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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
miikodésének garantalasa, a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatdsa. Az intézményi mitkddés rendjének meghatirozasa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabélyzat hatirozza meg. Megalkotisa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl

16/2013 (11.28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tankdnyvtamogatas és az

iskola tankdnyvellatas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szo6ld 1992. évi XXXIIIL

torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 202/2012. (VIL 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpontrol

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

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdégus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgar6l, = valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet,
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e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzat az fenntartojanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletének betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

A koznevelési intézmény ’
1. Hivatalos neve: Aggteleki Altalanos Iskola
1.1. Feladatellatasi helye
1.2.Székhelye: 3759 Aggtelek, Kossuth Lajos ut 12.
1.3. Telephelye: Aggteleki Altalanos Iskola Zadorfalvai Telephelye
3726 Zadorfalva, Kossuth ut 4.
2. Alapité neve és székhelye
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve és székhelye
Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont
3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.
3. Tipusa: dltalanos iskola
4. OM azonosito: 029248
4.1.Alapfeladata :

4.2 Koznevelési alapfeladatok:
= 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
= nappali oktatas
4.3.Tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
4.4. Nevelési, oktatési feladatot ellato felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam:
székhelyen: 160 {6
telephelyen: 25 {6
4.5. Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
sz€khelyen: altalanos iskola 1-8. évfolyam

telephelyen: altalanos iskola 1-4. évfolyam
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4.6. Iskolai konyvtar ellatasdnak modja: sajat szervezeti egységgel
4.7 Kiilonleges pedagdgiai célok megvalositasa
— integraciods felkészités
—  képesség-kibontakoztatd felkészités
— iskolai didksport tevékenység €s tdamogatas
— nemzetiségi nevelés-oktatas
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
Székhelyen: pontos cim: 3759 Aggtelek, Kossuth Lajos it 12.
helyrajzi szdm: 335
hasznos alapteriilet: 2139 nm
jogkor: vagyonkezeldi jog Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont
Telephelyen: pontos cim: 3726 Zadorfalva, Kossuth 1t 4.
helyrajzi szdm: 85
hasznos alapteriilet: 105 nm
jogkor: vagyonkezeldi jog Kazincbarcikai Tankertileti Kozpont

5. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASANAK RENDJE, SZERVEZETI
FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszeri ¢és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belso
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢€s ellatdsadért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Elnoke 4ltal kiadott
utasitas szabalyozza.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében a munkak6zosség vezetOre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: -
- az intézményvezetd minden ligyben,
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- az iskolatitkar a munkakdri leirasaban szerepld ligyekben,

- az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményvezet6-helyettest a tantestiilet véleményének alapjan az intézményvezetd bizza

meg.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas hatarozott idére 6t évre szol.

Az intézményvezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre  kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az
intézményvezetd altal ra bizott feladatokért.

Beszadmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére ¢€s pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint, megoldando
problémak jelzésére.

Az vezetOség heti rendszerességgel vagy sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis
feladatokrol. A vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezet-helyettes helyettesiti. A hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatdrozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve a munkakdzosség vezetd
felhatalmazasat. A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e az intézményvezet6-helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg

e csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

Az intézményvezetd-helyettes tdvolléte esetén a munkakdzosség vezetdje veszi at a helyettesi
feladatokat.

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységlikért.
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3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

Intézményvezet6

Intézményveze
t6-helyettes

I—l

Munkakodzos-
Ses- Takaritok
vezet6

-

Pedagdgusok

3.3 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellenérzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
szlikséges. A pedagodgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen
eléfordulé hibak mielébbi feltariasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak
fokozasa. A pedagdgiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet. A munka értékelésével ¢és elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy
irasban folyamatosan jutnak el a pedagogusokhoz.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetOinek és
pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg.
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A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza a vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A munkako6zosség-vezetoé els6sorban munkakori
leirasa, tovabba az intézményvezeto utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban. A ra bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 0sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

a sziléi kozosség és a tanuldo kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagogiai mddszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikdjon a megeldz6 szerepe.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,
munkak6z0sség vezetd),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,

az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai a kovetkezok lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az altaldnosithatd tapasztalatok
Osszegzésére nevelotestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

3.4. A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

3.4.1. Intézményvezeté-helyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: intézményvezeto-helyettes

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Az intézményvezetd akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Ellendrzi az intézményvezetd utasitisainak végrehajtasat, s a rendelkezései szerint intézkedik az
iskola mindennapi életében eléforduld ligyekben.

1. Intézményvezetd- helyettesi feladatai

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérol és betartatja az
el6irasokat.

e  Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

e A tantargyfelosztas alapjan kozremiikddik az intézményi orarend elkészitésében.

o  Kozremikddik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét.

e Szervezi és vezeti az oktato-—neveld, a technikai, az adminisztraciés és mas iranyu
munkavégzést.

o Kozvetleniil iranyitia a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosség munkdjat. Bevezeti és segiti a kezdo-
és 1 kollégakat.

e Koordinalja tankdnyvek kivalasztasat, a tankdnyvrendelést.

o Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmdnyok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

e  Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, tanitasi orakon kiviil
egyeb munkakat (szakkdor, egyéni korrepetalas, kirandulas, tehetséggondozas stb.)

e FEllendérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

o  Ellendrzi a munkafegyelmet, a minéségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

e Aktivan részt vesz az értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések készitésérol.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

e  Rendszeresen referal az intézmény vezetdjének az intézmény egész mikodésérol,
tapasztalatair6l: az érdemi problémakat konkrét megolddsi javaslattal jelzi.

o Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.

e  Részt vesz a tanitasi orak latogatasaban, pedagdgusok felkésziiltségének ellenérzésében. Az
intézmény vezetdje tajékoztatja a szerzett tapasztalatokrol.

e Ellendrzi a Hazirend szabalyai betartasat.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd ellatja.
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Iranyitja a beiskolazasi, felvételi ligyekkel kapcsolatos teenddk ellatasat, a tovabbtanulast, az
osztalyozo ¢€s javitovizsgak elokészitését, lebonyolitasat, a tanuldi felmentéseket.

4.2. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése a tovabbtanulasra.

A fébb tevékenységek Osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézmény vezetdjének,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara val6 érkezéskor, tdvozaskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl
hidnyzo6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti o6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnél a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az intézmény vezetdje altal kijeldlt idépontban,
a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézmény vezetdje beosztasa szerint részt vesz az, osztalyozd és javitd vizsgakon,
iskolai méréseken,
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helyettesités esetén szakszerti 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az intézmény
vezetdjéhez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhazba stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagitdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndoknek,
illetve az intézmény vezetdjének.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

3.4.3. Osztalyfonok munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitdltésére: napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i szervezettel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megel6zden bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a hatranyos és halmozottan hatranyos, a
sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos
adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, az étkezok adataiban bekovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot,

Ellenérzési kotelezettségei

november, janudr ¢s aprilis honapban ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az intézmény vezetdjének,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a szilikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
értesiti a sziiloket,

értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanuld bukéasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-€ zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek.
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4. Poétléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban
rogzitett osztalyfénoki potlek,

3.4.4. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos

feladatokat, az alabbiak szerint:

Kezeli az {lgyiratokat, betartva az {gyiratokkal kapcsolatos 4altalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat. Az ligyiratkezelést és irattarozast - a
mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat szerint - teljes felelésséggel, 6nalldan végzi

A beérkezett leveleket ill. az intézményvezetd (vagy az intézményvezetd tavollétében
intézményvezet6-helyettes) altal atnézett iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

Postara adja az iskola kiildeményeit, vezeti a postakdnyvet, szervezi és gyakorlatban
lebonyolitja a hivatalos levelezést.

