

Az iskolai konyvtarak vezet6i, a konyvtaros tanarok rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn az alabbi konyvtarakkal:

e Egressy Béni Konyvtar, Kulturalis és Sport Kézpont Kazincbarcika, Fo tér 1.

e Virosi Gyermekkonyvtar Kazincbarcika, Alsévarosi krt. 39/a.

Az iskolai konyvtarak miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanarok a felelsek.
Az iskolai konyvtarak gytijteményének gyarapitdsa a gylijtokori szabdlyzatok alapjan
(2. sz. melléklet) a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe
vételével torténik.
Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
Az iskolai kdnyvtarak szolgéltatasai:

e tdjekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairol,

e tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitdgép hasznalatanak

biztositasa,
o tajékoztatas nyjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,

valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.



A konyvtarak szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozok és tanuldk vehetik igénybe,
akik az iskolai konyvtarakba beiratkoztak. A beiratkozds minden tanév elején
egyénileg torténik, ¢€s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozoknak, vagy tanuloknak haladéktalanul a konyvtaros
tanarok tudomaéséra kell hoznia.
Az intézmény konyvtarai a tagiskoldk igényeinek megfelelden egyéni nyitva tartds
szerint miitkddnek.
A neveléknek az iskolai konyvtdrakban, illetve a konyvtdros tanirok
kozremiikodésével tervezett tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarokkal egyeztetnitik kell.
Az iskolai konyvtarak dokumentumait (a tartos tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) a tagintézmények altal meghatdrozott iddtartamra lehet
kikolcsonozni. A kolcsonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai kdnyvtarakbol az alabbi dokumentumok nem kolesondzhetdk:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzedlis értékii dokumentumok

e video- és DVD filmek.

A konyvtarhaszndlok (kiskori tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetéek. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandrok javaslata alapjan az intézmény

1gazgatoja hatarozza meg.

11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az aldbbi foglalkozasok

biztositjak:



e Az els6-negyedik évfolyamon
o aheti kotelezo testnevelés ora,
o a tdbbi tanitasi napon a jatékos, egészségtejlesztd testmozgas
¢s a tomegsport foglalkozasok.
e Az 6todik-nyolcadik évfolyamon
o a heti kotelezo testnevelés ora,
o az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
o tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar
egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.
e A napkozi otthonban, iskolaotthonban és a tanuldszoban

o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanorén kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok, valamint
az iskolai tomegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az intézmény minden
tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkorok és a didksport egyesiilet egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program
szerint végzik munkajukat. Az iskolai sportkorok €s a didksport egyesiilet szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy

e az Gszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzdterem,

e atéli idészakban: a tornaterem, edzOterem
testneveld tanar feliigyeletével a tantargyfelosztas alapjan elkésziilt 6rarend szerint a
tanulok szamara nyitva legyen.
A tomegsport foglalkozadsok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-

felosztasban kell meghatarozni.

12. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat a tagiskolakban iskolaorvos

¢s iskolai védond biztositja.



Az iskolaorvos elvégzi a kotelezd szlirOvizsgalatokat, ez alatt az iskola neveldi
biztositjak a tanuldi feliigyeletet. Biztositjuk a tanuldok fogdszati sziiréseken valo

rendszeres megjelenését.

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

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismerni kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

A tagiskoldk helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢s testi €éps€gének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldz¢esi szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald



szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni
kell:

o atagiskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

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

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk

figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-
e a sziikseéges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait
részletesen a munkakori leirdsuk ¢és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja és a tagintézmény-vezetok az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.



13.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
sziintetnie,
e a tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a

tagintézmény-vezetonek, aki tajékoztatast ad az igazgatonak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsOsegelynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

A tagiskoldkban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eloirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus Uton kell nyilvan
tartani.

A hérom napon tal gydgyulod sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az

iskola 6rzi meg.



A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
szemelyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a SZISZ ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

(POLGARI-, KATASZTROFAVEDELEM)

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét,
valamint az itézmény épiileteit, felszereléseit veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskolék épiiletét
vagy a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetod rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény igazgatojaval, vagy a
tagintézmény-vezetokkel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,

e Altaldnos igazgatohelyettes,

e tagintézmény-vezetok,

e gazdasagi ligyintézo.



A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
o cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épililetben tartozkodd személyeket folyamatosan leadott -
szaggatott csengetéssel - értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a vesz€lyeztetett €piilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellekleteiben talalhatod
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért ¢és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok

részere tandrat vagy mas foglalkozast tarto pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, 6lt6zokben, szertdrban
stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢éptilet elhagyasaban segiteni kell.

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

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!



A tagintézmény-vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
vesz€lyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegelynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendOrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a tagintézmény-
vezetonek vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢plletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja é€s
tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat bombariad6 terv tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény

igazgatoja, a tagintézmény-vezetdk és a munkavédelmi megbizott a feleldsek.



Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeseert tagintézmény-vezetdk a feleldsek.

A tlizriado tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanulodjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A teljes, kidolgozott dokumentaciot, szabalyzatokat az igazgatdi szobaban lehet

megtekinteni.

15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért a tagintézmény-vezetdk feleldsek.
Az iskoldk éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki
az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal
az intézmény igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e a felelds dolgozok dijazasanak mddjat €s mértékeét.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl — a
szakmai munkakozosségek, szaktanarok véleményének kikérésével — évente a
neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

e A neveldtestilet dontése elott a tagintézmény-vezetok — az
osztalyfonokok, a tankonyvfelelds, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet
kolcsonozni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben,
tanuloszoban tankOnyvet biztositani, valamint tdjékoztatja a sziiloket

arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.



A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter

altal kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt a

tankonyvfeleldsnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald

jogosultsagot igazol6 iratot.

o A felmérés eredményérél a tagintézmény-vezetdk tajékoztatjdk a
nevelotestiileteket, az iskolai sziilo1 szervezeteket, az iskolai
diakonkorményzatokat, ¢és kikéri véleménytliket a tankonyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

e A tankOnyvtdmogatds modjarol a neveldtestillet dont, és errdl
tagintézmény-vezetok értesitik a sziildket.

o Az iskoldk fokozatosan biztositjak, hogy a napkozis és a tanuldszobai
foglalkozdsokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok
rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

o Az iskoldk részére tankOnyvtdmogatds céljara jutd Osszegnek legalabb

huszonét szézalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldkban alkalmazott

ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A

megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskolak tulajdonaba, az iskolai

konyvtarak allomanyéba keriil.

Az iskoldk tankonyvrendelését az intézmény igazgatoja altal megbizott iskolai
dolgozo késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

A neveldtestiilet a konyvtaros tanarok kozremiikodésével dont arrdl, hogy a tartds
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre 4ll6 Osszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.

A tankOnyvrendelés elkészitéséhez a tagintézmény-vezetok beszerzik az iskolai
sziil61 szervezetek (k6zosség) és az iskolai diakdnkormanyzatok véleményét.

Az iskolaktol kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a
tanuldknak (sziilknek) az iskoldk részére meg kell tériteni. A kartérités pontos

mértékét a koriilmények figyelembe vételével az intézmény igazgatdja hatarozza



meg.

16. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités a Mindségi Kor altal
Osszeallitott pedagogus értekeld ¢és onértekeld lap elemzése ¢€s vezetdvel vald
egyeztetés alapjan  keriill kiosztasra. A dokumentumokat az Iskolai

Mindségiranyitasi Program tartalmazza.

17. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

e Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat az éves
munkaterviink tartalmazza
e Az intézmények az dltaluk megkezdett hagyomanyok apolésat folytatjak.
e A tagintézmények kozos iskolai tinnepélyeken emlékeznek meg:
- tanévnyitd tinnepély,
- oktober 23.,
- karacsonyi linnepély,
- farsang,
- marcius 15.,
- tanévzar6 linnepély,

iskola névado.

e Osztalyszinten tinneplik:
- oktéber 6.,
- Télapo,
- Fold napja,
- Madarak és fak napja,

- anyak napja.



