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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépité-
sét, az intézmény muiikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé meg-
allapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 torvények alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
Koznevelési intézmények névhasznalatarol

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtadmogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének al-
talanos kovetelményeirdl

A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ (elnoki, vezetdi utasitasok) betartasa kotelezé érvényii az intézmény min-
den kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a neve-
16testiilet fogadja el, - az intézményi tanacs, a diakonkormanyzat és a sziil6i munkako-
z0sség véleményének kikérésével. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hataly-
ba és hatarozatlan 1dore szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.
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. A KOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

Az intézmény jellemzo adatai
Név: Hodmez6vasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola
Cim (székhely): 6800 Hodmezdvasarhely, Hollo u.36.
Fenntarté neve: HoédmezoOvasarhelyi Tankertileti Kozpont
Fenntart6 cime: 6800 Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.
Miikdodteto neve: Hodmezdvasarhelyi Tankertileti K6zpont
Miikodtetd cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
Tipus: Alapfokt kozoktatasi intézmény

Tagintézmény:

Név: HodmezSvasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola Martélyi Tagintézménye
Cim: 6636 Martély, F6 u. 47.

Fenntart6é neve: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 cime: 6800 Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Mikdodtetd neve: Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont

Miikodtetd cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Tipus: Alapfoku kozoktatdsi intézmény

Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény tartalmi mikodését a pedagogiai program hatirozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A pedagégiai program tartalmazza:
az iskola értékrendjét, cél- és feladatrendszerét,
az iskola képzési rendjét,
az iskola értékelési és vizsgarendszerét,
az iskola ¢élet- €s munkarend;jét, hagyomanyait,
a helyi tantervet és Oratervet,
az iskola tehetséggondozo, képességek kibontakoztatasat segité programjat, maga-
tartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd programjat,
az iskolahasznalok korét,
az iskola személyi, targyi, dologi feltételeit.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok ¢€s hataridok kitlizésé-
vel, - valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet véglegesiti.

Az alapdokumentumok egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve helyeken tekinthetd
meg:

- aziskola honlapjén;

- aziskola irattaraban;

- az intézményvezetdjénél;

- atagintézmény-vezetdjénél;

- az intézményvezetd-helyettesnél;
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, il-
letve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.Kir.hu honlapon talal-
hat6 meg. A fenti dokumentumok tartalméarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy az


http://www.kir.hu/
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intézményvezet6-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Alaptevékenység

Altalanos iskolai nevelés és oktatas, melynek soran nappali tagozatos oktatast végez.

Az intézmény miikodési teriilete
(Csongrad Megyei Kormanyhivatal CS-06B/01/01224-7/2017. iigyiratszamu tajékoztatdja
szerinti korzethatar)

Szervezeti felépités, szervezeti dbra

HODMEZOVASARHELYI TANKERULETI KOZPONT

Intézményvezetd

Intézményvezetod Tagintézmény-
helyettesel& < vezetd

Munkak6zosség-vezetdok
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1. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

1.) A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 janius 15-
ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az érvényes jogszabaly rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg ¢s rogziti munkatervben az érin-
tett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2.) A tanév rendjének kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
e anevelOtestiileti értekezletek idOpontjait,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idSpontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,
a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-) rendjét,
a tanitasi sziinetek (6Szi, tavaszi, téli) idépontjat az érvényes jogszabaly kerete-
in beliil,
e abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,
e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvé-
delmi el6irasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a gyermekekkel,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas
és a felligyelet idOpontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

3.) Az intézmény nyitva tartasa
A székhely intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6.30-t61 17.00-ig tart nyitva.
A tagintézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7.00-t61 17.00-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8.00-t61 16.00-ig tart.

A fenti idStartamban az intézmény vezetdje vagy helyettese a székhely iskolaban tar-
tozkodik.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az in-
tézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intéz-
ményt egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend
szerint tart nyitva.
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A tanitasi napok rendje

rer s r

Az oktatés €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi idé (a kotelezd orarend szerinti tanitasi orak idOtartama) 8 oratol 16
oraig tarthat. A kotelezden valasztott tandrakat 16 oraig be kell fejezni.

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idotartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora a székhelyintézményben
reggel 8 orakor, a tagintézményben 8 ora 15 perckor kezdddik, 0. 6ra csak indokolt
esetben tarthato.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatod adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 ¢és a ve-
zetd helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend
tartalmazza.

Az azonos évfolyamra jaré €és tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meg-
hatarozott, az osztalykdzosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot az iskolavezetés bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztaly-
kozosségben tapasztalt problémak megolddsidra — az osztalyban tanité pedagoégusok
esetmeghbeszélését Gsszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitsi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (ide-
gen nyelvorak, matematika, magyar, informatika, technika). A tanulocsoportok bonta-
sat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

2.) Az orakozi sziinetek rendje
Az orakozi sziinetek idétartama: 10-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd.
Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldz-
tetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési 1don kiviil a tanulok — egészségiik ér-
dekében — lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségé-
re!
Az étkezést lehetdség szerint 11.30 és 14.00 ora kozott kell lebonyolitani.
Dupla 6rék az igazgatd engedélyével — az Orakozi sziinet eltoldsaval — tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

3.) Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezd és nem kotelezd tanitasi ordk €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetek-
ben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti
rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az tigye-
leti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.
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Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi idészakokra:
reggel 7.30-tol 13.30-ig
délutan 13.30-t61 17-ig
A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az in-
tézmény tanuloi koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

Az iinnepekkel 0sszefiiggd valtozasokrol — az orszagos rendelkezés figyelembe véte-
1ével id6ben értesitjiik a sziiloket.

Tanuldi jogviszony létesitése

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet be-
jutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvétel-
6l az iskola igazgatdja dont.
Intézménylink koteles felvenni, atvenni azt a tankdteles korti gyermeket, aki életvitel-
szerlien iskolank korzetében lakik. Jelentkezés elutasitasa esetén a sziil6 a a kézhez vé-
teltdl szamitott 15 napon beliil kérelmet nyujthat be a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti
Kozpont igazgatojahoz.
Tovabbi felvétel esetén elényt élveznek a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk, a
sajatos nevelési igényii tanulok, ill. a kiilonleges helyzetii tanulok.
Kiilonleges helyzetili tanulok:

e sziilgje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkel €16

e testvére az intézmény tanuldja

e munkaltatoi igazolas alapjan sziil6jének munkahelye iskolank korzetében talal-

hato

e atanuld lakohelyétdl intézménylink egy km-en beliil talalhato
Ha a megadott sorrend szerint az dsszes felvételi kérelmet helyhidny miatt nem tudjuk
teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan kell donteni.

A tanul6 a tanul6i jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol gyakorolhatja.

Az elsd osztalyba beiratkozott tanuldk esetében azonban egyes tanuldi jogok - a beira-
tas idépontja helyett — az elsd tanév elso tanitasi napjatol érvényesiilnek.