A hataridds feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket idOben értesiti, figyelmezteti a
hatériddre.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztdi és a
tablazatkezelGi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos, munkéjat érintd fontosabb
jogszabalyokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Kezeli a miikddési ellatmanyt.

Kezeli a telefont. (informacidadas, kapcsolds, lizenetatvétel stb.)

Biztositja az tigyvitelhez és az iskoldban folyd munkéhoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzését és potlasat.

Iranyitja és feliigyeli az intézmény leltarozasat, 6sszedllitja a selejtezési jegyzékeket,
gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérdl és irattarazasarol.

Nyilvantartja a dolgozok tavollétét.

Vezeti a munkaruha-nyilvantartast.

Elokésziti az iskolai statisztikak osszesitéseit.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, az intézményvezetd
utasitasara jegyzOkonyvet vezet. Segiti a neveldk adminisztracios munkéjat
(jegyzokonyvek hatarozatok készitése, stb.)

Utasitasra adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

Ellendrzi, havonta lezarja a technikai dolgozdk jelenléti ivét.

Intézi a Tankeriileti Kozpont felé kiilldendd jelentéseket, beszamoldkat, munkaiigyi
anyagokat. Kézremiikddik a Kozpontositott [lletményszamfejtd rendszer, intézményi
modullal kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

Intézi a dolgozok munkéba jaras koltségtéritésének elszamolasat.
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e Biztositjia a munkailigyi iratok rendezettségét, megrendeli a sziikséges
nyomtatvanyokat.

o Folyamatosan vezeti az alloeszk6z —fogydeszkoz nyilvantartasokat. Beszerzi, kiadja,
nyilvantartja az irodaszereket, a sziikséges eszkozoket.

e Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

e Vezeti a tanulék naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

e Végzi a tanuldéi adminisztracidhoz kapcsolodod feladatokat (didkigazolvanyok
nyilvantartasa, tanul6i igazolasok kiallitasa, stb.)

o Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket, hatarozatokat.

e Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios tevékenységet.

s

crer

e Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

e  Vezeti a tovdbbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

o Intézi az osztdlyozo-, a javitdvizsgakkal kapcsolatos €és egyéb kimend értesitéseket.

o Intézi a baleseti jegyzOkonyvekkel és a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos
teendOket.

e Tanuléi ill. sziil6i kérésre, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

o  Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.

3.4.4. Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideie:

e hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta osztott miiszakban, amely munkaidd ebédid6t nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat ¢és az ilokéket, naponta fert6tleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

e Kkotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(ijték rendszeres
uritése, tisztitasa

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, elvégzi a folyosok strolésat,
a fliggdbnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat az egész épiiletben az
ablakok tisztitasat
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e a nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi

2. Jarandodsag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkdzok.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzdk meg:

szakmai alapdokumentum
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagodgiai program- helyi tanterv
e ahazirend
Az itézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Szakmai alapdokumentum
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés €s
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, a valasztott kerettantervet, az egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdje munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgal a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, eclfogadasira a tanévnyito
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan tessziik kozzé.

4.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iskola miikodése soran elektronikus uton eldallitott esetleges nyomtatvanyait papir
alapon kinyomtatva tdrolja. Az elektronikusan eldallitott papir alapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje azonos a papir alapu iratok hitelesitési rendjével, azaz:

e iskolai hivatalos irat az intézményvezet$ alairasaval és az iskola korbélyegzdjével
érvényes
e a partnerszervezetek altal benyljtott irat a partnerszervezetet képviseld személy vagy
személyek alairasaval, a szervezet esetleges pecsétjének lenyomataval érvényesek.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkdr és a munkakozosség-vezetd) férhetnek hozza.

5.  AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. Az intézménykozosség

Az intézménykozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok, a gyerekek és a tanulok alkotjak.
A kozoOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

5.2. Az intézményi alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

5.3. A nevel6k kozosségei

5.3.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.3.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
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atalakito, megvaltoztato rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitdé pedagégusok vesznek részt Kkotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az altal intézményvezetd kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vezeti.
Félévkor és tanév végén — az intézmény vezetdje altal kijeldlt idopontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.

5.3.3. A neveldk szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése. A
munkakdzdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A  munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az intézményvezetd jogkore. Az
intézményben egy munkakozosség miikodik.

A  munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol,
Osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld
értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol.
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5.3.4. A szakmai munkakozosség tevékenysége

Az iskolaban egy szakmai munkak6zdsség mikodik, nevelési-szervezési feladatokra.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosség feladatai az alabbiak

e Javitja, koordindlja az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,

mindségét, innovaciot €s a kreativ gondolkodast 6sztonzod foglalkozasokat szervez.

e A munkakdzisség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, a jo

gyakorlatok eredményeit bemutatja; Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi

versenyek kiirasat, propagalja a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket
szervez tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitja az intézmény szamadra az osztalyozd vizsgik anyagat.

Tamogatja a palyakezdd pedagégusok munkdjat, fejleszti a munkatérsi kozosséget

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkaterveét.

e Iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijeldlt idopontban beszamol a munkakdzosségben folyo
munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Részt vesz az iskola egységes kovetelményrendszerének kidolgozasaban, pedagogiai
program elkészitésében, feliilvizsgalataban.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél, a munkak6zosség minden tagjanal
orat latogat lehetdség szerint.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

5.3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.
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5.4. A sziil6i szervezet kozosségei

Az intézmény egységekben a szililok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében sziildi szervezetek mikodnek. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy
osztalyba jaro gyerekek sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a
tanév els6 sziil6i értekezletén vezetGséget valasztanak. A sziilok legmagasabb szintii
dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet vezetdsége.

A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezetet vagy vezetdségét az iskolai sziiloi értekezleten a tanévenként legalabb 1
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviseloi),

e aszildi szervezet tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Egyetértési joga van:

e atankOnyvellatas szervezésével kapcsolatos SzZMSz-szabalyok elfogadasakor.

Véleményezeési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatérozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
e a vallalkozas alapjan folyd oktatds ¢€és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.
e az intézmény milkodését érintd dsszes kérdésben

5.5. A tanulék kozosségei

5.5.1. Az osztalykozosség

Az iskolaba felvételt nyert tanulokbol meghatarozott kozos pedagodgiai feladatok
végrehajtasdhoz legaldbb egy nevelési évre, tanévre alkotott oktatisszervezési egység az
iskolai osztaly. Az osztalykdzosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézmény vezetSje bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.
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5.5.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez
szlikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat
véleményét.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk onkormanyzati vezeto all.

A didkdonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legf6ljebb Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.

5.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.6.1. Az intézményvezet6 és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartidsa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

e akiilonbozo értekezletek,
e havi megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményvezetd az aktudlis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon, valamint elektronikus uton értesiti a neveldket.
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5.6.2. A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

a folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil,és az osztalyfonoki ordkon folyamatosan
tajékoztatjak a neveldtestiilet tagjai.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak,
osztalyfénokoknek folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetdségehez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézményvezetovel, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a
targy heti éraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6ras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezardsdhoz. Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az osztalyt legaldbb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan fels6 tagozaton két, alsé tagozaton egy témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv ¢€s irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

5.6.3. A nevelok és a szulok

A sziiloket az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd a Sziil6i Szervezet valasztmanyi tilésén minden tanév elején tajékoztatja.

Az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleten nyujtanak tajékoztatast.

A szilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

szoban:

o csaladlatogatéasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogad6 orai,
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e anyilt tanitasi napok,
e atanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések

irasban:

o irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, valamint szoveges értékelések
e clektronikus ellenérzében
e ahonlapon, faligjsagon, a zart facebook kdzosségi csoportban,

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjat tanévenként az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ezekrol tajékoztato flizetben, (ellendrz6 konyvben) tdjékoztatni kell a sziiloket.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen til a felmerild problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztdlyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanéri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézmény vezetGje altal kijeldlt
idépontban — két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetlenill vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola vezetdjéhez az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
véalasztott  képviseldik, tisztségviseldik Utjan  kozolhetik az  intézményvezetdvel,
neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddOk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az intézményvezetdjétdl kérhetnek tajékoztatést.

Az iskola pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd,
megtekinthetd az iskola honlapjan, egy-egy példanya az aldbbi helyeken megtalalhato:

e aziskola irattaraban,
e azintézmény vezetdjénél

5.6.4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolat
Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz felmend
rendszerben, amelyet az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat a testneveld
tanar segiti.
Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az intézmény
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vezetdjével folytatatott megbeszéléseken, véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben. Minden tanév majusaban felméri,
hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének az iskolai sportkdr kovetkezO tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak megvalositasahoz sziikséges,
felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi €s
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a telepiilésen
miik6do sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel vonhat6
be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola tornatermét, valamint sport
eszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban
miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

6. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

A kiilsé kapcsolatok tartdsadért, koordinalasaért elsé szamua felelés vezetd az
intézményvezeto.
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében allandé munkakapcsolatban kell
allnia a kovetkezd intézményekkel:
¢ Az intézmény fenntartojaval, miikddtetdjével:
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
o A teriiletileg illetékes Onkorményzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Aggtelek, Josvafo, Zadorfalva Kozos Hivatala
o A megyei POK: Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont, 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.
e Putnoki Jarasi Hivatal, Putnok

Az eredményes oktato- és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat timogatd Aggteleki Altalanos Iskola Tanuloiért Alapitvany kuratoriumaval. Az
iskola helyiségeit adott rendezvényekre téritésmentesen biztositja az alapitvany részére.

e A reformatus ¢s a katolikus egyhazak helyi gyiilekezeteivel.

e A kornyezetvédelmi nevelés- oktatds feladatainak megvalositdsa érdekében, az
Aggteleki Nemzeti Park 1. szamu bazis iskolajaként, rendszeres munkakapcsolatot
tartunk az Aggteleki Nemzeti Park Igazgatosagaval, valamint az Oktatd Kozponttal. A
kapcsolattartas az intézményvezetd €s az 6sszekotd feladata.

e A gyermekek, tanuldk szakelldtdsdnak biztositdsa érdekében egyiittmiikddiink a
nevelési tanacsaddval, ill. a gyermekjoléti szolgalattal. Az osztalyfonokokkel,
pedagogusokkal torténd konzultacié alapjan a kapcsolattartasért a munkak6zosség
vezetd a felelOs.
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A tanulok tanulmanyi €s kulturalis versenyeinek megszervezése, a versenyeken valo

tanuloi részvétel koordinalasa érdekében az iskola kapcsolatot tart a térség iskolaival, a

versenyeket szervezd kozpontokkal. A kapcsolattartds az e feladattal megbizott

pedagogus kotelessége.

e Az iskola tanuldinak korzeti, megyei, stb. sportversenyeken vald részvételét az iskola
testneveldje szervezi. Az ¢ feladata a versenyek szervezodivel valo kapcsolattartés.

e A nevelok szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
intézményben mukodé szakmai munkak6zosség tagjai bekapcsolddhatnak a teriileti,
szakmai munkak6zosségek munkéjaba.

e A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az intézményvezetd rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és védondvel, illetékes egészségiigyi
dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezik a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos
torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

o A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

e A tanulék mivészeti nevelésének érdekében, kihelyezett tagozat mikddtetése soran a
Kodaly Zoltan Miivészeti Iskolaval

Az intézmény a kiemelt partnerek igényeit, elégedettségét megismeri ¢és beépiti

tevékenységeibe.

Az iskolaban part vagy parthoz kotédod szervezet nem mitkodhet.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE, SZABALYAI

7.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 76ra 30 perctdl, délutan 17 éra 30
percig tart nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l
eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

E rendtdl val6 eltérésre eldzetes kérelem ¢€s egyeztetés alapjan az intézményvezetd
adhat engedélyt. A zarva tartasardl (nyari karbantartés, tanitasi sziinetek, rendkiviili sziinet,
stb.) minden esetben értesiteni kell a sziiloket.

Tanitasi, nevelési szlinetekben az intézményegységek tigyeleti rend szerint tartanak
nyitva. Az iigyeleti nyitva tartasrol 2 héttel korabban tdjékoztatni kell a tanulokat, sziil6ket.
Az Tlgyeleti rendet az intézmények hirdetdjén és az intézmény bejaratdnal ki kell
fliggeszteni.

Az iskolaban, adminisztracios iigyekben (kérelmek, igazolasok, stb.) ligyintézés
tanitasi napokon 10-14 6ra kozott van. Ugyeleti napokon az iigyeleti rendben
meghatarozottak szerint.

A tanitds valamennyi évfolyamon délel6ttds beosztas szerint hétkoznap (hétfo-
péntek) torténik. Ettdl csak a jogszabalyban meghatarozottak szerint lehet eltérni.

A tanitas kezdete: 8%
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Az tgyeleti szolgalatot teljesité neveldnek, tanulonak 8% orara kell az iskolaba
megérkezni. Az iskola ez idOponttdl kezdden biztositja a tanuldok neveloi feliigyeletét. A
felligyelet a 6. tanora végéig, ill. a bejard tanulok elutazasaig tart.

Tanul6 a tanitas megkezdése elétt 20 perccel korabban érkezhet az iskoldba. A
délutani foglalkozasok esetén 10 perccel korabban.

Tanulo, gyermek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat az iskola teriiletén, s ott csak a
tanorakkal, foglalkozasokkal, rendezvényekkel kapcsolatos idétartam alatt Iehet.

A tanitési orak idétartama 45 perc. A tanitasi 6rdk kozotti sziinet idétartama 5-15
perc.

A napkozis csoport munkarendje a délelotti tanitasi ordk végeztével a csoportba
jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ora 30 percig tart.

Az iskolai programhoz igazodva az intézményvezetd engedélyezheti roviditett
tanitdsi ordk megtartdsat. Ez esetekben a tanordk és a sziinetek hosszat kiilon meg kell
hatarozni.

A tanitds Orarend szerinti litemezéssel torténik a kijelolt tantermekben,
pedagogusok iranyitisaval. Orarendben valtoztatds, csere csak intézményvezetoi
engedéllyel lehetséges.

A tanitasi orakat zavarni nem szabad! Neveld tanitasi orarol csak intézményvezetdi
engedéllyel hivhaté ki. A tanuldk feliigyeletét ez esetben is biztositani kell. Tanitasi 6rak
latogatasara el6zetes bejelentés, engedély nélkiil csak az intézményvezetd jogosult.

A tanitasi 6rak tombdositve is megtarthatok. A tombositett felhasznalasra vonatkozo
igényt 3 nappal kordbban jelezni kell az intézményvezetd felé, aki dont az engedélyezésrol.
A tombositést kérd neveld kotelezett a tanulokat tajékoztatni.