18. A MUNKAIDO-NYILVANTARTAS VEZETESENEK SZABALYAI

A nevelési oktatasi intézmény a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 7. §.(1) bekezdése
alapjan Szervezeti és Miikodési szabalyzatdban szabalyozni koteles a kozoktatasi
intézményekre vonatkozé munkaidé-nyilvantartds vezetésével kapcsolatos helyi

rendet.

18.1. A munkaidd nyilvantartas tartalma

A munkaidé-nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tanitassal le nem kotott munkaidd
keretében ellatott feladatokat, kiilon megjeldlve

- anevelési-oktatasi intézményben, illetve

- anevelési-oktatasi intézményen kiviili

ellatando, illetve ellathato feladatokat.

A munkaidé-nyilvantartas vonatkozasaban a tanitassal le nem kotott munkaidd
meghatarozasakor tanitdsnak mindsiilnek:

- atanitasi orak.

18.2. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok:
- A munkaidé-nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon lapon kell vezetni.
- A személyenként vezetett lapra az adatokat naponta rogziteni kell a kovetkezd
bontasban:
- tanitassal lekotott munkaido:
- kotelezd ora teljesités,
- kotelez6 6raba beszamithat6 tevékenységek,
- elrendelt tobblettanitas,

- 0Osszes tanitassal lek6tott munkaido,

- tanitassal le nem kotott munkaido:



- intézményben ellatando feladatok, ezen beliil:

napkdzi, tanuldszobai foglalkozasok id6tartama,

nem kotelezd tandrai foglalkozdsok idétartama, kiilon

- a felzarkoztatas, fejlesztes,

- a tehetséggondozas

- a konzultacio,

- az osztalykozosségi program ideje,

nem kotelez6 tandrai foglalkozas 1idOkerete terhére szervezett

foglalkozasok, igy:

- didkkor (szakkor, érdeklédési  kor, OnképzOkor, énekkar,
miivészeti csoport),

- egy¢b foglalkozdsok (tanulmanyi, szakmai ¢és kulturalis
versenyek, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti  versenyek,
bajnoksagok, didknap, mas tanéran kiviili foglalkozasok),

pedagogiai program szerint osztaly/csoport foglalkozéasok,

tgyviteli tevékenyseg, részvétel a neveldtestiilet munkdjaban, illetve

mas intézményi szervezet tevékenységében, intézményi dokumentumok

készitésével és feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok,

- intézményen kiviil ellathato feladatok:

felkésziilés a tandrakra, foglalkozasokra,

gyermekek tanulok értekelése,

tanorak, foglalkozasok eldkészitése,

egyes Ugyviteli, nevelOtestiileti illetve az intézmény egyéb
szervezeteihez kapcsolodd - személyes kozremiikddést nem igényld
tevekenység, valamint az intézményi dokumentumok készitésével és
feliilvizsgalataval kapcsolatos egyes feladatok.

0sszes tanitassal le nem kotott munkaido,

- munkaido6 0sszesen.



18.3. A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapja, és az egyeztet6 ellenorzés

soran felhasznalhato dokumentumok

A nyilvantartasba tortén0 bejegyzeés alapja, €s az egyeztetd ellendrzés sordn

felhasznalhat6 dokumentumok a kovetkezok:

- A tanitassal lek6tott munkaidd bejegyzésének alapja

a tantargyfelosztas, orarend,
a kotelezo oraba beszamito tevékenyseg ellatasara vonatkozo
feladatellatasi terv,

helyettesitési naplo.

- A napkozi, tanuldszoba foglalkozassal t61tott munkaidd bejegyzésének alapja

- a tantargyfelosztas, orarend,
a tanitassal le nem ko&tott munkaidében elldtando tevékenységekre
vonatkozo feladatellatasi terv,

helyettesitési naplo.

- Nem kotelezd tandrai foglalkozassal toltott munkaidd bejegyzésének alapja

az adott tevékenységre vonatkoz6 foglalkozasi naplo,
a vonatkozo feladatellatasi terv

osztalyk6zdsségi program esetén a programrol szolo rovid leirds.

- Nem kotelezé tanorai foglalkozas iddkerete terhére szervezett foglalkozassal

to1tott munkaidd bejegyzésének alapja:

a tantargyfelosztas, orarend,

e tevékenységekre vonatkozo feladatellatasi terv,
foglalkozasi naplo,

versenyek, bajnoksagok dokumentacioi,

didknapra vonatkozé munkaidd beosztas.



- Pedagogiai program szerinti osztaly/csoport foglalkozassal toltott munkaidd

bejegyzésének alapja:

pedagogiai program.

Az intézményvezetd feladatai

A nyilvantartds vezetéseének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek

keretében

kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds
személyt, (a tovabbiakban nyilvantartas kezeld),

meghatarozza az adat és informacidaramlas rendjét,

a nyilvantartas vezetésének sziikségességérodl, valamint az informacio
szolgaltatdsi kotelezettségrdl neveld-testiileti értekezleten, illetve egyéb
forméban tajékoztatja a pedagogust,

kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét.

A nyilvantartas kezelo feladatai

A nyilvantartas kezel6 feladata:

felmérni a nyilvantartas sziikségletet, és biztositani a megfeleld
mennyiségii lapot,

a pedagogusok részére a nyilvantartd lap 4atadasa - a nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos kotelezettségre vonatkozo felszolitas mellett,

a nyilvantartasok legalabb havi 1 alkalommal torténd egyeztetd jellegii
ellenérzése a rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és informaciok
alapjan,

a havi 0sszesitések ellenorzése,

az ellendrzés tényének alairassal valo igazolasa,

a kéthavi idokeret teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzése, €s az
ellenérzés megtorténtének igazolasa,

amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzése sordn eltérést tapasztal, a

pedagogus bevonasaval a nyilvantartasban kétséges adat helyességerdl



meggy6z0djon €s a munkaidd nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul

szolgdlo dokumentumot javitsa, illetve annak sziikségességét jelezze.

A pedagogus altal ellatando feladatok

A pedagogus feladata, hogy
- a nyilvantartds vezetésével kapcsolatos el6irasokat megismerje, €s
betartsa,
- a nyilvantartast a kijelolt tartdsi helyen tartsa, onnan csak a napi

bejegyzések beirasanak iddtartamara vigye el,

a lapra naponta beirja a tanitdssal lekotott munkaidd, valamint a
tanitassal le nem kotott munkaidd teljesitését a nyilvantartasban szerepld

jogcimek szerint,

elkészitse a havi 0sszesitéseket,

a nyilvantartas kezeld kérésére egyiittmiikddjon a nyilvantartassal
kapcsolatos esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban , illetve az egyéb

adminisztracios tévedésekbdl fakado eltérések kiigazitasaban.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti ¢€s milkodeési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e azintézmény igazgatoja,

e a sziil6i munkako6zdsség iskolai vezetdsége,

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 0nallo szabalyzatok, igazgatéi utasitisok tartalmazzdk. Ezen



szabalyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és miikodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.



Az Adam Jené Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az Adém Jend Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT, valamint annak mellékleteit az iskolai dizkonkormanyzat

véleményezte €s elfogadésra javasolta.

Kazincbarcika, 2008. ...

Adam Jend Altalanos Tskola e,

Adam Jend Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskola ...........ccoovuieiiiiinininnnn...

Adam Jend Altalanos Iskola Dézsa Gyorgy Tagiskola — ...........cceoveivieiiiinininnnn...

Adam Jend Altalanos Iskola Herman Otto Tagiskola  ........ccoovvevinininiiiiininnns.

didkonkormanyzat vezetdje



Az Adiam Jend Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT, valamint annak mellékleteit a Sziilok Iskolai Szervezete

véleményezte.

Kazincbarcika, ...

Adam Jend Altalanos ISkola

Adam Jend Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskola ...........cccoeviviiviinininnnnn..