Ilyenek példaul a szocialis tamogatashoz valo jogok, a tanuldbiztositas, didkigazol-
vany igénybevétele. Ugyanakkor az iskolai rendezvények latogatdsa mar az elsd tanév
megkezdése eldtt megilleti a tanulot.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésénck és a kotelezettségek tel-

jesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szaba-
lyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

Tanulmanyok alatti vizsgak

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasa-
hoz, ha
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— felmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétele alol

— engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tan-
évben vagy az el6irtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget

— haa 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl 51. § (7) bekezdésében meghatarozott
idénél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozd vizsgat tehet.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
— atanév végén legfeljebb harom tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
— az osztalyoz6 vizsgardl szamadra felrohato okbdl elkésik, tdvol marad, vagy a vizs-
garol engedély nélkiil eltdvozik.
— A javitovizsga idOpontja az iskola igazgatdja altal meghatarozott idépontban, az
augusztus 15-ét61 augusztus 31-¢éig terjed6 idészakban tehet.

A tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtag(i vizsgabizottsag eldtt kell tenni.. Amennyi-
ben erre lehetéség van, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan pedagogust kell jelolni, aki
jogosult az adott tantargy tanitasara.

A tanulmanyok alatti vizsgak kdvetelményeit a pedagogiai program tartalmazza.
Intézményiinkben a 8. évfolyamos didkok szamara helyi vizsgakat szerveziink, amelyeknek
vizsgaterve az intézmény pedagogiai programjaban talalhato. 8. évfolyamon januar és junius

hénapban tesznek vizsgat tanuldink.

A vizsga célja: az elsajatitott ismeretek rendszerezése, a tanuldi motivaltsag fokozasa és a
vizsgaszituacido megismertetése.

A vizsga targyai és formaja:

Félévkor szovegértés, szovegalkotds  irdsbeli
matematika irasbeli

Ev égén matematika szobeli
mestermunka szobeli-gyakorlati

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény vizsgaszabalyzata, idopontjat pedig az
intézmény munkaterve tartalmazza.

Az iskola magantanuléinak januar, illetve jinius honap soran osztalyozo vizsgat kell tenni-
ik kijelolt vizsgabizottsag eldtt. A magéantanuldk készségtargyakbol nem vizsgakotelesek.

Az intézmény munkarendje

1.) A vezeték intézményben valo tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartdézkod-
ni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett veze-
to1 helyettesitési rend jeloli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.
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2.) A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatélyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalma-
zottak munkakori leirdsait a vezetd helyettes késziti el, és az intézményvezetd hagyja
jova. A vezetO helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihend id6 figye-
lembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

3.) A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban) minden-
kor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél keve-
sebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ara-
nyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavég-
z¢s csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket a teljes munkaidé 20%-4ban — az orarend, a
munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban
maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a na-
pokon a napi atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére
kell szamitani.

A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagogusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés kihir-
detésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagiogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:
a) kotott munkaiddre, ami a teljes munkaidé 80%-a
1. ennek 55-65%-at (22-26 ora) tanorai és egyéb foglalkozasok megtar-
tasara kell forditani
2. a kotott munkaidd 45-35%-at (10-6 ora)
a nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasara
tanuloi feliigyeletre
eseti helyettesitésre kell felhasznalni
b) a munkaidé fennmaradd 20%-a, amelynek beosztasat és helyszinét eltérd
vezetOi utasitds hidnyaban a pedagdgus 6nmaga hatarozza meg.
A kotott munkaidd 55-65%-aban ellatott feladatok kiilonosen az alabbiak:
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) iskolai sportkori foglalkozasok,
c) énekkar, szakkorok vezetése,
d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
e) magantanulé felkészitésének segitése,
f) konyvtarosi feladatok.
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A pedagégusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavég-
zéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. El0készito és
befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids felada-
tok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok,
stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidot
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend,
a munkaterv ¢és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend ké-
szitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidd tobbi részében (a teljes munkaidd 25-15%-a), illetve a teljes
munkaid6 20%-aban ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok teljesitményének rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése, Eseti helyettesités.

osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakon-
korményzatot segitd feladatok) ellatasa. Osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd
tevékenység esetén a heti két orat meghalado része. Munkak6zdsség-vezetés
esetén a heti két 6rat meghalado része.

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a szlilokkel val6 kapcsolattartas, sziiloi értekezletek, fogadoordk megtartésa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a tanuldk tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feliigyelete.

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

a kiilonbo6zo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében az intézmény
telephelyei kozotti utazas

az intézményfejlesztési €s intézmeényi onértékelési feladatokban vald kdzremii-
kodes

12



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

e kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa
e pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
e A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott ré-
szében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e akotott munkaidd 55-65%-aban ellatott feladatok mindegyike
e a munkaidd tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 4,
7 pontokban leirtak.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intéz-
ményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény orarend-
jének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intéz-
mény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen fi-
gyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fen-
ti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figye-
lembe vételére.

A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozési, tligyeleti beosztasa eldtt a

munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt an-

nak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkéabol valod tdvolmaradasa

e a rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézked-
hessen.

e A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, a tanitando
tananyagot az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatdsa esetén a he-
lyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

e A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsod napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagon.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az intézményveze-
t0-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglal-
kozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) meg-
tartasara.

e A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes enge-
délyezi. A tanitasi orak elcserélése két formaban torténhet:

e az osztalyban tanitd masi szaktanarral, aki sajat tantargya orajat tartja meg
e azonos szakos pedagogussal, aki szakszer(i helyettesitést tud tartani

A pedagogus helyettesitése

— A tantervi anyagban val6o lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani.

— Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozés)
megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanme-
net szerint elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgus munkakorével kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa

— A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté mun-
kaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kije-
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I61ést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzos-
ség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
— Az osztalyfonoki feladatra valdo megbizast a pedagdgus koteles elfogadni.

— A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy a pedagdgiai programban eldirtaknak megfele-

16en tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint sza-
mukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mér-
tékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége, hogy a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben
eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok il-
letve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotar-
tama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus mun-
kaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
A megtartott 6rat — annak sorszdmaval, anyagaval és a hidnyzok nevével - a pedagogus
a tanitasi orat koveté nap végéig koteles felvezetni az elektronikus naploba. Ennek el-
mulasztasa — amennyiben rendszerhiba nem tortént — fegyelmi felelésségre vonast von-
hat maga utan.
Az egyéb foglalkozasok idOpontjat és id6tartamat a munkaidd-nyilvantartasaban (tanu-
16szobai napld, tanoran kiviili foglalkozasok haladasi napléja) fel kell tiintetni.
Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vél-
hetéen nem biztosithato.
A pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd-nyilvantartasa tartalmazza:

e a szabadsag ¢s egyéb munkaidd-kedvezmény kiadédsaval kapcsolatos adatokat

(vezetéséért az iskolatitkar a felelds, ellendrzi az intézményvezeté-helyettes),

e arendes és a rendkiviili munkaidd ellatasaval kapcsolatos adatokat
A pedagogus masodallast csak az intézmény vezetdjének engedélyével vallalhat.
Amennyiben a mésodallas nem érinti az intézmény munkarend;jét, gy az igazgatd az
engedélyt nem tagadhatja meg. A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lek-
tori, szerkesztOi, a jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység, a kozérdekli onkéntes te-
vékenység, valamint az allami projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a mun-
kaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi
jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

4.) A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesi-
tési rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A napi munkaidd beosztasanal figye-
lembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenni-
ik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

5.) A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hata-
rozza meg.
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A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet — az intézményvezetd eldterjesztése utan — az
érintett kozosségek egyetértésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az in-
tézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

Egyéb foglalkozdsok szervezeti formdi

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) értelmében a 2013.
szeptember 1-jével kezd6do 0j tanévben keriilt bevezetésre az altalanos iskolakban a 16 oraig
tart6 oktatasszervezési mod.