Amennyiben tandra, egyéb foglalkozas megtartasara a kijeldlt helyen vagy iskolan
kiviil kertil sor, arrdl az intézményvezetot eldzetesen €rtesiteni kell.

Az intézmény pedagogusa altal a gyerekek, tanulok részére szervezett, iskolan
kiviili programrol az intézményvezetdt eldzetesen tajékoztatni kell.

Az iskola rendjének, tisztasaganak megéOrzése mindenkinek kotelezettsége.
Mindenki kotelezett ligyelni a berendezések, eszkozok épségére, az energiatakarékossag
betartasara.

Az intézmény eszkozeit, berendezési targyait az intézményekbdl kivinni, azt
koleson adni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségei, eszkozei kiilsé személy részére csak (bérleti) szerz6déssel
engedhetdk at hasznalatra. Ez aldl a sziil6i szervezetek képeznek kivételt, akiknek
bejelentési, egyeztetési kotelezettségiik van.

7.2. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek: napkozi otthon, tanulészoba, szakkorok,
sportkdri  foglalkozasok,  felzarkoztatd  foglalkoztatdsok, egyéni  foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok, tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok, fejlesztd
foglalkozasok stb.

A tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:
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A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kéotelezd, ez aldl felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az intézmény vezet6je adhat.

A tanéran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A valaszthato ordk és egyéb foglalkozasok inditasdnak feltétele a 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott minimum létszam elérése.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg. Tanéran
kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente 1 vagy 2 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztdlyaik szdmara kirdandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a
kiranduldson 6nkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiillonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A  tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidd hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: turdk, kirdndulasok,
taborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.).
A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild
koltségeket a szliloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

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

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatdst
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valod részvétel a tanulok szamara onkéntes.
Az intézmény a foglalkozasokhoz tantermeket biztositanak az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.
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7.2.1. Napkaézis foglalkozas

Az iskola napkézis foglalkozast szervez, a napkozis foglalkozasok a tanitasi orak
végétol 16 ora 30 percig tartanak, melyen a tanorakra torténd felkészités mellett, sport,
kulturalis foglalkozast kell tartani nevelonek.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az eltavozasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

7.2.2. Tanuloszoba

Az iskola tanulészobai foglalkozast szervez, tandrakra torténd felkészités és felzarkoztatas
céljabol.

7.2.3.Szakkorok, diakkorok

Legaldbb 12 tanuld esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkori
foglalkozason szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuldknak ahhoz, hogy a kotelezd
tananyag elsajatitisa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek
szert.

Az iskola szorgalmazza a miivészeti csoportok (énekkar, bab, szinjatszas)
miukodtetését.

Az iskolai sportkdr biztositja a tanuldk rendszeres testedzését. A sportkor a
szerzOdésben rogzitett lehetdségekkel all a tanulok rendelkezésére.

7.2.4. Versenyek

Az iskola tanuloi részére a munkatervben rogzitettek szerint tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyt szervez, ill. felkésziti tanuloit a kiilsé szervek altal tervezett
versenyekre.

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolodhatnak a korzeti, megyei, orszagos
versenyekbe, tamogatjuk a kiilonb6z6 palyazatokon vald részvételiiket.

7.2.5. Miivészeti oktatas

Az iskola segitséget nyuajt a tanulok miivészetiskolai  oktatdsanak
megszervezéséhez. A tandrdk megtartasara az iskola kijelolt tantermében keriil sor, az
iskoléval, tanuldkkal tortént 6rarendi egyeztetés szerint.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat eldtti 5 métert — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak, a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzéds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

Az intézményben mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézmény vezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol és az
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egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

7.3. Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorldsanak formait, a
tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulék munkarendjének részletes
szabalyozasat. A hazirend betartisa a tanuldok, a pedagogusok és alkalmazottak,
gyermekiik képviseletében az iskolaba latogaté sziilok szamara kotelezo. Erre
elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagogusok, az iigyeletes tanarok €s
a hetes tanulok tligyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetdjének elbterjesztésére — a
nevelOtestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével. A
tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden év elején ismertetik az
osztalyfonokok az elsd hét osztalyfonoki oOrdjan, valamint a szeptemberi sziildi
értekezleten. A hazirendet barmely érdeklodo megtekintheti az intézmény honlapjan.

8. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 21. pontjaban foglaltak
rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

e A fegyelmi eljards lefolytatdsdért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az
intézményvezetd a felelds.

e A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgéalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikddési szabélyzatdban vagy a hdazirendjében
meghatarozott kitelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

e A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zdé helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
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program végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.

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

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

8.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z0en személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az
¢érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet0ség szerint — 30 napon belill irdsos megéllapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrodl és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

e atanulo6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag csak rendkiviili,
elére nem tervezheté esetben igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi
engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanul6d tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

9.2.A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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Tajékoztatas, a szilé behivasa,. értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

tankoteles tanulé esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése
tizedik igazolatlan 6ra utan: 1.Gyermekjoléti Szolgalat

[

harmincadik igazolatlan ora utan: 1. Altalanos szabalysértési hatosag,
Jarési Hivatal

Otvenedik igazolatlan 6ra utan: 1. teriiletileg illetékes gyamhatosag

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

10. RENDEZVENYEK, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A nemzeti linnep el6tt 1 héttel az iskola hirdetdjén az iinnephez kapcsolodo
diszitést, informaciot, képeket el kell helyezni. A nemzeti linnepet megel6zd utolso tanitasi
napon iskolai szintli tinnepséget kell szervezni, melynek miisorat az éves munkatervben
meghatarozott feladatterv szerint pedagogusok iranyitasaval tanulok adjak. Az iskolai
tinnepségekre meghivast kap a fenntartd, a feladatellatdsi kotelezettség szerinti teleptilési
onkorméanyzatok, €s lakoik.

e Az 1956. évi forradalom és szabadsdgharc, a Magyar Koztarsasag kikialtasanak
napja (oktober 23.)

e Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc (marcius 15.)

Az 1949. oktober 6-1 torténelmi eseményekrdl osztalyfondki ora keretében is meg
kell emlékezni.
A Nemzeti 6sszetartozas napjan iskolai szintli megemlékezést tartunk.

10.2. Hagyomanyok

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintil
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak.
Az osztalyfonokok az ilinnepélyeket megel6zOen osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi
0ltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
e tanévnyito linnepély,
mikulés tinnepség,
karacsonyi linnepély, jatszohaz
farsang
anyak napja,
gyermeknap,
tanévzard linnepség, ballagas stb.

A didkonkormanyzat altal felvallalt rendezvények, melyeknek lebonyolitdsdhoz az iskola
segitséget nyujt.

11. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagodgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 o0rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazod hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiikket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos moddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
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meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozési, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, hogy munkahelyi vezetdje helyettesitésrdl intézkedhessen. A
hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit tanar biztosithassa a tanulok szdmadra a tanmenet szerinti eldrehaladést.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a neveld —oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok alapelvei: a ritermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

11.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal - a torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztidsat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidd) tanorai és egyeéb foglalkozdsok megtartasa rendelhet el, amelybe bele kell
szamitani legfeljebb heti két-két ora id6tartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfondki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel dsszefliggd feladatok,
tovabba legfeljebb heti egy ora id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok iddtartamat. A kotdtt munkaidd
fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

11.1.1. A kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok, szakkorok vezetése,
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e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) magantanul¢ felkészitésének segitése,

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagbégusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanuldokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t éranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddére irdnyaddé munkaidé-beosztisat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

11.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogus szémara a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddeésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenyseg,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozaotti utazas,

20. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

21. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
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22. pedagodgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.
Az (1) bekezdés 4., 12. ¢és 15. pontjadban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy
ora erejéig szamit be a kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Egyéb foglalkozas a tantdrgyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismercteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod
csoportos, a tanuldkkal vald torddést és gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi
kozosségek mikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

11.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e all.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike

e a 11.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az
1.,2.,10.,12.,15.,16.,17.,19.,22. pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a 11.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az
1.,2.,10.,12.,15.,16.,17.,19.,22. pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozd eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.
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11.2. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idotartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéaldsa
vélhetéen nem biztosithato.