Adam Jend Altalanos Iskola Dézsa Gyorgy Tagiskola — ............oevieinieiiinininnn...

Adam Jené Altalanos Iskola Herman Ottd Tagiskola — .........cccieiuininininininanen...

sziil61 szervezet vezetdje



Az Adam Jend Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT, valamint annak mellékleteit az iskola nevel6testiilete 2008.
februar 4. napjan tartott iilésén elfogadta.

(Jelenléti iv csatolva.)

Kazincbarcika, 2008. februar 4.

1gazgato



Az Adam Jené Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT
VALAMINT ANNAK MELLEKLETEIT

KAZINCBARCIKA VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-
TESTULETE

2008.EV ..., HO ...... NAPJAN TARTOTT ULESEN
JOVAHAGYTA.

Kazincbarcika, 2008.....................

polgarmester
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1. sz. melléklet

Az

Adam Jené Altalanos Iskola

ADATKEZELESI SZABALYZATA



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag  Orszaggyllése  Magyarorszag  eurdpai  unios
jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi
XLVIIIL. torvényt a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvadnossagardl szolo
1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)

e A 2003. évi XLVIIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. torvény modositasarol

o A Kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

a szem¢lyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl sz616

1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének



kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrol,

hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Adam Jend Altalanos Iskola milkodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelOtestiilet 2008. februar 04-i

értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta a Sziilék Iskolai Szervezete és a Didkonkorményzat, véleményezési jogat
gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti tanicsa, amelyet a zarofejezetben

alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Kazincbarcika Varos Onkormanyzata

hagyta jova, melyet a cimlapon datumozott idépontban alairasaval ismer el.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaraiban a konyvtar nyitva tartasa alatt, a tagintézmény-vezetéknél, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formdban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a tagintézmény-vezetd ad

felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya



a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara €s tanuldjara nézve kotelezd €rvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak iddopontjaval 1&p
hatalyba, ¢és hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomdasul venni, errdl
a Munka torvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai

szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének , A
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™

fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
b) allando lakcim é€s tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy
kiiléndsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdé 1ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,
o alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre

kotelezés,



munkaveégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatdval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az €rintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezoen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények

atutalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és

tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a

tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak ¢&s tudédsanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkozo adatok,

d) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e) a tanul¢ didkigazolvanyanak sorszama,

- a tanul6 azonosito szama

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.



3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagéogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosdgnak, renddérségnek,
ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Kozoktatdsi torvény 2. szaml mellékletének ,,A
kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢s kiilonleges
adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb esetei az

alabbiak:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, renddrség, ligy€szség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltds esetén az yj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a

didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,



e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépiskolai intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az  érintett
kozépiskolai intézményhez €s vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egészségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatas,
tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz ¢és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithaté a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelos. Jogkorének
gyakorlésara az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat
betoltd pedagoégusokat, személy a gazdasagi ligyintézét ¢és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitisi jogkorét alkalmazva — sajat

felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellenOrzése,



e a3.1 ¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és
tudas eértekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

o a2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,

az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat
latnak el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi

korben:

Igazgatohelyettesek
e a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2 fejezet ), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi ugyintézo

e a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd 0sszes adat kezelése,

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

e kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
e a pedagoégusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai

szerint,

Személyiigyi el6ado:
e apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

e apedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,



e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek,

e a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:
e a2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

e a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
o 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

° elektronikus adat,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetdk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden
is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok



Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢&s barmilyen eszkoz

felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony

1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a

kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga,

a kozalkalmazott tdjékoztatasardl szolo irat,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a kozalkalmazott bankszdmlajanak szdma

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek

alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi ligyintézdje

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
személyiigyi eldado,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, Tb-ellendr, revizor,



stb.),

e sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

o az intézmény igazgatdja
o az intézmény gazdasagi ligyintézdje,
o az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A szemelyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelOnek ¢s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott gytijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint
vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel



is vezethetd. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e akozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valé 1étesitésekor,

e akozalkalmazott athelyezésekor,

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlodjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni

az adatok atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagi ligyintéz0 €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

o az intézmény igazgatdja

o az igazgatohelyettesek

o az intézmény gazdasagi ligyintézoje,
o az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelonek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valod

torlés, stb.) kell tennie.



5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabdlyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonkeént

csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell Orizni:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas

o torzskonyvek

o bizonyitvanyok

J beirési naplo

o osztalynaplok

o a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a
sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldoi nyilvantartds a kovetkezd

adatokat tartalmazhatja:

o a tanulo neve, osztélya,
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,
. allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett
tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.

Taroldsanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne



férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuléi nyilvantartés

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az

adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgéltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell

jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,

milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa

alapjan kérheti.

Az ‘érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott
feldolgoz6 4ltal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,

id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggod



tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyjtasatdl szamitott 30 napon

beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajekoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezOt irasban t4jékoztatni.
Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zérolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozadssal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az Adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az
¢rintett kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen

birdsdghoz fordulhat A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések



Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak

melléklete.
Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd

jovahagyasaval.

Kazincbarcika, 2008. februar 04.
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AZ ADAM JENO ALTALANOS ISKOLABAN 6nall6 iskolai konyvtarak mitkddnek az

alabbi teriileteken:

e ADAM JENO ALTALANOS ISKOLA
3700 Kazincbarcika, Mikszath K. ut 2.

a konyvtar alapteriilete: 54 m’

e ADAM JENO ALTALANOS ISKOLA DOZSA GYORGY TAGISKOLA
3700 Kazincbarcika, Dézsa Gy. ut 39-.

a konyvtar alapteriilete: 72 m’

e ADAM JENO ALTALANOS ISKOLA HERMAN OTTO TAGISKOLA
3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/a.

a konyvtar alapteriilete: 54 m’

e ADAM JENO ALTALANOS ISKOLA GARDONYI GEZA TAGISKOLA
3731 Szuhakallo, Bajcsy-Zs. ut 47.

A tagiskolaban mozgokonyvtar miikodik.



Utmutaté az iskolai konyvarakhoz

Az iskoldnak fel kell készitenie a jové nemzedékét az informdciora és tudasra alapozott
tarsadalmunkban valé helytallasra, az informaciok ©nalld megszerzésére, értékelésére,
szelektiv hasznalatara. A feladat sikeres ellatdsdhoz olyan jol miikédo iskolai konyvtarra
van sziikség, amely képes arra, hogy a tanulds, ismeretszerzés hatékony munkaformaihoz,
eszkozt, modszert, megfeleld informaciés és dokumentalis bazist, motivald tanulasi
kornyezetet biztositson.

Az iskolai konyvtar, az ismeretforrdsok rendszeres hasznalataval képessé teszi a tanulokat
a kiilonboz6é tipust konyvtarak hasznalatanak elsajatitasara, annak az alapelvnek a
gyakorlati megvalodsitasara, hogy egy konyvtar igénybevételén keresztiil az egyén eljuthat
a konyvtari rendszer teljes korli haszndlatdig. Ehhez azonban a kor és a szakma
kovetelményeinek megfeleld szolgaltatdsokra van sziikség. Olyan szinvonali iskolai
konyvtarakra, amelyek alkalmasak arra, hogy korszerii hasznaléi kultarat kozvetitsenek, €s
hitelesen képviseljék azt az alapelvet, mely szerint a korszeriien szolgaltaté konyvtar az
informécios tarsadalom, az informacidokozvetités alapintézménye, a konyvtaros pedig az
informaciokozvetités meghatarozé szakembere. Az iskolai konyvtarban a szakmai
tevékenység sajatos pedagogiai szerepkorrel tarsul, ezért a kozoktatasi intézményekben
konyvtaros-tanari hivatasrol beszEliink.