Ennek jogszabalyi alapja az Nkt 27. (2) bekezdése, amelynek értelmében az 4ltalanos iskolaban a
nevelés-oktatast a délelotti és délutani tanitasi idoszakban olyan modon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok az altalanos iskolakban legaldbb tizenhat ordig tartsanak. Az Nkt. 46. § (1) bekez-
dése a tanulo kotelezettségéve is teszi, hogy részt vegyen a kotelezd és a valasztott, tovabba alta-
lanos iskolaban a tizenhat oraig tart6 egyéb foglalkozasokon.

A tizenhat 6ra el6tt megszervezett egyéb foglalkozas aloli felmentésre vonatkozo eldirast tartal-
maz az Nkt. 55. § (1) bekezdése is. E szerint az iskoldban — kivéve, ha az intézmény egész napos
iskolaként miikddik — az igazgatd a tanulot a sziild kérelmére felmentheti — az altalanos iskolaban
tizenhat ora el6tt megszervezett egyéb foglalkozas alol.

1) A tanoran kiviili foglalkozasok rendje
Az iskola — a tanorai kotelez6 foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igé-
nyei, sziikségletei szerint tanoran kiviili kotelezéen, illetve szabadon valaszthato fog-
lalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a
sziil01 szervezetek, az intézményi tanics, tovabba a szakmai munkakozdsségek kez-
deményezhetik az igazgatonal.
A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanév els6 hetében hirdeti meg,
¢s a tanulok érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglal-
kozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval.
A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
egész tanévben kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igaz-
gatohelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili orarendjében, terembeosztassal
egyutt.
Tanoéran kiviili foglalkozast az iskola pedagogusain kiviil kiils6é személy is vezetheti
intézményvezet6i engedéllyel.

2) A tanuloszobai foglalkozasok
Az iskola koteles - a sziild igénye alapjan - a feliigyeletre szoruld tanul6 részére tanu-
l6szobai foglalkozast szervezni valamennyi évfolyamon. A jelentkezést sziildi alairas-
sal irasban kell jelezni.
Tanuloszobai foglalkozasok ideje: 14.00 -16.00 ora kozott

3) A konyvtar
Az iskola kdnyvtara a székhely intézményben talalhato, a konyvtari tanordkon és nyit-
vatartasi idejében all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a fo-
lyoiratok, valamint az egyéb informéaciéhordozék igénybevételérdl a konyvtar
SZMSZ intézkedik.
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4) Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra
vagy kijeldlt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel — a tanitok és a szaktanarok javasla-
tara torténik a tanuldszobai keretek kdzott.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdasok

1.) Versenyek
A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken valo részvétele kiemel-
kedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehet-
nek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szak
mai munkak6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a
vezetd helyettes iranyitja.

2.) Tanulmanyi és kozosségfejlesztoé kirandulasok
Az intézmény a didkok részére fakultativ kirdndulasokat szervez, melyeknek célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rok-
ségének megismertetése ¢s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.
Az kirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak.

Sziil6i értekezleten kell a sziil6i kozosséggel egyeztetni a kirandulas szervezési kérdé-
seit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas varhat6 koltségeirdl a sziiloket ta-
jékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi Kiséré nevelét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, valamint gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziik-
séges felszerelésrdl is.

3.) Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas-, hangverseny- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények egész tanévben szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Az iskolan kiviili programot mindig be kell jelenteni az in-
tézmény vezetdjének.
Iskolan kiviili rendezvényeken a tanuldk tanari kisérettel vehetnek részt, amennyiben
az azokon valo részvételt az iskola szervezi.

4.) Egyéb rendezvények
Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek stb.) egyéb rendezvényeket is szer-
vezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt be-
nyUjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

Kerékparos iskolai programokon, kirdnduldsokon a tanulok csak a sziildk irdsos enge-
délyével vehetnek részt.
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Az intézményi hagyomdanyok dapoldsa és az iinnepélyek rendje

1.) A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az in-
tézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagja-
nak kotelessége.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyo-
manyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

2.) Nemzeti iinnepek
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nem-
zeti linnepek elott:
e Marcius 15.
e JUnius 4.
e Oktober 23.

3.) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanulmanyi versenyek és vetélkedok:
e tankeriileti matematika verseny 2-4. osztaly,
e tankeriileti matematika verseny 5-8. osztaly
e megyei matematika verseny 4. osztaly.

Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:
e Mikulas, kardcsonyi tinnepségek, farsangok,
e Bodzasi Csaladi nap, Gyermeknap, Sportnap, Ballagas, Platan parti, Platan-hét,
o Egyéb rendezvények: egészségnap, hulladékgyiijtés, hazibajnoksagok, kornye-
zetvédelmi jeles napok, stb.

4.) A Kkotelezo viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruha-
ban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemel-
kedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

A tanuldknak {innepl6 ruhéban kell megjelenni a vizsgékon is.

Unnepi ruha lanyok részére: sotét alj, fehér bluz.
Unnepi ruha fiuk részére: sotét alj, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fitk lanyok részére: fekete tornanadrag,
fehér polo.

5.) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinne-
pélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre, stb.) valo megfeleld szinvonalu felkeé-
szités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanuldk szamara — a képességeket és a rater-
mettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli {innepé-
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lyeken és rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelez6 az alkalom-
hoz 1116 6lt6zékben.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

1.) Az egészségiigyi prevencio rendje
A védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskola-
orvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z0 orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:

e atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése, a konnyi-
tett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

o szinlatas és latasélesség vizsgalat, - védono -,

e akonyha, az étterem, a tornaterem és mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi
ellenérzése,

o fogészati kezelés,

e halléssziirés — védono -,

® mozgasszerVi szurés.

A kotelezo vizsgalatokat, védéoltasok idOpontjat ugy kell osztdlyonként megszervez-
ni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ré, a vizs-
galatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az altala elkészitett egészségligyi tervben
rogziti, mely az intézmény munkatervének melléklete. Az osztalyfonokoket — akiknek
gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenje-
nek — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

2.) Az egészséges életmédra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodeése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. A védond a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvila-
gosito eldadasokat tart. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.)
az életkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.

Az iskolai védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi vizs-
galatokat, szliréseket, heti rendszerességgel Eldzetes megbesz¢lés alapjan igény szerint
mentalhigiénés csoportfoglalkozasokat vezet.

3.) A munkavallalok egészségiigyi vizsgalata
Munkakori alkalmassagi vizsgalat:
Célja annak megallapitasa, hogy meghatarozott munkakorben és munkahelyen végzett
tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szaméra milyen igénybeveé-
telt jelent, és annak képes-e megfelelni.
Elézetes vizsgalat:
o a foglalkoztatni kivant személynél a munkavégzést megel6zden,
e munkakor megvaltoztatasa elott.
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Soron Kiviili vizsgalat: ha a munkavallalo egészségiigyi allapotaban valtozas kovet-
kezik be, amely feltehetéen alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem ve-
szélyeztetd s biztonsagos ellatasara, illetve a szakma gyakorlasara.

Soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet:
e foglalkoztatas-egészségligyi orvos, munkaltato,
e iskolaorvos, haziorvos, munkavallalo.

Intézményi ovo, védo eldirdasok

1.) A tanuléi és gyermekbalesetek megel6zése érdekében hozott 6vo, védo intézkedések
Az els6 tanitasi napon az osztalyfonoki ordk keretében baleseti oktatast tartanak az
osztalyfonokok, amikor atismétlik a biztonsagos kozuti kozlekedés alapvetd szabalya-
it, illetve az iskola folyosoin, helyiségeiben és az udvaron torténd tartozkodas szaba-
lyait is megbeszélik.

e Testnevelés, technika, informatika és fizika, kémia, természettudomanyos gya-
korlatok 6rakon — a fenti tantargyak specialis jellegénél fogva — az adott ve-
sz¢élyforrasokat, illetve a balesetek elkeriilésének modjat tekintik at.

e A balesetveszélyes eszkdzok — pl. olld, kdrzé — haszndlatakor mindig megtor-
ténik a fokozott figyelemfelhivas.

o A tanév elsdé vagy legkésObb a masodik hetében tliz- és bombariadot tartunk,
melynek célja az épiilet biztonsagos €s gyors elhagyasanak gyakorlasa.

e Egész tanévben fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését.

2.) Tanulo- és gyermekbaleset esetén teendo intézkedések
Valamennyi pedagdgus felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi épségéért.
Esetleges baleset bekdvetkezésekor a tanitd, az ligyeletet ellato tanar feladata

o konnyebb sériilés esetén elsdsegélyben részesitenie a gyermeket,

e sulyosabb esetben orvoshoz kiildeni felndtt kiséretében, illetve ha sziikséges

mentdt hivni.

Utobbi két esetben minden koriilmények kozott értesiteni kell a sziildt, de konnyii sériilés ese-
tén is célszerli ezt megtennie. Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt tortént balesetekrol a fel-
igyeletet ellaté tanarnak baleseti jegyz6konyvet kell felvennie.

A nevelési-oktatasi intézmény - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalja és nyil-
vantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségeket.

Az intézmény teriiletén, valamint az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvé-
nyeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.
Az intézmény Dohdanyziasmentes Munkahely.

A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvelldtas rendje

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasardl, a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatis az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014.(111.12.) EMMI rendeletben foglalt szabalyozas va-
lamint az ezt modositd 4/2017. (1V.10.) EMMI rendeletet alapjan a Hodmezovasarhelyi Varga
Tamas Altalanos Iskola tankonyvellatasat az intézmény vezetdje altal dsszeallitott mindenkori
aktualis tanév Tankonyvellatas rendje hatarozza meg.
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Az intézmény vagyonvédelmi szabalyai

Az intézmény dolgozodinak és a gyerekeknek az intézmény eszkozeit, bitorait, és berendezési
targyait ovni kell, azokat az eléirasoknak megfeleléen kezeljék.

Jogellenes karokozas esctén a kart meg kell tériteni, melynek mértéke gondatlan karoko-
zas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50 %-at, szandékos karoko-
zas esetén a kotelezd legkisebb munkabér 5 havi 6sszegét nem haladhatja meg.

Az intézmény épiileteit a munkaidé befejezése és kezdete kozott zarni kell. Az épiilet za-
rasarol és nyitasarol, és a vagyonvédelmi rendszer be- és kikapcsolasardl az intézményveze-
ton kiviil az intézményvezetd altal megbizott személy gondoskodik.

Az esetleges betorések ¢és lopasok, miiszaki karok soran keletkezett kar megtériilése érde-
kében az iskola a miikddteton keresztiil vagyonvédelmi biztositast kot.

Tanévenként 2 alkalommal a munkavédelmi felel6s az igazgatohelyettessel munkavédelmi
szemlét tart, errdl jegyzokonyvet készitenek, amelyet tovabbitanak a miikodtetd felé. A hibak
elharitasarél az intézményvezeté folyamatosan gondoskodik.

Az intézmény minden alkalmazottja a siirgésen elharitandé, esetleges balesetveszélyt jelen-
t6 hibakrol a vezetdt azonnal tajékoztatja, aki az elharitasrol siirgésséggel intézkedik.

Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a.) haladéktalanul értesiti:
e az ¢rintett hatosagokat,
¢ a fenntartot,
e asziiloket,
b.) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuld védelmét, biztonsa-

gat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit:
e atliz
e azarviz
e a foldrengés
e bombariadd
o egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitirite-
sérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedeést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

20



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Bombariado rendje

A bomba elhelyezésérdl szolo kijelentés utan az intézmény igazgatoja azonnal értesiti a
Rendorkapitanysagot és haladéktalanul megkezdi az intézmény Kiiiritését. A tovabbi
teenddket a Rendérkapitanysag szakemberei végzik.

Az épiiletek elhagyasa az alabbi rendben torténik

Kollégium épiilete:
Konyha
Konyhaajté — Hollo6 utcai kocsibejaro— Hollo utca

Ebédld
Kijarat - a Holl6 utcai kocsibejaro - Holl6 utca

Rajzterem
Kijarat - a Holl¢ utcai kocsibejaro - Hollo utca

Mosdo
Kijarat - a Holl6 utcai kocsibejaro - Hollo utca

Foldszinti termek
Tornaszoba
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Fejlesztd szobak
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Tornaterem
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Fi061t6z6
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Lanyolt6z6
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Orvosi szoba
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Tornaszertar
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Biifé
Biifé ajto — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Mosdo
Biifé ajto — Fecske utcai kocsibejar6 — Fecske utca

Pince
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Pince feljar6 — Holl6 utcai kocsibejaré— Hollo utca

Fsz./1.
alsos folyosé — Holl6 utcai kocsibejard — Hollo utca

Fsz./2
alsos folyosé — Holl6 utcai kocsibejard — Hollo utca

Fsz./3
alsos folyosd — Holl6 utcai kocsibejaré — Hollo utca

Fsz./4
alsos folyosé — Holl6 utcai kocsibejard — Hollo utca

Konyvtar
Konyvtar bejarat — Fecske utcai kapubejaro — Fecske utca

Hétso csoportszoba
Konyvtar bejarat — Fecske utcai kapubejar6 — Fecske utca

Fsz-i nagyterem
Aula — Fébejarat — Hollo utca

Fsz-i csoport szoba
Aula — Fébejarat — Holl6 utca

Kémia szaktanterem
Aula — Fdbejarat — Holl6 utca

Mosdo
Fobejarat — Holl6 utca

l. emelet
Tanari szoba

Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatoi iroda
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatohelyettes irodéja
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatohelyettes irodaja
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Titkarsag
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Téargyalo

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

22



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola

Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Mosdo
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

I/1
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

1/2
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

1/3
Uj 1épcsShaz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

1/4

Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca
Mozgéssériilt mosdo

Uj 1épcs6 — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Szamitastechnika terem
Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

Szerver szoba
Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

Tanitoi szertar
Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

1/6
Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

1/7
Uj 1épcsShaz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

1/8
Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

Mosdo
Uj 1épcs6 — Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

1. emelet
/1

Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

/2
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

/3
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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1/4
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Human szertar
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Mozgéssériilt mosdo
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Udvar:

Jatékhaz

Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

A bomba- és tiizriadét évente 1 alkalommal proba jelleggel meg kell tartani.