11.3. Az intézmény nem pedagégus kozalkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok és a
hatalyos kollektiv szerz0dés betartdsdval az intézményvezeté allapitja meg az intézmény
zavartalan miikddése érdekében. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el.

A torvényes munkaidé ¢és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az utols6 mondatban rogzitettek szerint az
intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezet6
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

Az iskola minden tanitési, nevelési évre az intézménnyel szerz6dott iskolaorvossal
és az ANTSZ illetékeseivel, védéndvel tortént egyeztetések alapjan elkésziti a gyermekek,
tanulok egészségligyi vizsgalatanak rendjét (kotelezo oltasok, sziirések, fogaszati vizsgalat,
stb.). A vizsgalatok idépontjarol és eredményérdl a sziilot tajékoztatni kell.

Az osztalyfonok kotelezett az osztalyat az eldirt vizsgalatra, sziirésre elvinni
(elviteliikrél gondoskodni).

Minden év szeptemberében a testnevelés orak inditasa eldtt (majd folyamatosan) el
kell végezni a tanulok fizikai alloképességének, egészségiigyl allapotanak, gerinc
deformitasanak vizsgalatat.
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Ha a pedagdégus a gyermeknél, tanulondl egészségiigyi problémat észlel (latas,
hallas, egyéb betegség), arrdl tajékoztatja az osztalyfonokot, aki koteles a sziildt értesiteni,
kérni a gyermek szakellatasra torténd elvitelét.

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

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

13.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tiizriado tervnek a
rendelkezéseit.

A helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épseégiik veédelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatod
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

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

e Aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

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

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartsra.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

13.2. Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény-
vezetOnek.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozd is koteles részt
venni.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

13.3. A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatisért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapil jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort
gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgéltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményi nevel6 ¢és oktatdO munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
(POLGARI-, KATASZTROFAVEDELEM)

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben ellendrzésiik  sordn  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak €s dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény
épiileteit, felszereléseit veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény vezetdjével.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetdje vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket folyamatosan leadott -
szaggatott csengetéssel - értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban, 6ltézokben, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épitiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsardl,

e akodzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a vezetdnek vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o azépliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢pliletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl,
o az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.

utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat bombariad6 terv tartalmazza.

A tlizriado terv €és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény vezetdje és a
munkavédelmi megbizott a feleldsek.
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Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld Kkiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A tiizriad6 tervben €s a bombariad6
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo
érvényliek.

A teljes, kidolgozott dokumentaciot, szabalyzatokat az intézményvezet6éi irodaban lehet
megtekinteni.

15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd és konyvtaros tanar a
felelOs.

Az iskolak éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

e clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a
Tankeriilet igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

o atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,
o afelelds dolgozdk dijazasanak modjat és mértéket.

e Az altalanos iskola valamennyi évfolyamara beiratkozott minden tanuldo szamara
biztositani kell az ingyenes tankonyvet.

e Az ingyenes tankOnyv biztositasaval parhuzamosan, az iskola koteles tartds
tankonyveket rendelni adott tantargyakbol. Az allam altal biztositott ingyenes tartds
tankonyveket a tankonyvfelelosnek az iskola konyvtari dllomanyaba kell venni, és a
tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint. A tartosként nem hasznalhaté munkafiizetekre, feladatlapokra
nem vonatkozik ez a rendelkezés.

e Az orszagos tankonyvellatast az dllam a Konyvtarellaton keresztiil 1atja el.

e A tankOnyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétdl kezdve az iskola a
Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg. A tankonyvrendelés hatarideje a 29. § (1) bekezdése
szerint aprilis utols6 munkanapja, modositasdnak hatarideje junius 30-a, poétrendelés
hatérideje szeptember 15-e.

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitdsa a jovoben is az iskola

feladata és feleldssége marad. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok

részére megbizasbol atadasra atveszi, majd a tankonyvfelelés részt vesz a

tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
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A tankonyvjegyzEkbol az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A nevelGtestiilet a konyvtaros tanarok kozremiikodésével dont arrol, hogy a tartds
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo O0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

Az iskolaktol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuloknak
(sziiloknek) az iskolak részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
koriilmények figyelembe vételével az intézmény vezetdje hatarozza meg.

16. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

16.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gylijteménykeént kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

o rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez szilikséges nyilvantartasok vezetés€hez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart a nyilvanos konyvtarakkal.
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Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitoé feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

o gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, O6rzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €és csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa,

e  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

e a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e aneveld-oktatd munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tijékoztatds nyUjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizéasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek adtadasdnak megszervezésére €s lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
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e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtiarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

16.2. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmadra vasarolt Osszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartdsba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idoétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idGtartama a szlinidd egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
feleldsséggel tartoznak a szadmitdgép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikddésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazésat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egy¢b feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitési, tanulési
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikdcids centruma. Irdnyitasi, pedagogiai és
financialis szempontbol a miikodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével
segiti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitasdban, masrészt, mint a konyvtari
rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informaciohordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznéalva a
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kiilonboz6é rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikakat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok haszndlatahoz, ill. az Gjabb dokumentumok eldallitasdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett ¢és feltart gyljteményére ¢és a konyvtari halézaton elérhetd
forrasokra ¢épiilé szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként,
informécios kozpontként mikddik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eléallitasukhoz sziikséges eszkdzok és szolgaltatasok
rendszere alkot, ¢és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlédo
kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatésait.

Az 06nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egylittmitkddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kindl az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitdsdra, a személyiség
komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtarak iranyitasa, fenntartasa

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos tevékenység kozponti iranyitasa az oktatdsért felels
miniszter hataskorébe tartozik. A konyvtari szakmai kérdések agazati iranyitadsat a Nemzeti
Kulturalis Orokség Minisztériuma latja el.

A fenntartdé gondoskodik az oktatasi-nevelési intézmények pedagogiai programjanak
megvalositdsdhoz  sziikséges konyvtari ellatds feltételeinek megteremtésérdl (a
képviselotestiilet altal elfogadott fejlesztési program szerint), és a konyvtari egységek
jogszerl, szakszerli miikodtetésérol.

Ez irdnyu feladataikat a kdzoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyok €s normativak
szerint, és a konyvtari, konyvtari informatikai tevékenységet meghatdroz6 jogszabalyok,
normativak, allasfoglalasok figyelembevételével latjak el.

Az iskolai konyvtarak fenntartdsardl és a norméaknak megfeleld fejlesztésérdl a fenntarto az
iskola  koltségvetésében gondoskodik, a mindenkori koltségvetési torvényben
meghatdrozott kdzponti tdmogatasok €s a helyi forrdsok felhasznalasaval.

Az iskolai konyvtarak kézoktatasi szakmai ellenorzését — a helyi onkorményzatok és a
mikodtetd intézmény vezetdjének megbizasa alapjan — az orszdgos szakértoi névjegyzéken
szerepld iskolai konyvtari szakértok latjak el

Az 1997. évi CXL. Torvény és a 14/2001. (VIL. 5.) NKM rendelet alapjan a kulturalis
miniszter szakfeliigyelet keretében ellendrzi az iskolai konyvtari teriileten a konyvtari

tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok, a konyvtdr szakmai kovetelmények és
normativak betartasat.