A konyvtarra alapozott oOnmiivelés, tudasszerzés igényének felkeltésével ¢és a
tevékenységhez sziikséges képesség egyiittes fejlesztésével esélyeket tud teremteni az
iskola az élethosszig tartd tanulasra, biztositja az egyén érvényestiléséhez, életvezetéséhez
sziikséges informaciok megszerzését. Ezzel eldsegiti, hogy a tanulok a kiilonbozd
tarsadalmi helyzetekbe beilleszkedni, azokat sziikség szerint valtoztatni tudo6, benniik

hasznosan tevékenykedni tudoé ¢€s felelds allampolgarokké valjanak.
1. Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikdcios centruma. Iranyitasi, pedagdgiai ¢€s
financialis szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével
segiti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitasaban, masrészt; mint a konyvtari

rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.



Gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonbozd rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikakat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznélatdhoz, ill. az Ujabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményére ¢és a konyvtari halézaton elérhetd
forrasokra ¢épiild szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdézpontként,
informacios kozpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldéllitdsukhoz sziikséges eszkdzok és szolgaltatdsok
rendszere alkot, ¢és amely a pedagogiai folyamattal szemben tdmasztott fejlodo
kovetelményeknek megfelelden rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatésait.

Az 0ndllo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egylittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség

komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

2. Az iskolai konyvtarak iranyitasa, fenntartasa

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos dnkormanyzati tevékenység kozponti irdnyitasa az
oktatasi miniszter hataskorébe tartozik. A konyvtari szakmai kérdések adgazati iranyitasat a
Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuma latja el.

A helyi onkormanyzatok gondoskodnak az oktatasi-nevelési intézmények pedagogiai
programjanak megvalositdsahoz sziikséges konyvtari ellatas feltételeinek megteremtésérdl
(a képviselotestiilet altal elfogadott fejlesztési program szerint), és a konyvtari egységek
jogszert, szakszer(i miikodtetésérol.

Ez iranyu feladataikat a kdzoktatasi intézményekre vonatkozo6 jogszabalyok €s normativak
szerint, és a konyvtari, konyvtari informatikai tevékenységet meghatdrozo jogszabalyok,
normativak, allasfoglalasok figyelembevételével latjak el.

Az iskolai konyvtarak fenntartasarol és a normaknak megfeleld fejlesztésérdl a fenntart6 az



iskola  koltségvetésében gondoskodik, a mindenkori koltségvetési torvényben
meghatéarozott kdzponti tdimogatasok €s a helyi forrasok felhasznalasaval.

Az iskolai komyvtarak kozoktatdsi szakmai ellendrzését — a helyi onkormanyzatok ¢és a
mukodtetd intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan — az orszagos szakértoi
névjegyzéken szereplo iskolai konyvtari szakeértok latjak el a kozoktatasrol szolo torvény és
a42/1999. (X. 13.) OM rendelet el6irdsai szerint.

Az 1997. évi CXL. Torvény és a 14/2001. (VII. 5.) NKM rendelet alapjan a kulturalis
miniszter szakfeliigyelet keretében ellendrzi az iskolai konyvtari teriileten a konyvtari
tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok, a konyvtar szakmai kovetelmények és
normativak betartasat.

Az iskolai konyvtari tevékenység ellatasat magas szinvonalt konyvtari szolgaltatdsokra
képes, az elfogadott mindségfejlesztési rendszer kovetelményeinek megfeleld
baziskonyvtarak (referencia-konyvtarak) segitik. Ezekre a bazishelyekre épiilhet az
intézménytipusonként vagy teriiletileg szervezett munkakozosségek Onfejleszto,
mindségbiztositod tevékenysége.

Az iskola sziikségleteinek megfeleld konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miutkodteto iskola és a fenntarto kozésen vallal feleldsséget.

Az intézmény vezetdje (vagy az altala kijelolt helyettese) ellendrzi, és iranyitja az iskolai
konyvtarnak — az alapdokumentumokban (alapité okirat, pedagogiai program, szervezeti €s
mikodési szabalyzat) foglaltaknak megfeleld szakszeri és torvényes miikodtetését. Az
intézmény rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar
mikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Vezetdi tevékenysége sordn figyelembe veszi a nevelOtestiilet, a didkdnkormdnyzat és az

iskola tarsadalmi kornyezetének javaslatait.

3. Az iskolai konyvtar feladatai

o A gyujteményét az iskola igényei szerint ¢s a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartds
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gyijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat
(helyi pedagdgiai program ¢€s tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm,

hanglemez, hang- és videokazetta, irasvetitd transzparens, zenei CD, CD-ROM,



szamitogépes floppy, multimédia CD stb.);

Gyljteményén  beliil  kiemelt figyelmet szentel (kdzhasznu, kozérdekil)
informacioszerzést szolgalo dokumentum- tipusoknak (folyodirat, referensz mivek,
szamitogépes adatbazisok stb.);

Tankonyvtarat hoz létre a tartos tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolesonzi az dllomanyész anyagat;

Egységes gyiijteményét hozzaférhetove teszi a konyvtarhasznalok (tanulok,
pedagdgusok, technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonb6zd
informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkdzoket. Gyljteményébdl —
az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6
helyszinein;

Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informécios tartalmukrdl sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakeresheto helyi
adatbazist épit — lehet0ség szerint szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol
letolthetd rekordok felhasznalasaval;

Lehetdséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok masolasara, sokszorositasara, uj oktatdsi
anyagok osszeallitasara (oktatocsomag), 1j dokumentumok eldallitdséra (hang-,
videofelvétel, fotofelvétel, Internetrdl letoltott tartalmak stb.);

Gylijteményén, eszkozein és tajékoztatd forrdsain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébol eredd informdcios igényeket;

Kielégiti a pedagdgusok alapveto szakirodalmi és informacids igényeit, tajékoztatast ad
az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekben miik6dod
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakiranyu szolgéltatasairdl;
Sajat gylijteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii
halozaton hozzaférhetd bibliografiai és feljes szovegii informécios forrasokat;

Tanorai foglalkozéasok és a tanitast kdvetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel ¢€s szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati
felkésziiltségét, hasznaloi szokasait, felkésziti ket a korszerli kdnyvtari informécios
technikakra;

Pedagogiai  aktivitassal kozponti helyet t6lt be a nevelGtestiilettel szoros
egyiittmiikddésben a tanulok informécidszerzo, -kezeld, kommunikacios képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi szokéasok kialakitasadban,

Mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad a



konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére.
Szocializacios szerepe kiilondsen fontos a tarsadalmi szempontbdl hatranyos helyzetii

telepiiléseken, népességi korzetekben.

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek ¢és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, a szolgéltatasok igénybevételének modjat, szabalyait,
feltételeit a konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhaszndlok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznédlat részletes feltételeit a hazirend rdgziti, amelyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaldi (tanuldk,
pedagogusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ

alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e a konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,

e a helyi pedagbgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartdsa,
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak elokészitésében és megtartdsaban,

e olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (t4jékoztatas a konyvtarhasznalat moédjardl, a
konyvtar gyljteményérol, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

o felkérés esetén a tandran kivilli foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatod stb.) szervezésében, megtartdsaban valo részvétel,

e konyvtari dokumentumok masolasa, kozremiikodés 11j ismerethordozok eldallitdsaban,

e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

e tdjékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gyiijtékorti, valamint az iskola szakmai

profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol,



o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében

e atartés tankOnyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idoben ¢€s a tanitasi orat
kdvetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi
helyben haszndlatra, tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar
nyitva tartasat az iskola dsszesitett drarendjében fel kell tlintetni.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar 6rabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai eldkészitésiik biztosithato legyen. A konyvtar hasznalatat nem
1gényl6 orarendszer(i tanitas szamara nem vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

A konyvtari terek tervezésénél a nagyobb zaj- és mozgasszinttel jaro foglalkoztato tereket
— legaldabb mobil valaszfallal — el kell kiiloniteni mas hasznéaléi ovezetektdl, hogy a
kiilonbozd szolgaltatasok (elmélyiilt konyvtari tanulds, kdnyvtarhasznalati foglalkozasok
stb.) egyidejli zavartalan igénybevétele megoldhato legyen.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsainak meghatarozasa, illetéleg bdvitése elétt gondosan
szamba kell venni a bevezetéséhez sziikséges személyi targyi feltételeket. Ha a
rendelkezésre allo adottsagok nem elégségesek, csak abban az esetben dontsenek az yj
szolgaltatasokrol, ha az iskolavezetés, az intézmény fenntartdja biztositani tudja az Uj
feladat ellatasdhoz sziikséges feltételeket. A valtozdsokat a konyvtar szervezeti és
miukodési szabalyzataban is rogziteni kell.