Errdl az intézményvezetd utasitasara a tlizvédelmi felel6s gondoskodik.
A Martélyi Tagintézmény menekiilési tervét a Tlizriado terve tartalmazza.
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11l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
ES VEZETESE

Szervezeti egységek kapcsolatai

1.) A vezeték kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezet0ség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

2.) Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a va-
lasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kap-
csolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmtikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, intézményi gyl-
1ések, valamint elektronikus uton: email formajaban.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét id6pontjait a munkaterv tartal-
mazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels0 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neve-
16testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezeési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, ami-
kor a jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.) A nevelétestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gya-
korlok — az intézményi tanacs, sziildi szervezet, diakonkormanyzat, stb.-képviseldjét
meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanu-
16k magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyét) az 6raadd tanarok nem rendel-
keznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

0szi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

tanévzaro értekezlet

a tanév soran havonta egy nevel6testiileti informacios értekezlet
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Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vala-
mint a kdzalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikséges-
nek latja.

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulma-
nyi munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlentil foglalkozé pedagégusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanul6i kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén
— a felelds vezetd helyettes tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat
Ossze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

4.) A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos drarend szerint egylitt tanulo diakok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meg-
hatarozott, az osztalykdzosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot a vezetdség javaslatat figyelembe véve az igazgatod bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt probléméak megoldasara — az
osztalyban tanit6 pedagogusok esetmegbeszélését Gsszehivni.

A tanulok rendszeres tajékoztatasa

Magatartasukrol, szorgalmukrodl, tanulményi elémeneteliikrdl a tanitasi orakon, illetve
az ellendrzdében tajékoztatjuk oket.

Eliink a szoveges értékelés és a szobeli elbeszélgetés modszerével is.

Az iskolai élet aktudlis eseményeit szoban ¢€s irasban ismertetjiik veliik.

A sziilok és a tanulok az SZMSZ-r6l, a Pedagdgiai programrél és a Hazirendrdl fo-
lyamatosan t4jékozodhatnak.

Fenti okméanyok megtalalhatok az irodéban, a konyvtarban, a neveldiben és az intéz-
mény honlapjan. Kérdéseikkel forduljanak a neveldtestiilet tagjaihoz, illetve az intéz-
mény vezetdségéhez, elsésorban fogaddorak idején vagy egyéb elére egyeztetett ido-
pontban.

5.) A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje
A didkonkormanyzat munk4jat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az Iskolai Diakonkormanyzat képvise-
letében.
A diakonkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kap-
csolatot tart az intézmény igazgatdjaval.
Az Iskolai Diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét az iskola
vezet6ségi, a nevelbtestiileti, valamint az intézményi tanacsi értekezletek vonatkozo
napirendi pontjaindl. Az Osztaly Didkonkormanyzatanak képviseldje jarhat el az osz-
talykozosség problémainak megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kézvetleniil is felkereshetik az in-
tézmény vezetdjét. Az intézményvezetd heti fogadodrajanak idépontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi fogaddorajat az intézmény munkaterve tar-
talmazza. Az idépont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.

6.) A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport, osztaly gyermekeinek sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
csoportvezetd, osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

26



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szerve-
zetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Testiiletet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban tan-
évenként legalabb 2-szer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény a gyerekekrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szo-
beli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak mod-
ja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként 3, a munkatervben
rogzitett idopontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szep-
temberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktatd-nevel6 0j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
szlloi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild probléméak megoldasa-
ra.

A sziiloi fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadéorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanu-
16krdl a sziilok szamara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziiléi fogadoorat tart. A ta-
nulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanulod sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja
az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is talal-
kozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyez-
tetnie az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény vezetO1, az osztalyfonokok €s a szaktanarok esdsorban a digitalis napld
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolat-
felvétel telefonon, a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel, illetve a tajé-
koztatd/ellendrzé fiizetbe irt levéllel torténhet.
Kozoktatasi intézménylink a tanulokrol havonta irasbeli tjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd, ellendrzd fiizetekben. Irdsban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
Té4jékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is az e-naplo levelezési rendszerén keresztiil.
A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és ira-
sos bejegyzést az e-naplon kiviil a tanul6 altal atnyujtott tajékoztato flizetben illetve el-
lendrzd konyvben is feltiintetni, azt ditummal és kézjeggyel kell ellatni
Az osztalyfonok havonta ellenérzi az e-naplo és az ellenérz6 konyv és a tajékoztato
fiizet érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztatd flizetben hianyzo érdemje-
gyeket. Ha a tanul¢ a tajékoztato flizetét sorozatosan nem mutatja be, érdemjegyeir6l a
szlilot értesiti az osztalyfénok.

7.) Az intézményi tanacs és az intézmény kapcsolattartasanak rendje

Az intézményvezetd €és az intézményi tanacs elndke az egyiittmiikdodés tartalmat és
formajat tanévenként az intézményi munkaterv és az intézményi tanacs munkaprog-
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ramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényé-
ben folyamatos.

Az intézmény az intézményi tandcs muikodését tamogatja a feladatok ellatdsahoz
szlikséges helyiségek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan — rendelkezésre bo-
csatasaval.

Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatja az intézményi tanacsot az intézmény miikodésérol.

8.) Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény veze-
tésége felé és az intézményen kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghall-
gatni a munkak6zdsség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja dket a vezetdi értekezle-
tek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekez-
leteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
o Osszeallitja a pedagdgia program €s a munkaterv alapjan a munkakozosség
éves munkaprogramjat,
e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa

1.) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai-
bol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakodzdsségre, az in-
tézményi tandcsra vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai €s a szak-
mai munkakdzosségek vezetdr beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestii-
letnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

2.) A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsag:
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
¢ ahdazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
e az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai (legalabb 3 £6):
e az intézmény vezetdje vagy helyettese,
az érintett tanul6 osztalyfénoke,
egy, - a fegyelmi iigyben fliggetlen pedagogus,
egy, - a tanuld altal felkért pedagdgus,
a didkonkorményzat képviseldje.

3.) Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése
A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalyk6zosségek tanulma-
nyl munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagogusokra ruhazza at.
A nevelGtestiilet fel¢ vald beszdmolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén
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— a felelds vezetd helyettes tudtdval — tigynevezett neveldi esetmegbeszélést hivhat
0ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

Kozalkalmazotti kozosség

1.) Kozalkalmazottak
Az alkalmazottak egy része oktaté-neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozo
az oktato-neveld munkat segité mas kézalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével
az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

2.) Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kdzdsséget €és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott rész-
vételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a ren-
dezvényeken, melyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogvi-
szonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és vélemé-
nyeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zo6lni kell irdsban, 30 napon beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorlgja az
adott kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetér-
tésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes feleldsséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség
(50 % + 1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

3.) A nevelétestiilet
A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kézossége, nevelési €s oktatasi kérdé-
sekben a kozoktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
nevelbtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

4.) A nevelotestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozésa és egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a nevelOtestiilet véleményezé és javaslattevé jog-
korrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési
joga sziikséges a diakonkormanyzat mtikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadésa,
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az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,

a tanév, nevelési ¢év munkatervének, jovahagyasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhéazasa.