Az iskolai konyvtari tevékenység ellatasat magas szinvonali konyvtari szolgaltatdsokra
képes, az elfogadott mindségfejlesztési rendszer kovetelményeinek megfeleld
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baziskonyvtarak (referencia-konyvtarak) segitik. Ezekre a bazishelyekre ¢épiilhet az
intézménytipusonként vagy terliletileg szervezett munkakozosségek —Onfejlesztd,
mindségbiztosito tevékenysége.

Az iskola sziikségleteinek megfeleld konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miikodteto iskola és a fenntarto kézésen vallal felelosséget.

Az intézmény vezetdje ellenOrzi, és iranyitja az iskolai konyvtarnak - az
alapdokumentumokban (alapité okirat, pedagdgiai program, szervezeti €s mukodési
szabalyzat) foglaltaknak megfeleld szakszerli és torvényes milkodtetését. Az intézmény
rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan  biztositja a  konyvtar
mikodtetéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Vezet6i tevékenysége soran figyelembe veszi a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat €s az
iskola tarsadalmi kornyezetének javaslatait.

Az iskolai konyvtar feladatai

o A gyiijteményét az iskola igényei szerint és a minéség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, id6szaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gyijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat
(helyi pedagogiai program és tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és mitkodési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm,
hanglemez, hang- és videokazetta, irasvetitd transzparens, zenei CD, CD-ROM,
szamitogépes floppy, multimédia CD stb.);

e Gylijteményén beliil kiemelt figyelmet szentel (kozhasznu, kozérdekil)
informacioszerzést szolgdlo dokumentum- tipusoknak (folyoirat, referensz mivek,
szamitogépes adatbazisok stb.);

e Tankonyvtdarat hoz létre a tartdés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja €s
kolcsonzi az dllomanyész anyagat;

o Egységes gyiijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhaszndlok (tanulok,
pedagogusok, technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonb6z6
informacidhordozok haszndlatdhoz sziikséges technikai eszkdzoket. Gylijteményébdl —
az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola
kiilonb6z6 helyszinein;

o QGylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacios tartalmukrol sok szempontiian, gyorsan, pontosan visszakeresheto helyi
adatbazist épit — lehetdség szerint szdmitdgépes konyvtari program, adatbazisbol
letoltheto rekordok felhasznalasaval;

o Lehetdséget ad a kiilonb6zd dokumentumok mdsolasdra, sokszorositasara, uj oktatasi
anyagok osszeallitasara (oktatdcsomag), ) dokumentumok eldallitasara (hang-,
videofelvétel, fotofelvétel, Internetrdl letdltott tartalmak stb.);

e Gylijteményén, eszkdzein €s tajékoztatd forradsain alapuld szolgéltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket;

e Kielégiti a pedagdgusok alapveté szakirodalmi €s informécids igényeit, tdjékoztatast
ad az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikdd
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak = dokumentumairdl, szakirdnyu
szolgaltatasairol;

e Sajat gylijteményén €s eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii
halozaton hozzéaférhetd bibliogréfiai és teljes szovegii informacids forrasokat;

o Tanodrai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozas keretében

50



AZ AGGTELEKI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

megalapozza eszkozeivel ¢és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati
felkésziiltségét, hasznaloi szokasait, felkésziti 6ket a korszeri kdnyvtari informacios
technikakra;

e Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevelOtestiilettel szoros
egyittmikodésben a  tanulok  informéacidszerz6, -kezel6, kommunikacids
képességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi szokdsok kialakitasaban,

e Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, demokratikus foruma lehetéséget ad a
konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok oOntevékenységére.
Szocializacios szerepe kiilondsen fontos a tarsadalmi szempontbdl hatranyos helyzetli
telepiiléseken, népességi korzetekben.

16.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

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

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, a szolgaltatasok igénybevételének modjat, szabalyait,
feltételeit a konyvtar szervezeti €¢s miitkodési szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaloi (tanulok,
pedagdégusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e a konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni €s csoportos
helyben hasznalata,

e a helyi pedagodgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rdk megtartésa,
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak eldkészitésében és megtartasaban,

e olvasoszolgélat, tjékoztatd szolgdlat (tajékoztatas a konyvtarhaszndlat modjéarol, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kézérdeki tajékoztatas stb.),

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

o felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozdsok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatd stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,

e  konyvtari dokumentumok masolasa, kozremiikodés 1j ismerethordozok eldallitasdban,

o szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

o tdjékoztatds az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gylijtOkori, valamint az iskola
szakmai profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairdl,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

o atartds tankdnyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat agy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitasi orat

kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartdsat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
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dokumentumok kolcsonzését, €s lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi
helyben haszndlatra, tajékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kdlcsonzésre. Az iskolai konyvtar
nyitva tartasat az iskola 6sszesitett 6rarendjében fel kell tiintetni.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar 6rabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai elokészitésiik biztosithato legyen.

A konyvtari terek tervezésénél a nagyobb zaj- és mozgasszinttel jaro foglalkoztato tereket
— legalabb mobil valaszfallal — el kell kiiloniteni mas hasznéléi ovezetektdl, hogy a
kiilonbozd szolgaltatasok (elmélyiilt konyvtari tanulas, kdnyvtarhasznalati foglalkozéasok
stb.) egyidejii zavartalan igénybevétele megoldhato legyen.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak meghatarozasa, illetéleg bdvitése elétt gondosan
szamba kell venni a bevezetéséhez sziikséges személyi targyi feltételeket. Ha a
rendelkezésre allo adottsdgok nem elégségesek, csak abban az esetben dontsenek az 4j
szolgaltatasokrol, ha az iskolavezetés, az intézmény fenntartdja biztositani tudja az 1j
feladat ellatasdhoz sziikséges feltételeket. A valtozasokat a konyvtar szervezeti és
miikodési szabalyzataban is rogziteni kell.

A nevelési €s oktatasi intézmények konyvtarai egylittmiikddnek a pedagdgiai szolgéltato
intézmények konyvtaraival, valamint mas tipusi konyvtarakkal (lakohelyi nyilvanos
konyvtar, szakkdnyvtar stb.) a szakmai munka kiilénb6z6 teriiletein.

Altalanos szabalyok

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

A gylijtemény az intézmény szolgaltatasainak alapja. Igy a beszerzendé dokumentumok
korének meghatarozéasa csak a konyvtar altal ellatott feladatok alapjan torténhet.

Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az dllomény legfontosabb részét
képezi a konyv és folyo-iratgylijtemény és tanari kézikdnyvek (tankonyvek), de emellett
auditiv (CD lemez, kazetta) ¢és audiovizudlis dokumentumok (video) ¢és egyéb
informacidhordozok (CD ROM, kotta, kézirat) alkotjdk a gylijteményt. Célunk, hogy a
konyvtar informécios kdzpontta valjon az iskola életében.

A konyvtar tipusabdl fakado funkcid alapjan a gylijtékorbe tartoznak az oktato-neveld
munkat eldsegitd informacidhordozok és a tanulok onmiivelését és szorakozasi igényeit
szolgaldo dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak
elvégzése szempontjabol sziikséges.

A konyvtar:
e a magyar nyelven megjelent kézikonyvek és altalanos segédkonyvek gazdag
készletével rendelkezik. - gylijti a szakmai folyoirattermést (anyagi keretnek

megfelelden, valogatva)

e gyljti a teleptilésre vonatkozd konyveket, periodikékat.