A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egytittmiikddnek a pedagogiai szolgaltatd
intézmények konyvtaraival, valamint mas tipusu konyvtarakkal (lakohelyi nyilvanos

konyvtar, szakkonyvtar stb.) a szakmai munka kiilonb6z6 tertiletein.
Altalanos szabalyok

A gylijtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik.

A gylijtemény az intézmény szolgaltatdsainak alapja. igy a beszerzendd dokumentumok
korének meghatarozasa csak a konyvtar altal ellatott feladatok alapjan torténhet.

Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az allomany legfontosabb részét



képezi a konyv ¢€s folyo-iratgylijtemény ¢€s tanari kézikonyvek (tankonyvek), de emellett
auditiv (CD lemez, kazetta) ¢és audiovizudlis dokumentumok (video) és egyéb
informacidhordozok (CD ROM, kotta, kézirat) alkotjak a gytijteményt. Célunk, hogy a
konyvtar informacios kozpontta valjon az iskola életében.

A konyvtar tipusadbol fakado funkcid alapjan a gytlijtokorbe tartoznak az oktato-neveld
munkat eldsegité informacidhordozok és a tanulok Oonmiivelését és szorakozasi igényeit
szolgald6 dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak

elvégzése szempontjabol sziikséges.

A konyvtar:

a magyar nyelven megjelent kézikonyvek ¢és altalanos segédkonyvek gazdag

készletével rendelkezik. - gylijti a szakmai folyoirattermést (anyagi keretnek

megfelelden, valogatva)

- gyljti a telepiilésre vonatkozo konyveket, periodikékat.

- audio-vizualis részlegében gyiijti a CD lemezeket, videokat, CD-ROM-okat, melyek
tartalmukkal szervesen illeszkednek a konyvtar gytijteményébe.

- torekszik a helyi sziikségleteknek megfeleléen beszerezni a nem hagyomdanyos

dokumentumfajtakat, a kéziratokat, kisnyomtatvanyokat.

Az egyes miivek példanyszamanak megallapitasanal a szoritd anyagi koriilmények ellenére

mindenkor figyelemmel kell lenni a tajékoztatés, a kolcsonzés igényeire.

1. Konyvtari funkciok

A konyvtar feladata, hogy konyvtari szolgéltatasokkal eldsegitse a tanulok &ltalanos
miveltségének gyarapodasat, eldsegitse a gyerekek miivelodési, tovabbképzési, olvasasi

igényeinek kielégitését.

2. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény (és a késébbi

modositasai);

e A Munka térvénykonyvérdl sz6lo 1992. évi XXII. torvény (és késobbi modositasai)



1993. évi LXXIX.. térvény a kozoktatasrol,

e Az 1997. ¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol;

o A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a tovabbképzésrdl és annak modositasai;

e A 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rend;jérol;

e 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol;

e A 10/1994. (V.13.) MKM sz. rendelet a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat ellatd
intézményekrol ¢és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valdé kozremiikddés
feltételeirol;

e 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

o A 11/1994. (VL. 8.) MKM sz. rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikddésérol;

e A 41/1999. (X. 13.) OM sz. rendelet a pedagégus szakvizsga képesitési

kovetelményeirdl;

e A 14/2001. (VIL 5.) NKOM sz. rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél.

3. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Tanulas, szervezett oktatas

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a
tankonyveken talmenden jelentkeznek az altalanos iskola és a nem iskolarendszerti tanulas
formain. Az itt jelentkezd igények részben szakkonyvekkel és szakfolyodiratokkal,

hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok biztositasaval elégithetok ki.

1. Az iskola szerkezete
Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, felsébb évfolyamonként altalaban 2
parhuzamos osztéllyal.

2. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.
A kultlra és a miiveltség atadasa oly modon valdsul meg intézményiinkben, hogy
a torvény altal eléirt Nemzeti alaptanterv muivelddési teriileteit épitik magukba a

tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, t¢émdkra, tanitasi 6rakra bontva.



3. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

4. A tehetségfejlesztés, gondozds és felzarkoztatds részletei a Pedagogiai Program

fogalmazza meg.

4. Az allomanygyarapitas modja:

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

- tematikus: tanulashoz, tanitdshoz kapcsolodé irodalom, pedagdgiai, pszichologiai

irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

- nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok és a tanitashoz kapcsolodo:
e angol és

e német

nyelvil ismerethordozok.

- formai szempont: a kisméretli és gylijtok szamara késziilt konyveket nem gytjti a

konyvtar.

Dokumentumtipusok:

konyv,
folyoirat,
CD lemez,
hangkazetta,
video,
CD-ROM,
kotta,
térkép,

kézirat (iskolai palyamunkak).

A kiadvanyok beszerzésének modja:

Jegyz€k alapjan megrendeléssel,
Készpénzes és atutaldsos vasarlassal konyvesboltbol,

Ajandék formdjaban intézménytdl, maganszemélyektol.



5. A gyiijtés szintje és mélysége

5.1. Valogatas, teljesség, kiemelés

A Konyvtar tipusabol és méretébdl eredden nem torekedhet valamennyi teriileten
teljességre. Altalaban valogatva gyiijtiink.

Gyujtjiilk a helyismereti jellegli dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudomanyi,
miuvészeti, irodalmi, torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi,

miveket, valamint a magyar nyelvii szépirodalmat.

5.2. Id6éhatarok
Allomanygyarapitasunk elsdsorban az (ijonnan megjelend, korszer(i ismereteket tartalmazo
konyvekre terjed ki. Ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithato tartalmi értékkel

rendelkezd konyvet a kiadasi idejétdl fiiggetlentil.

5.3. Nyelvi keretek
Alloméanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél 4ll. A nyelvtanulast szeretnénk
segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl folyamatosan kis gylijteményeket alakitunk.

Viasarolunk kétnyelvli kdnyveket is.

5.4. Példanyszam
A varhato igényeknek megfelelden egyes keresett konyvekbdl (kotelezé olvasményok,

ajanlott irodalom) célszerii tobb példany beszerzése.

Remélhetdleg a jovOben Ujra megvalosithatd lesz, hogy gyermekkonyvekbdl, gyakran
keresett ismeretterjesztd miivekbol és népszert szépirodalmi alkotasokbdl is tobb példanyt

be tudunk szerezni.

6. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztds az alloméany alakitasanak éppen olyan fontos része, mint az
alloméanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:
e a rendszeres allomanygondozads soran tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek

kivonasa;



e az évek 6ta nem kdlcsonzott konyvek kivonasa;
e clvesztett, megrongalddott dokumentumok selejtezése

o fizikai allapota miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlan

Barmely okbdl valé allomanykivondsnal jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
torolt dokumentumok fobb bibliogréafiai adatait, darabszdmat és cimleltarkonyvi értékét. A
torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki kell vezetni.
Az allomanyapasztashoz a fenntartd irasbeli engedélye, vagy hozzajaruldsa sziikséges,
mely engedélyt a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatalyos allomanyvédelmi rendelet
értelmében.

Az éllomanyapasztas nyilvantartasa a Konyvtar vagyoni alapokménya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszam ¢és érték szerint. A gyarapodédsi és apasztasi
nyilvantartds mindenkori kiillonbsége adja meg a konyvtari allomany darabszdmat ¢és

értékeét.

Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gylijti be allomanyat a koltségvetés adta

lehetdségeknek megfelelden.

7. Konyvtari allomanyrészek

7.1. Kézikonyvtari allomany:
Ebben az allomanyrészben a kiilonbozé miveltségteriiletek alapdokumentumait gytjtjiik
az ¢életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok, -enciklopédiak

- sz6téarak, fogalomgytlijtemények,

- kézikonyvek, dsszefoglalé munkak,

- adattarak,

- atlaszok,

- tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,

hangkazetta, CD ROM).



A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztdzdsahoz, az iskolai anyag bdvitéséhez, a
gyermekek szokincsének ¢€s iraskészségének fejlesztéséhez nyljt segitséget. Az ismeretek
gyarapitasanak, a tények, adatok ellenérzésének is fontos eszkdze. Rendszeres hasznalata
felkésziti a gyermekeket arra, hogy késébb munkdjukat tokéletesebben végezhessék a
konyvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovoben a szamitogép is munkaeszkozz¢é valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a gyermekkonyvtar részére az altalanos
lexikonokat és a szdmukra jol hasznalhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomany
Osszefoglalo kézikonyveit, szotarakat, képzomiivészeti albumokat, a szorakozas, a jaték, a
sport konyveit, osszefoglald foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes
népek torténetét bemutatd irodalmat. Beszerezzilk a szépirodalmi antoldgidkat,
versgyljteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolodod miisor-osszeallitasokat.

A kézikonyvtar Osszeallitasanal szem el6tt tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagdgiai, modszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkara vonatkozo irodalom, a pedagogusok szamara megjelend utmutatok, amelyek a

konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

7.1.1.Ismeretkozl6 irodalom
Teljességre torekvoen gytjtjiik:
- a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalom,

- a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumok

7.1.2. Szépirodalom
Teljességre torekvden gytjtjiik
- helyi tantervben szereplo kotelez6 €s ajanlott olvasmanyokat,
- a tananyaghoz kapcsolod6 antoldgidkat, verseskoteteket, népkoltészeti

alkotasokat.

7.1.3. Pedagogiai gyiijtemény
Teljességre torekvoen gytljtjiik:
- a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, a tanitdsukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladat-

gyljtemények, tesztkonyvek.



Erésen valogatva gytjtjiik:

- pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,

- pedagdgiai és pszichologiai dsszefoglalok,

- kiemelked6 pedagogiai munkak,

- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi cél
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom,

- a miiveltségi tertiletek modszertani segédletei, segédkonyvei,

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

- csaladi életre neveléssel, a sziild ¢és iskola kapcsolataval foglalkozo
palyavalasztassal,  tovabbtanuldssal  kapcsolatos  dokumentumok,
tajékoztatok,

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygylijtemények,

- az iskola torténetérol sz616 dokumentumok.

7.1.4. Konyvtari szakirodalom
Erdsen valogatva gytijtjiik:
- kurrens, retrospektiv jellegli tajékoztatasi segédanyag,
- a konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak,

- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

7.2. Olvasotermi kézikonyvtar

A kézikonyvtar allomanyat az altaldnos tajékoztatdshoz, illetve tdjékozddashoz, az
irodalmi és egyéb targyu és a tdjékoztatishoz sziikséges magyar nyelven megjelent
kézikonyvekkel, kiilonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az
értékesebb, gazdagon illusztralt kiadvanyok, itt helyezziikk el a gylijtokorbe tartozod
bibliografidkat, az egyes tudoméanydgak legfontosabb monografiait, kalauz jellegli
szintéziseit, az altalanos és szaklexikonokat stb. A hagyomanyos konyvtari anyagokat
kiegészitik a szamitogépes adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek a tajékoztatas és az egyéni

ismeretszerzés nélkilozhetetlen eszkozei.

7.3 Folydirattar

A megvasarolt periodikék jelentds részét 1-5 éven beliil kiselejtezziik.



7.4 Audio-vizualis részleg

Audio-vizudlis részlegiinkben a hanglemezek, CD-k, kazettdk, videokazettak talalhatok. A
hangzo anyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerzenddk ezeken
kiviil valogatva az értékesebb konnytlizenei felvételek, a jazz- €s a népzene dokumentumai
¢s a nyelvi és irodalmi lemezek, kazettak. Mikrobarazdas lemezeinket 6vjuk, Orizziik,
anyagi lehetdségeink szerint igyeksziink minden fontosabb miivet korszerti adathordozon,

CD-n is beszerezni.

8. Gyiijtokorok
8.1. Fogyiijtokor:
Konyvek
A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagogiai programjdban meghatarozott
cél- és feladatrendszer megvaldsitasdhoz sziikséges dokumentumok biztositas.
A PP ¢és a kiilonboz0, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitdsanak,
tanulasanak alapdokumentumai tiikkrézik a tantargyi eszkozigényeket.
A fégylijtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartasaval torténik, lehetdség
szerint teljességre torekvoen.
Altalanos miivek: 0
A tudomany ¢és kultara legaltalanosabb alapjai, bibliografiak, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok.
Filozofia, pszichologia: 1
Pszichologia, logika, erkdlcstan.
Vallas, teologia: 2
Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.
Tarsadalomtudomanyok: 3
Néprajz osszefoglalo jellegli miivek. Népmiivelés, szabadidd felhasznélésa.
Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, dslénytan, biologia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.
Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek
A higiénidval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos

alapismereti ismeretterjeszté munkak.



Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet,
sport alapszintli 0sszefoglaldo miivei.

Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotérai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtdrténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.
Magyar proza- ¢és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd
olvasmanyok.

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Honismeret foként Borsod-Abatj-Zemplén megyére, Kazincbarcikara és
kornyezd telepiiléseire vonatkozdan.
Foldrajztudomanyok alapszinti 6sszefoglaldé munkéi kiemelten Eurdpara, az
Eurdpai Unid6 tagallamaira és Magyarorszagra vonatkozoan.
Torténelemtudomény elmélete és segédtudomanyai Osszefoglald alapszintii

munkai, Europa és Magyarorszag torténete.

8.2. Mellékgyiijtokorok:
Konyvek
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali
ismeretszerzési igényeket hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.
Altalanos miivek: 0
Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.
Filozofia, pszichologia: 1
Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlédés
Vallas, teologia: 2
Altalanos és 6sszehasonlito vallastudomany
Tarsadalomtudomanyok: 3
Hadtudomany, folklor, néprajz
Természettudomanyok: 5
Asvanytan

Alkalmazott tudomanyok: 6



Fiziologia, €lettan altalanos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, sportévkonyvek.
Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusairdl sz616 olvasmanyos miivek.

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok életrajza, turistatérképek

9. A gyiijtemény jellemzoi

1. Dokumentumtipusok
1.1. Konyvek kb. az alloméany 90 %-at teszik ki,
1.2. Periodikumok ( hetilapok, folyodiratok),
1.3. Kéziratok,
1.4. Nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazettak, videokazettdk, CD-ROM-
ok.

2. Nyelv
Magyar nyelvii kiadvanyokat gyujtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és
kisszotarait, nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tandri kézikonyveit, hangzé anyagait,

egyes szépirodalmi alkotasait.

3. Példanyszam
A konyvtari koltségvetés adta lehetdségnek megfeleléen a tagiskoldk sajat
gyljtokori szabdlyzatukban hatdrozzak meg a dokumentumok, konyvek €s mas

gylijtott anyagok példanyszamait.
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Az allamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/A. § (5) bekezdése alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a
szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl, amely a szervezeti ¢s miikodesi
szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézménynél eléforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott

eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:
- jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egy¢b belsd szabalyzattdl, utasitastol

vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti.

A szabélyok be nem tartasa adodhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,

- hidnyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljardsrend  tekintetében  szabalytalansagnak  mindsiilnek  azok a
szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan

- a biinteto-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.



3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok

(4jboli) eléforduldsanak megeldzése.

A megeldzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a
FEUVE rendszerbe 1) elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos,
valamint az utélagos vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eléfordulasa,

illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
fiiggetlen belsé ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megéllapitasait, kiilonds
tekintettel a mulasztdsok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira,

koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsd ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozds megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval,
illetve kozvetlen felelosok meghatarozdsaval az Ujabb szabalytalansagok

kivédhetdek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelés intézményvezetonek kell gondoskodnia
arrdl, hogy az elsd szintli pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének
¢s hatékonysadganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabalytalansdgok
bekovetkezéseét elkertiljek.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden
tevékenysége vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok

eléforduldsanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.



A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg,
mely olyan feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve

korlatozzak az okozhato kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a

szabalytalansagok megelozése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,
- a szerv belsd eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,

folyamatnak mindsitett tertiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje a kovetkezo:

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait
is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek
kiilondsen kényes teriiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyOsszegli kiaddsok teljesitésével jard
tertiletek, pl: beruhazasok, eseti, nagy Osszegili finanszirozdsok fokozott
ellendrzési rendjének meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentést teriiletek fokozott ellendrzését, a
szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek

kihatnak a tervezési tevekenységre is.



5.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejto
folyamatok, tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje a kovetkezo:

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat,
melyek az illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozoi szdméra ismert
eljarasrend legyen arra az esetre, ha illegédlis pénziigyi cselekmény
gyanuja meriil fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve
vizsgalati szabalyainak.

3. Tajekozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi
tipusairdl, teriileteirél, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez

kothetdségérol.

Az illegélis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait
az alabbi ismérvek alapjan kell meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési
f60sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szazalékot,
melytdl jelentds tételnek szamithatd a teriilet, az intézmény a vizsgalat
soran maga — de irasban is rogzitve - hatdrozza meg,

- az adott terlilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatanak
vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabdlyozdst az érintettek megismerték-e, a szabalyok
betartasdt a tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag mikor torténik
ellendrzés, illetve, hogy a terliletet érintette-e a fliggetlen belsé ellendri,
illetve esetleg kiilsé ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellenérzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.

A fenti két f0 szempont egylittes értékelésével kell meghatirozni azokat a

teriileteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.



5.3. A szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejto
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok

kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrend;jét, kiilonds tekintettel
a belsO szabalyozottsagra, €és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok ¢és a folyamatleirasok kozotti
Osszhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag
kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok mddositasarol,

illetve a betartatas ellenorzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt6é feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje a kovetkezo:

- a valodisdg ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok

folyamataban valo teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitésa,

- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok
példaul a kovetkezdk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgélata,
- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol,

- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:



- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint
kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta
kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasa megfeleloségének, atlathatd rendszerben
torténo kezelésének ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készletjellegli termekek beérkezést kovetd nyilvantartdsba vételének,
tarolasanak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes
ellendrzése — a feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek,
megalapozottsagdnak attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket,
valamint a részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irasban
meghatarozni.

6. Az intézményvezet6 értékelési feladata a  szabalytalansagok

megakadalyozasa érdekében

Az intézményvezetd a szabalytalansdgok megakadéalyozasa érdekében legaldbb
évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes miikddési folyamatait. Az
értékelési feladatok ellatasdba mas személyeket, kiillondsen a folyamatgazddkat is
bevonja.

Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:



- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsanal mennyire tudatos
a FEUVE tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld litemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal vélaszol-e a feltart szabalytalansdgok kezelésére,

- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE
rendszer még nem kertilt kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,

- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasdra forditanak-e kelld

figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fliggetlen belsd ellendr, valamint
- a kiilsd ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezo feladatai lehetnek, ha miikodése soran
szabalytalansagot észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot elldtd személy az ellendrzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatarozott - szabalytalansag
gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot;

b) amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansdg gyantjat, koteles
errdl a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a
felligyeleti szerv vezetdjének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld

intézkedések meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol.
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8.1. A biintetéeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is
biinteti - gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra,
¢s amelyre a torvény blintetés kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol sz6ld 1998.
évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
birdésagnak, az iigyésznek és a nyomozo6 hatdsagnak kotelessége a torvényben

foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az

ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szolo LXIX. Torveny 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet
torvény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalyseértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési

hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése

kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.



Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altaldban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III.
torvény rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a
munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési
feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992.
évi XXII. Torveny (Mt.), a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII.
torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
(Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt.

megfeleld rendelkezései az iranyadok.



4, sz. melléklet

AZ ADAM JENO ALTALANOS ISKOLA BELYEGZOHASZNALATI
SZABALYZATA

Az Adam Jené Altalanos Iskola és tagiskolai az alabbi bélyegzokkel rendelkeznek:

Az Adam Jené Altalanos Iskola (székhely) hossza és korbélyegz6k hivatalos

szovege:

Hosszu bélyegzok:

Adam Jend Altalanos Iskola, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. ut 2.

Adam Jend Altalanos Iskola OM szam 028875, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. it
2.

Adam Jend Altalanos Iskola, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. ut 2.

Adoészam: 15549219-2-05

Szla.sz.: 11534152-15549219

Korbélyegzok:
Adam Jend Altalanos Iskola, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. ut 2.
Adam Jend Altalanos Iskola Konyvtar, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. ut 2.

Az Adam Jené Altalanos Iskola Herman Ott6 Tagiskola hossza és

korbélyegzdinek hivatalos szovege:

Hosszu bélyegzok:

Adam Jend Altalanos Iskola Herman Ott6 Tagiskola,
3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/a.
Adam Jené Altalanos Iskola Herman Ott6 Tagiskola OM szam: 028875,



3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/a.

Korbélyegzok:

Adam Jené Altalanos Iskola Herman Ott6 Tagiskola,
3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/a.
Adam Jend Altalanos Iskola Herman Otto Tagiskola Konyvtar,

3700 Kazincbarcika, Alsévarosi krt. 39/a.

Az Adam Jené Altalanos Iskola Dézsa Gyorgy Tagiskola hosszi és

korbélyegzdinek hivatalos szovege:

Hosszu bélyegzok:

Adam Jend Altalanos Iskola Dézsa Gyorgy Tagiskola,

3700 Kazincbarcika, Dézsa Gy. ut 39.

Adam Jend Altalanos Iskola Dozsa Gyorgy Tagiskola OM szam: 028875,
3700 Kazincbarcika, Dozsa Gy. ut 39.

Korbélyegzok:

Adam Jend Altalanos Iskola Dozsa Gyorgy Tagiskola,

3700 Kazincbarcika, Dozsa Gy. ut 39.

Adam Jené Altalanos Iskola Dézsa Gyorgy Tagiskola Konyvtara, 3700
Kazincbarcika, Dézsa Gy. ut 39.

Adam Jené Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskola hossza és korbélyegzdinek

hivatalos szovege:

Hosszu bélyegzok:

Gardonyi Géza Tagiskola,

3731 Szuhakalld, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 47. Telefon és fax: 48/352-071
Adam Jend Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskola,

3731 Szuhakalld, Bajcsy-Zsilinszky ut 47.



Korbélyegzok:
Gardonyi Géza Tagiskola, 3731 Szuhakalld, Bajcsy-Zsilinszky E. ut 47.

Adam Jené Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskola,
3731 Szuhakall6, Bajcsy-Zsilinszky ut 47.

Adam Jend Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskola,
3731 Szuhakalld, Bajcsy-Zs. ut 47.

Az Adam Jené Altalanos Iskola (székhely) bélyegzojének hasznalatara
jogosultak:

e Jgazgato

e Altaldnos igazgatohelyettes

o (Gazdasagvezetd

e Tagintézményvezetd - igazgatohelyettes
e Gazdasagi ligyintézok (székhelyen)

o Iskolatitkar

e Személyzeti vezetd

Taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, naplok, térzskonyvek, ellendrzok)

hitelesitésére az osztalyfonokok.