5.) A nevelétestiilet dontései és hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozot-
tak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt peda-
gbgus vezeti, melyet 8 napon beliil el kell késziteni.
A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelen-
1évo tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

1.) A munkakozosségek célja
A két tanulasi szakaszban és az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogu-
sok a kozds mindségi €s szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendr-
zésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre, ha legalabb 5 f6 kezdemeényezi.
A szakmai munkak6zdsség tagjai koziil 5 évenként a munkakozosség sajat tevékeny-
ségének iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az in-
tézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
A megbizas visszavonhatd, ha a tagok 2/3-a kéri, vagy az intézmény vezetésége sziik-
ségesnek latja.

2.) A szakmai munkakézosségek feladatai

A munkak6z0sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,
szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,
Osszehangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
Osszeallitja a vizsgak ( kiillonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, helyi-, stb.) feladatait
¢s tételsorait.
kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
végzi a neveldbtestiilet altal raruhazott feladatokat,
felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez,
javaslattétel a taneszkoz beszerzésre.
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3.) Az intézmény szakmai munkakozosségei

Als6s munkak6z0sség

Felsos real munkak6zosség

Fels6s human munkak6zosség

Osztalyfonoki munkakdzosség

Innovacids és tehetséggondozd munkakozosség
Meérés-értékelési munkakdzosség

A diakonkormanyzat

1) A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldok érdekeinek képviseletére diakonkor-
manyzatot hozhatnak létre. A didkdonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd va-
lamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét
érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biz-
tositva van

Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zos-
ség kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanuloko-
z0sségek ily médon 6nmaguk diakképviseletérdl dontenek.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségili és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményve-
zetd biz meg 6téves idOtartamra.

2.) A Diakonkormanyzat jogai

Egyetértési jog:

Els6 tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének igazgatoi be-
vezetéséhez.
Ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok igazgatdi vagy nevelGtestiileti fel-
hasznéléasakor.
Iskolai Hazirend elfogaddsakor és mddositasakor.
Iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasa és az elfogadasaval
kapcsolatosan a Diakonkormanyzat részére biztositott helyiségek kijelolése, hasznalati
rendjének megallapitasa, hasznalati jogadnak megvonasa.
* Didkonkormanyzattal és mas didkképviselokkel torténd iskolavezetoi
kapcsolattartas rendje.
» DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa (helyiségek beren-
dezések, koltségvetési timogatas).
* Fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazéasanak elvei.
= Iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartds formai és
rendje.
* Mindennapi testedzés formai.
= Szocialis 0sztondij és tamogatas megallapitdsanak, felosztasanak elvei.
* Tanulo6i véleménynyilvanitas rendszere.
» Tanuldk jutalmazaséanak elvei és formai.
» Tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendje és formai.
» Unnepélyek rendje, hagyomanyapolas.
* Tankényvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek, segédkonyvek tan-
konyvrendelésbe felvételérdl szolod igazgatdi dontéshez.
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* Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rend;é-
nek meghatarozasahoz.

Dontéséhez koteles mastol vélemény kérni:
e Neveldtestiilettol a didkonkormanyzat hataskorébe tartozo iigyekben.

Kezdeményezési jog:
e Hat napos tanitasi hét kezdeményezésének joga.
e Intézményi Tanacs létrehozasat
e Iskolaszék létrehozasat

YVélemény nyilvanitasi jog:
e Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos
fenntart6i dontés elott.
e Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt
o Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor.
e A hézirend elfogadasa el6tt.
o Az intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program
megval6sitasahoz sziikséges legmagasabb 6sszeg meghatarozasakor.
e Iskolai sportkdr mitkddésének rendjének megéllapitdsdhoz.
o Konyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz.
e Tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevelOtestiileti elfogaddsakor a tanuldkat érintd
programok tekintetében.
e Tankonyvvasarlasi tamogatas modjaval kapcsolatos nevel6testiileti dontés elott.
Tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.
Tanul6 ellen indult fegyelmi eljaras sordn az iskolai DOK-tl.
Tanulok helyzetét értékeld €s elemzd beszamolok elkészitéséhez és elfogadasihoz.
Tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekre vonatkozo dontések meghozatalahoz.

Azokban az tligyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diak-
onkormanyzat részére.

Altalinos javaslattételi és véleményezési joga:
Nevelési - oktatasi intézmény mitkddésével és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési jog:
A didkdnkorményzat dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével a
e sajat mikodéseérdl,
a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkddtetésé-
rol.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezod, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
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meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a diak-

onkormanyzat részére.

3.) A diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint térités-
mentesen veheti igénybe.
A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtes-
tillet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogsza-
balysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovéha-
gyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc na-
pon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Intézményi tandcs

Az intézményben a neveld és oktat6 munka segitésére: az intézmény miikodésében érdekelt
szervezetek egyiittmikodésének elémozditasra intézményi tanacs mikodik. Az intézményi
tanacs maga allapitja meg mtikodésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségvi-
seldit. Az intézményi tanacsot az elndk képviseli.

Intézményi tandcs dontési hataskore:
e Atruhazott dontési jogok a nevelGtestiilettél.
e Felil biralati kérelemrdl dontés, annak elbiralasa.
e Masodfoku dontés azonnali végrehajthatosaganak elrendelése.
e Sajat miikddési rendjének €és munkaprogramjanak meghatdrozasa tisztségviseldinek
meghatarozasa.

Intézményi tandcs egyetértési joga:

e Hatnapos tanitasi hét kezdeményezése.

e Hazirend elfogadasa.

e Iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasa és modositasa té-
maban.

e Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segéd-konyvek tankonyvrendelésbe
felvételérdl az iskolaszék, ennek hianydban az iskolai sziiloi szervezet egyetértésével
donthet az igazgato.

Intézményi tandcs véleményét ki kell kérni:
e Pedagodgiai Program nevelGtestiileti elfogadasakor.
e Tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveltestiileti elfogadasakor.
e TankOnyvvasarlasi timogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.

Intézményi tandcs altalanos javaslattételi és véleményezési joga
e Az intézmény muiikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az
iranyitast, a vezetd személyét, az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoport-
jat érintd kérdésekben.

Intézményi tanacs értesiilési joga és tajékoztatasi joga:
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A nevel6testiilet jegyz6konyv megkiildésével értesiti az intézményi tanacsot, a peda-
gbgiai munka elemzésérol, értékelésérdl, hatékonysaganak vizsgalatarol az els6 és ma-
sodik félév lezarasat kovetden.

Sziiloi szervezet

1.) A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Testiilet

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (ko-
z0sséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rend;jé-
r6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseleté-
rol.

Az intézményben miikodik a Sziil6i Testiilet, amely képviseleti uton valasztott sziil6i
szervezet. A Sziil6i Testiiletet a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztotta meg,
ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilo képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd tigyekben.

2.) Sziil6i szervezet dontési joga:

Intézményi tandcsi képviselok megvalasztasa.

Jogszabaly iskolai SZMSZ altal a sziil6 részére megallapitott tovabbi jogok.

Sajat miikodési rendjérél és munkaterérél, tisztségviseléi megvalasztasarol szotobb-
séggel dont.