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

o torekszik a helyi sziikségleteknek megfelelden beszerezni a nem hagyomanyos
dokumentumfajtakat, a kéziratokat, kisnyomtatvanyokat.
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Az egyes muvek példanyszadmanak megallapitdsanal a szoritd anyagi koriilmények ellenére
mindenkor figyelemmel kell lenni a tdjékoztatas, a kolcsonzés igényeire.

Konyvtari funkciok

A konyvtar feladata, hogy konyvtari szolgéltatasokkal elOsegitse a tanulok altalanos
miveltségének gyarapodasat, eldsegitse a gyerekek miivelddési, tovabbképzési, olvasasi
igényeinek kielégitését.

16.4. Az iskolai konyvtar gyilijtékorét meghatarozé tényezék

Tanulas, szervezett oktatas

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a
tankonyveken tilmenden jelentkeznek az altalanos iskola és a nem iskolarendszerii tanulas
formain. Az itt jelentkezd igények részben szakkonyvekkel és szakfolyodiratokkal,
hagyomanyos és nem hagyomédnyos dokumentumok biztositdsaval elégithetdk ki.

1. Az iskola szerkezete
Az intézmény 8 évfolyamos altaldnos iskola

2. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak.
A kulttra és a miiveltség atadésa oly modon valosul meg intézménytlinkben, hogy
a torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivel0dési teriileteit épitik magukba a
tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitdsi ordkra bontva.

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

4. A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkdztatds részletei a Pedagdgiai Program
fogalmazza meg.

Az allomanygyarapitas modja:
A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolddo irodalom, pedagogiai, pszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

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

e angol nyelvli ismerethordozok.
- formai szempont: a kisméretii és gyiijték szamara késziilt konyveket nem gyjti a
konyvtar.

Dokumentumtipusok:

e konyv,

o folyoirat,

o CD lemez,

« hangkazetta,

. Videé,

o CD-ROM,

 Kotta,

o térkép,

o kézirat (iskolai palyamunkak).
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A kiadvanyok beszerzésének modja:

e Jegyz€k alapjan megrendeléssel,
o Készpénzes és atutalasos vasarlassal konyvesboltbol,
e Ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektol.

A gylijtés szintje és mélysége
Valogatas, teljesség, kiemelés

A Konyvtar tipusdbol és méretébdl eredéen nem torekedhet valamennyi teriileten
teljességre. Altaldban valogatva gyjtiink.

Gyljtjiik a helyismereti jellegli dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudomanyi,
mivészeti, irodalmi, torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi,
miveket, valamint a magyar nyelvii szépirodalmat.

Id6hatarok

Allomanygyarapitasunk elsésorban az ujonnan megjelend, korszerii ismereteket tartalmazé
konyvekre terjed ki. Ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithat6 tartalmi értékkel
rendelkezd konyvet a kiadasi idejétdl fliggetleniil.

Nyelvi keretek

Alloméanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél all. A nyelvtanulast szeretnénk
segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl folyamatosan kis gylijteményeket alakitunk.
Viasarolunk kétnyelvii konyveket is.

Példanyszam

A varhato igényeknek megfeleléen egyes keresett konyvekbdl (kotelezd olvasmanyok,
ajanlott irodalom) célszerti tobb példany beszerzése.

Remélhetdleg a jovoben ujra megvalosithatd lesz, hogy gyermekkdnyvekbdl, gyakran
keresett ismeretterjeszté miivekbdl és népszerii szépirodalmi alkotasokbol is tobb példanyt
be tudunk szerezni.

Allomanyapasztas

Az éllomanyapasztds az alloméany alakitdsanak éppen olyan fontos része, mint az

allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:

e a rendszeres allomanygondozéds sordn tartalmilag avultnak nyilvéanitott konyvek
kivonasa;

o az évek 6ta nem kolesonzott konyvek kivonasa;

e elvesztett, megrongalddott dokumentumok selejtezése

o fizikai allapota miatt konyvtari hasznélatra alkalmatlan

Béarmely okbdl valo allomédnykivonasndl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely

tartalmazza a torolt dokumentumok fobb bibliografiai adatait, darabszamat ¢és
cimleltarkonyvi értékét. A tordlt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol ¢és a
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katalogushalozatbol ki kell vezetni. Az alloméanyapasztashoz a fenntartdo irdsbeli
engedélye, vagy hozzdjaruldsa szilikséges, mely engedélyt a torlési jegyzOkonyv
tartalmazza, a hatalyos alloméanyvédelmi rendelet értelmében.

Az éllomanyapasztas nyilvantartdsa a Konyvtar vagyoni alapokmdanya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszdm ¢és érték szerint. A gyarapodasi és apasztasi
nyilvantartds mindenkori kiilonbsége adja meg a konyvtari allomany darabszamat és
értékét.

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gyljti be 4allomanyat a koltségvetés adta
lehetéségeknek megfelelden.

16.5. Konyvtari allomanyrészek
Kézikonyvtari allomany:

Ebben az éallomanyrészben a kiillonb6zd miiveltségteriiletek alapdokumentumait gyijtjiik
az ¢életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

e altalanos és szaklexikonok, -enciklopédiak

o szotarak, fogalomgyiijtemények,

o kézikonyvek, osszefoglaldo munkak,

o adattarak,

e atlaszok,

o tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

o tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,

hangkazetta, CD ROM).

A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztazasdhoz, az iskolai anyag bOvitéséhez, a
gyermekek szokincsének és iraskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek
gyarapitdsanak, a tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkoze. Rendszeres hasznalata
felkésziti a gyermekeket arra, hogy késobb munkdjukat tokéletesebben végezhessék a
konyvek segitségével.
Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovében a szamitogép is munkaeszkdzzé valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a gyermekkonyvtar részére az altalanos
lexikonokat és a szadmukra jol haszndlhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomény
Osszefoglalo kézikonyveit, szotarakat, képzodmiivészeti albumokat, a szérakozas, a jaték, a
sport konyveit, dsszefoglald foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes
népek torténetét bemutatd irodalmat. Beszerezziikk a szépirodalmi antoldgidkat,
versgylijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsol6dd miisor-6sszeallitdsokat.
A kézikonyvtar Osszeallitasanal szem el6tt tartjuk a hasznaldk életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikdnyvtarban azok a pedagdgiai, modszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkdra vonatkozo irodalom, a pedagdgusok szamara megjelend Utmutatok, amelyek a
konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.
Ismeretk6zl6 irodalom

Teljességre torekvoen gytijtjiik:

e ahelyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalom,
e amunkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumok

Szépirodalom

Teljességre torekvoen gytijtjiik
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e helyi tantervben szerepld kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat,
e a tananyaghoz kapcsolodd antologidkat, verseskoteteket, népkoltészeti
alkotasokat.

Pedagdgiai gyiijtemény
Teljességre torekvoen gyijtjik:

e a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, a tanitdsukhoz sziikséges moddszertani segédletek, feladat-
gyljtemények, tesztkonyvek.