Ugyintézés, vasarlas esetén csak a vezetd altal (igazgatd, altalanos

1gazgatohelyettes) megbizott személyek.
A tagintézmények bélyegzoit hasznalhatjak:

Taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, naplok, térzskonyvek, ellendrzok)
hitelesitésére az osztalyfonokok.
Ugyintézésre:

e tagintézményvezeto - igazgatdhelyettes



e gazdasagi ligyintézo
Vasarlas esetén:

Vezetd altal megbizott személy.
A konyvtari bélyegzoket a konyvtarosok hasznalhatjak konyvek jelolésére.
A bélyegzOt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény

1gazgatoja engedélyez.

Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.



5. sz. melléklet

AZ ADAM JENO ALTALANOS ISKOLA ALAIRASI JOGKOR
SZABALYZATA

Igazgato

Teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Fenntartja a jogot minden intézményben az 1. és 8. osztilyos bizonyitvanyok,
oklevelek alairasara.

(Téavollétében a meghatarozott szabalyok szerint.)

Igazgatohelyettesek — tagintézmény-vezetok

A taniigyi dokumentumok (napldk, bizonyitvanyok 2-7. osztalyig, anyakonyvek,
ellen6rzok).

A tanuléi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az igazgatoval valo
egyeztetés utan)

Megrendelések (kettds alairassal az igazgatdval egyiitt).

Az igazgatd altal engedélyezett szamlak, kifizetések, teljesitések.

A hazipénztarbol valo kifizetés.

A sziilok tajékoztatasara szolgald6 dokumentumok.

Egyéb intézményekkel torténd levelezések.

A fenntart6 felé torténd jelentések.

Osztalyfénokok
Taniigyi dokumentumok (naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, ellendrzok)
Tanulokrol készitett pedagdgiai jellemzések

A sziil6k tajékoztatasa.



Tanarok, tanitok
Taniigyi dokumentumok (naplok, ellen6rzok).

Sziilok tajékoztatasa.

Iskolatitkar

A tanuldi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az igazgatoval) valo
egyeztetés utan)

Iskolalatogatasi bizonyitvany.

Didkigazolvanyok megrendelése.

Munkaltatoi igazolas.

Személyzeti vezeto

A tanuldi jogviszony valtozdsainak dokumentumai (csak az igazgatoval valo
egyeztetés utan)

Iskolalatogatasi bizonyitvany.

Didkigazolvanyok megrendelése.

MAK Teriileti Igazgatosagaval folytatott levelezés.

Munkaiigyi Kozponttal torténd iigyintézés (csak az igazgatoval valdo egyeztetés
utan)

Munkaltatoi igazolés.

Altalanos gazdasagi liigyintézo

Hazipénztar bizonylatai.

Utalvanyrendelet és melléklete

Gazdasagi kimutatasok, 0sszesitok, jelentések.
Munkaltatoi igazolas.

Iskolalatogatasi bizonyitvany.

Gazdasagi uigyintézok



Iskolalatogatasi bizonyitvany.
Didkigazolvanyok megrendelése.
A tanul6i jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az igazgatoval valo

egyeztetés utan)

Elelmezésvezeték
Etkezési bizonylatok, szamlak.
Elelmezéssel kapcsolatos megrendelések.

A sziil6k tajékoztatasa.

20001t folotti kifizetéseket engedélyeztetni kell az igazgatoval, tavollétében az

altalanos igazgatohelyettessel.



6. sz. melléklet

HELYI OKTATASI INTEZMENYEK

Altalanos iskolak

Adam Jené Altalanos Iskola, 3700 Kazincbarcika, Mikszath K. at 2.
e Herman Otté Tagiskola. 3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/a.

e Dozsa Gyorgy Tagiskola, 3700 Kazincbarcika, D6zsa Gy. ut 39.

e Gardonyi Géza Tagiskola, 3731 Szuhakalld, Bajcsy-Zs. tt 47.

Pollack Mihaly Altalanos Iskola, 3700 Kazincbarcika, Pollack M. ut 29.
e Arpad Fejedelem Tagiskola, 3700 Kazincbarcika, Arpad fejedelem tér 7/a.

e Kazinczy Ferenc Tagiskola, 3700 Kazincbarcika, Herbolyai tt 5.

Don Bosco Altalanos Iskola, Szakiskola, Szakkozépiskola és Kollégium,

3700 Kazincbarcika, Majus 1. ut 11.

Kodaly Zoltan Alapfokil Miivészetoktatasi Intézmény, 3700 Kazincbarcika, Egressy
ut 1/b.

Kozépiskolak

Sagvari Endre Gimnazium, 3700 Kazincbarcika, J6szerencsét ut 2.

Irinyi Janos Szakkd6zépiskola és Kollégium, 3700 Kazincbarcika, Egressy ut 1.
Jokai Mor Gimnazium, Szakképzd Iskola €s Kollégium,

3700 Kazincbarcika, Herbolyai ut 1-3.

Surdnyi Endre Szakképzd Iskola és Kollégium, 3700 Kazincbarcika, Irinyi at 1.
Deék Ferenc Szakképzd és Miivészeti Szakkozépiskola, 3700 Kazincbarcika,

Herbolyai ut 9.



7. sz. melléklet

AZ ADAM JENO ALTALANOS ISKOLA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanuldt, sziildt, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémdkat a

legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani.

Alapveto szabalyai:

A panaszos problémadjaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

A panaszosnak €reznie kell, hogy tigye nem csak neki fontos.

Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak né¢ha oldjak meg magukat.

A panasz kezelésének, a probléma felolddsdnak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie ill.
végzddnie.

A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsdgok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tdjékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.



A pedagégusok ¢és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tanacson,
munkako6zosségeken keresztiil, a sziilok a sziilé1 munkakozosségen keresztiil, a
tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is €lhetnek panasszal.

A panasz szdban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

I. szint

A tanuld/felnétt problémdjaval az o6rak kozti sziinetben elsdsorban az iigyeletes
nevelot keresheti.

Tanordkon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben,
délutani foglalkozasokon adodd panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozast tarto

pedagdgusok orvosoljak, hozzéajuk kell fordulni.

I1. szint
Ha az lgyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozast tartd
pedagdgus nem kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfonoknek,

illetve a probléma megoldésat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felndtt.

I1I. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal a
tagintézmény-vezetd igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok
nem tesz intézkedést a panasz kezelésére kozvetleniil a tagintézmény- vezetd

1gazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.

IV. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés ¢érdekében a tagintézmény —vezetd
1gazgatohelyettes jelez az igazgato felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény

igazgatojahoz fordulhat.



V. szint

A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

Fogadoorakon
Sziiloértekezleteken

Egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [. II. szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kovetden, ha
kompetens annak megolddsaban azonnal meg kell tennie a megfeleld
intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezo szintre.

e A tagintézmény-vezetd igazgatdhelyettes 3 napon beliil kiteles egyeztetni az
érintettekkel, €s megtenni a megfeleld intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntart6 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgatd, a fenntart6 30 napon beliil irdsban ad t4jékoztatast a panasz

kezelésérol.



Panaszkezelés

ligyeletes
neveld

tanito,
szaktanar

napkozis
neveld

osztalyfonok

C tagintézmény-vezetd igazgatohelyettes >

igazgato

fenntarto

I. szint

I1. szint

I11. szint

IV. szint

V. szint



8. sz. melléklet

Iskolatitkar

Személyzeti el6ado

Altalanos gazdasagi
ligyintézd

Ko6zalkalmazotti | IGAZGATO ~
Tanacs
Mindségi Kor
e
Szakszervezet Altalanos
igazgatohelyettes .
Tagintézményvezeto
Munkakozosségvezetok DOK Mindségi Gazdasagi
kor ligyintézd
Alsoés Felsos Napkozis Technikai
nevelok nevelok nevelok személyzet

Elelmezés-
vezetod

v

Konyhai
dolgozok