3.) A sziildi szervezet egyetértési joga:

Elsé tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének bevezetésé-
hez.

Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkdnyvek tankonyvrendelésbe
felvételérdl az iskolaszék, ennek hidnydban a sziildi szervezet egyetértésével donthet
az igazgato.

4.) Véleményezési jog:

Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsdval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott.

Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek), neveldtestiileti elfogadasakor.
Iskolavezetd megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatos dontés elott.
Tankonyv vasarlasi tdmogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.

5.) Sziil6i szervezet kezdeményezési joga:

Intézményi tanécs l1étrehozasa.

Iskolai sportkor

1.) Az iskolai sportkor célja:

az iskola pedagdgiai programjaval Osszhangban eldsegiti a mindennapos testedzés
megvalositasat, a sportban,

tehetséges fiatalok foglalkoztatéasa,

programja erdsen kotddik a tandrai testneveléshez, feladatait az iskolara épitve kell
meghatarozni,
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e atanulok mozgaslehetdségének bdvitése,
e Kkiizdeni tudasra, kitartasra, 6sszpontositasra nevelés.

2.) Az ISK tagsaga és partolo tagsaga
e A sportkor tagjai az iskola tanuloi.
e A sportkor partold tagja lehet barmely nagykorti magyar allampolgar, aki belépési nyi-
latkozataban vallalja az ISK célkitlizéseinek erkodlcsi tamogatasat.
e A sportkorbe vald be- és kilépés onkéntes.

Az intézmény vezetdsége

1.) A vezet6 személye

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Otjan torténik. Az intézmény-
vezet6t az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg feladatai-
nak ellatdsaval, dontése el6tt azonban be kell szerezni az intézmény alkalmazotti ko-
zOsségeének, az intézményi tandcsnak, az iskolai sziiléi szervezetnek, a didkdnkor-
manyzatnak a véleményét.

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziiléi kozosség a vezetdi megbi-
zas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddéives felmérés
alapjan értékeli, melynek az eljarasrendje a kovetkezo:

e A folyamattal foglalkozé csoport masodik ¢és negyedik évben marciusban
feliilvizsgalja az azonositott partnerek adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt
partneri adatbazist.

e A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat a kérddivekkel (6Sz-
szeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozd munkacsoport aktualizalja.

e A csoport meghatdrozza a mintavétel modjat, résztvevdit. Az igényfelmérésben
résztvevokrol listat készit.

e A munkacsoport az eldre dsszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az elé-
gedettségmeérest.

o A kérddivek begylijtése utan a csoport elvégzi az elemzést. A partnerek felé
rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérol.

2.) Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kdznevelési torvény, valamint a fenn-
tart6 hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e anevelO és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet vezetése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése €s ellendrzése,

e anevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e akozoktatdsi intézmény képviselete,

o egyiittmiikodés biztositdsa az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziil6k és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valo egyiitt-
mikddés,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,
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a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megel6zé-
sének iranyitasa,

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, elndki utasitds nem utal
mas hataskorébe.

3.) Az intézményvezeto felelossége
Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kdznevelési torvénynek megfelelden felelds az
alabbiakért:

a szakszerl ¢és torvényes miikodésért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségiligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

4.)A vezet6 helyettes személye

Az intézményvezetd feladatait a vezetd helyettesek kozremiikodésével latja el. A veze-
t6 helyettesi megbizast - neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval a fenntar-
to adja a hatdrozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizds visszavonasig
érvényes.

A vezetd helyettes a torvényben meghatdrozott felsdfoku végzettséggel és szakkép-
zettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal ren-
delkezd személy. A vezetd helyettes iranyitja kdzvetleniil a pedagégusok munké;jat.

5.) A vezeto helyettes felelossége

A vezetd helyettes munkajat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatuk és hataskoriik kiterjed az egész munkakoriikre.

Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirasukban taldlhato feladatkdrokre, ezen tulme-
nden személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetdnek.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymds munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezet6-helyettes
hataskorébe tartozik.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mitkddésére és pedagogiai
munkajara, a belsé ellenérzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megol-
dando problémak jelzésére.

6.) A vezetoség

Az intézmény vezetdsége az igazgaton, a vezet helyettesen kiviil ugy nevezett Ko-
zépvezetokbdl all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkdjat irdnyitjak,
tervezik, szervezik, ellenorzik és értékelik.
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A kozépvezetd ellenérzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének, ki-
emelkedd jelent0ségli ligyben az intézményvezetonek. A vezetdség félévenként be-
szamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevo joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkdrébdl ezt
sziikségesnek latja.

Az intézményvezetoség tagjai: az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, a vezetd
helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezet6i, az intézmény kozalkalmazottainak
valasztott képviseldje, a didksag pedagdgusvezetoje.

A tagintézmény-vezet6i allas betoltetlensége esetén a Tagintézmény vezetését a mun-
kakori leirasban rogzitettek szerint az erre kijeldlt intézményvezeto-helyettes latja el.

A vezetdk és a kdzépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egy-
ségek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémak-
r6l, valamint azok megoldasi modjardl.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyaiban a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti
Kozpont altal kiadott aktualis igazgatoi utasitas szerint jarunk el.

7.) A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetdt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
az intézményvezeto-helyettesek, egyéb esetekben a kovetkezd beosztasi munkatarsa
(munkako6zosség-vezetd) helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkorgyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

8.) A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartdézkod-
ni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese beosztas alapjan latjak el az
tigyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetdé akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-
ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.

A pedagogiai munka belso ellenorzése

A belsd ellenOrzés célja

A belsé ellendrzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a
tényleges allapot Osszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését és
a tapasztalatok értékelését, valamint a kdvetkeztetések levonasat.

Célja, hogy

biztositsa az intézmény vezetdi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl infor-
macioét az oktatd-neveld munka tartalmaroél és szinvonalarol,

jelezze a kovetelményektdl valo eltérést, a hianyossagokat €s mulasztasokat,

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését.

A pedagdgia tevékenység ellendrzése

Feladatok:
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e a pedagbgiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi
tanterv megvaldsitasa,

e atanév munkatervi feladatainak megvalositasa,

e apedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e aneveldi és oktatdoi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a kove-
telményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani fel-
késziiltségének vizsgalata,

e atanuldk tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felméré-
se, értékelése,

e az anyakonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellen-
Orzése, a tulorak helyettesitésének pontos megallapitasa,

e avizsgak szabalyszerl lefolytatasa,

e a szakleltarok felszereléseinek, a szertarak berendezéseinek szabalyszerii hasz-
nalata,

o a tanulok egészség és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatasa, ennek
bizonylatolasa.