Erdsen valogatva gytjtjiik:

e pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,

e pedagogiai €s pszichologiai 6sszefoglalok,

o kiemelked6 pedagdgiai munkak,

e a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom,

o amiveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei,

e atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

e csaladi életre neveléssel, a sziilé ¢és iskola kapcsolataval foglalkoz6
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

o aziskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygylijtemények,

o aziskola torténetérdl szol6 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom

Erdsen valogatva gyiijtjiik:
e  kurrens, retrospektiv jellegli tdjékoztatasi segédanyag,
o akoOnyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak,
o konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Olvasotermi kézikonyvtar

A kézikonyvtar allomanyat az altaldnos tajékoztatadshoz, illetve t4jékozddashoz, az
irodalmi és egyéb targyt és a tdjékoztatdshoz sziikséges magyar nyelven megjelent
kézikonyvekkel, kiilonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az
értekesebb, gazdagon illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el a gylijtokorbe tartozo
bibliografidkat, az egyes tudoményagak legfontosabb monografidit, kalauz jellegii
szintéziseit, az altalanos és szaklexikonokat stb. A hagyoményos konyvtari anyagokat
kiegészitik a szamitogépes adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek a tdjékoztatas és az egyéni
ismeretszerzeés nélkiilozhetetlen eszkozei.

Folyéirattar

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

Audio-vizualis részleg

Audio-vizualis részlegiinkben a hanglemezek, CD-k, kazettak, videokazettak talalhatok. A
hangzo6 anyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerzenddk ezeken kiviil
valogatva az értékesebb konnylizenei felvételek, a jazz- €s a népzene dokumentumai és a
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nyelvi és irodalmi lemezek, kazettdk. Mikrobarazdas lemezeinket ovjuk, Orizziik, anyagi
lehetdségeink szerint igyeksziink minden fontosabb miivet korszerii adathordozon, CD-n is
beszerezni.

16.6. Gyiijtékorok

Fogyiijtokor:
Konyvek

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagdgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok biztositas.

A PP ¢és a kiilonbozd, tematikusan meghatarozott miveltségteriiletek tanitdsanak,
tanulasanak alapdokumentumai tiikkrozik a tantargyi eszkozigényeket.

A fogylijtokor kialakitdsa minden igény szem eldtt tartasaval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvoen.

Altalanos miivek: 0

A tudomény és kultira legéltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok.

Filozofia, pszichologia: 1
Pszichologia, logika, erkolcstan.
Vallas, teologia: 2
Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.
Tarsadalomtudomanyok: 3
Néprajz dsszefoglalo jellegli miivek. Népmiivelés, szabadido felhasznalasa.
Természettudomanyok: 5

Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintli miivei.

Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek

A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos
alapismereti ismeretterjeszté munkak.

Miivészet, szorakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet,
sport alapszintii 6sszefoglald miivei.

Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altaldban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.

Magyar préza- ¢és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd
olvasmanyok.
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Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Honismeret foként Borsod-Abatj-Zemplén megyére, Kazincbarcikara és
kornyez6 telepiiléseire vonatkozdan.

Foldrajztudoméanyok alapszintli 6sszefoglalé munkai kiemelten Eurdpara, az
Europai Unid tagallamaira és Magyarorszagra vonatkozoan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai Osszefoglald alapszinti
munkai, Europa és Magyarorszag torténete.

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 médszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés
Vallas, teologia: 2

Altalanos és Gsszehasonlité vallastudomany
Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklor, néprajz
Természettudomanyok: 5

Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, €lettan altalanos kérdései, balesetvédelem

Miivészet, szorakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, sportévkonyvek.
Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok ¢letrajza, turistatérképek
A gyujtemény jellemzoi

Dokumentumtipusok

1.1. Konyvek kb. az adllomany 90 %-at teszik ki,
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1.2. Periodikumok ( hetilapok, folyoiratok),
1.3. Kéziratok,
1.4. Nem hagyoményos dokumentumok: hangkazettak, videokazettdk, CD-ROM-
ok.
Nyelv

Magyar nyelvii kiadvanyokat gytjtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és
kisszotarait, nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangz6 anyagait,
egyes szépirodalmi alkotésait.

Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségnek megfeleloen a tagiskoldk sajat
gyljtokori szabalyzatukban hatarozzdk meg a dokumentumok, konyvek €és mas
gyljtott anyagok példanyszamait.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

az Aggteleki Altaldnos Iskola szervezeti és miikidési szabdlyzatinak

melléklete

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011.
évi CXIL torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
el6irasainak.

e Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

e Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett mddon.

e Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakdri
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

o az alkalmazottak adatait felveheti, nyilvantarthatja az iskolatitkar,

e atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
o napkdzis neveldk,

e Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:

e az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

o intézményvezetd
o iskolatitkar,

e az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, Tligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak az intézmény vezetdje tovabbithatja.

e A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

o a fenntartd, a birdsadg, renddrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola,
az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjasdgvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo,
a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére
az intézmény vezetdje;
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o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a szlilo részére az iskolatitkar;

o a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozdé intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a sziil0 részére az osztalyfonok;

o a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- €S
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés;

o atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabdlyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekll adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehét szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult
személyérol, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

61



AZ AGGTELEKI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Aggteleki Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a
Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az igazgatoi
irodaban. Tartalmarol és eldirdsairol a tanuldkat ¢és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézményvezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykdnyve
76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatdban
figyelmét fel kell hivni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakdr, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

e szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

o az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,

e atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
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A torvény altal kotelezoen kezelendé adatokon kiviil az intézmény az illetmények
atutalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e  asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

d) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e) a tanulo didkigazolvanydnak sorszama,
e atanuld azonositd szama

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetdje az egyszemelyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az
tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagégusokat,
¢s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetdje szemeélyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
feleldsségével latja el.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetok. A miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akdzalkalmazott személyi anyaga,

o akozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat,

e a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliiggd  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

o akdzalkalmazott bankszdmldjanak szama

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

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

o akodzokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
o amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
o birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetdje

o aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, Tb-ellendr, revizor,
sth.),

e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.24 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

e intézményvezetd
« az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisites,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton
vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valod torlés,
stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagénak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
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keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben
kell 6rizni.
A személyi anyag része a Kozalkalmazotti alapnyilvantartds, szdmitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

o akozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

o akdzalkalmazott athelyezésekor,

o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e ha akozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

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

5.3 Atanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézményvezetd
o aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa héalézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo 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 Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyr adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas

o torzskonyvek

e bizonyitvanyok

« beirasi naplod

e osztalynaplok

« a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6d didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a
szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e a tanulo6 neve, osztalya,
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e sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,

e 4lland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig késziil, szamitogépes modszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartés
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld 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 munkaltatdo erre iranyulod
nyilatkozata vagy dontésének az illetekes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan
kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddétartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
vezetdje a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el

e a személyes adat felhasznilasa vagy tovabbitasa kozvetlen Tlizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

o atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
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megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol szamitott 30 napon beliill — az Adatvédelmi
torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat
A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.
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17. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziiloi munkakozosség és a diakonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony mikaodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat. az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Jelen szervezeti és mikdodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval. a sziiloi
szervezet és a diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,

o anevelGtestiilet,

e azintézmény vezetdje,

o asziiloi szervezet iskolai vezetdsége,

o adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége,
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eloirasait az intézmény vezetGje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is
modosithatja.

1. Modositas véleményezés, elfogadas, jovahagyas.

A modositott szervezeti és mukddési szabalyzatot a nevel6testiilet 2018. november 6-an
megtartott iilésén elfogadta. e
Aggtelek, 2018. november 6. \ )
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intézményvezetd

T e .
A modositott szervezeti és mikddési szabalyzatot az iskolai tantilokozosség 2018. oktober
25-i tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Aggtelek, 2018. oktober 25.

tanulokozosség-vezetd

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet vezetdsége 2018.
november 5-i ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
Aggtelek, 2018. november 5.

SzSz elndk
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