Az iskola vezetdsége folyamatosan nyomon koveti €s ellendrzi a pedagdgusok munké;jat.
Oralatogatason gy6z6dik meg a tandran végzett tevékenység mindségérol.
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IV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI-
NAK RENDSZERE

1.) A Kkiils6é kapcsolatok célja, formaja és rendszere
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében ¢s egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseld
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkal-
mazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és moédjai:
o koz0s értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
kozos linnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

2.) Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsola-
tot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntar-
tasban mitk6do intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:
e A fenntartoval.
e A fenntartdé altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel.
e A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel:
Az iskola védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi vizsgala-
tokat, sziiréseket. El6zetes megbeszélés alapjan igény szerint mentalhigiénés csoportokat
vezet.
e A gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal:
A varosi gyermekjoléti szolgélat segitséget nyljt a tanulok veszélyeztetettségének feltara-
sahoz, megel6zéséhez.
A szolgalattal a kapcsolatot az iskola ifjasagvédelmi feleldse tartja.
e Pedagogia Szakszolgalatokkal:
A komoly személyiség, magatartas devianciakkal kiizd6 tanulok terapias stratégiainak ki-
dolgozasa érdekében rendszeresen igénybe vessziik a nevelési tanacsadod szolgalat szakeér-
tdinek munkajat.
e Pedagogiai Szakmai szolgaltatokkal
o A kovetkezo oktato-nevelé intézménnyel:
A Hodmezdvasarhelyi Péczely Attila Alapfoka Miivészeti Iskola kihelyezett szolfézs, fu-
rulya, képzOmiivészeti, tarsastanc, hegedii, drdma és néptanc oktatast biztosit intézmé-
nylinkben.
e Az alabbi sportegyesiiletekkel, szervezetekkel:
Varosi Diaksport Szovetség.
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e Egyéb szervezetekkel:
Az intézményben foly6 neveld-oktatd munkat rendszeresen tdmogatja a Hodmezovasarhe-
lyi Tarjani Altalanos Iskolaért Alapitvany.

Az iskolaval jogviszonyban nem dllok bent tartozkoddsa

1) A konyha és az ebédl6 zarasa a székhely intézményben a Hoédmezd6vasarhelyi Miikod-
tetd €s Szolgaltatd Nonprofit Zrt. dolgozdinak feladata.
Fenti helyiségekhez csak nekik van kulcsuk, 6k felelnek e helyiségek zarasaért.
A tanulok az étkezés idején csak nevel6i feliigyelettel tartozkodhatnak az ebédldben.

2.) A tornatermet, illetve a miivészeti termet bérlok a szerzodésben rogzitett idopont-
ban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

3.) Sziilok belépése ¢s benntartozkodasa az iskola nyitvatartasi ideje (székhely intéz-
ményben: 6.30-17.00, a tagintézményben: 7.00- 17.00) alatt lehetséges.

4.) A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén a felsoroltakon kiviil idegen nem tartoz-
kodhat.

Ugynokok, oktatasi eszkdzoket, szakkonyveket terjeszték, stb. csak sziikség esetén és
az igazgatdsag engedélyével tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy part-
hoz kot6dé szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az idé6 alatt, amig az iskola
ellitja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabadlyok
1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljara-
si szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer o

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osz-
talyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) sziilo elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb, méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
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e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idgjaras stb.).

1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tivolmaradast sziiléi igazolassal - 3 napot meghaladéan
- utélag nem igazolhatja. A tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként — a 3 napot meghaladdan - az igazgatdo dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilletéo kedvezmények

2.1 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevé-
ol és a hidnyzés pontos idejérol.

2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallga-
tasa utan — az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben
leirt modon jar el.

2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intéz-
ményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s
az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napléban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 21. - 2.3 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztialyféonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
osszesitésénél.

3. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendsze-
resen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

4.1 tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése levélben, tdjékoztatas az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezményeirdl
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o tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott, tértivevényes postai levélben torténd
ujboli értesitése.

e a tizedik igazolatlan oOra utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal jarasi
gyamhivatal, gyermekjoléti szolgalat vagy szakszolgalat értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni), hidnyzas okanak feltarasa, okok megsziintetésére intézke-
dési terv készitése,

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal jarasi
gyamhivatal, szabalysértési hatosag és gyermekjoléti szolgalat vagy szakszolgalat,
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: illetékes gyamhatosag értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni).

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 54-60. §-ban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanu-
sitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érde-
kében.

Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelesség-
szegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd el-
Jjaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd elja-
rasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sé-
relmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megal-
lapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltéte-
lek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkeére-
se, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.
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Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziildje, tor-
vényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanulo sziil6jét értesiteni kell a tanu-
16 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil¢ ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljarés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az
iggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi indit-
vannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitéko-
kat.
A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét ¢s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzot-
takat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyi-
tasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a ta-
navallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kote-
lességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanu-
16 mellett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyel-
mi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

o a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

o nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskora tanul6 esetén a sziilg is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat ¢€s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.
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e A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

e A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a neveld-
testiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelOtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo vé-
leményével ellatva.

o A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkove-
tett kotelességszegés érintett.

e A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakért6ként eljart.

e Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizara-
si ok esetén az iskola, igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a méasodfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi
ok fennallasat.

Fegyelmi biintetés lehet:
e megrovas,
szigorl megrovas,
meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
o Kkizaras az iskolabol.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetd-
vé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag
elott - osztalyozo vizsgat tegyen.
A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biin-
tetés esetén hat honapnal,
o 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honap-
nal.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartam-
ra felfliggesztheti.
Ismétlodo fegyelmi vétség, ill. rendkiviili fegyelmi vétség esetén a fegyelmi biintetés:

o athelyezés masik iskolaba

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

e kizarés az iskolabol.
Ekkor a sziil6 koteles 1j iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanul6 elhelyezése a
szilild kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat kijelolni szamara.

6. Jutalmazas és biintetés
Jutalmazas:
Tanév kozben a tanulok kiemelkedd tanulmanyi, sport és kozosségi tevékenységeikért az alabbi
elismerésben részesiilhetnek:
e szaktanari dicséret;
o osztalyfonoki dicséret;
e igazgato dicséret;
e tantestiileti dicséret.

A kiemelkedd tanulmanyi, sport ¢és kozOsségi munkat végzd tanulok a tanévzaro
iinnepélyen kdnyvjutalomban részestilnek, illetve oklevelet kapnak.

A 8. ¢évfolyam végén a legkiemelkedébb tanulmanyi és kozosségi teljesitményt
nyujté didkunk az ,,Iskolank biiszkesége” kitiintetd cimet nyeri el.

A szilok segité munkajat oklevéllel koszonjiikk meg.

A 2002-ben alapitott ,,PLATAN-PLAKETT” minden évben egy tanuld, egy pedagogus és egy
szil6 munkéjanak elismerése.

Elmarasztalasban részesiil az a tanulo, aki:
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e atanuldi hazirend eldirdsait megszegi, vagy
igazolatlanul mulaszt, vagy
e barmely modon art az iskola jo hirnevének, biintetésbe lehet részesiteni.
Az iskolai biintetés formai:
e szaktanari figyelmeztetés;
napkozis neveldi figyelmeztetés;
osztalyfénoki figyelmeztetés;
osztalyfonoki intés;
osztalyfénoki megrovas;
igazgatoi figyelmeztetés;
igazgatoi intés;
igazgatdi megrovas;
tantestiileti figyelmeztetés;
tantestiileti intés;
tantestiileti megrovas.

Az iskolai jutalmazasok és biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l in-
dokolt esetben el lehet térni.
A jutalmazast és biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.
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1.sz. melléklet

UGYVITELI IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XIIL.
29.) Korm. rendelet elbirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

AZ UGYVITEL RENDJE

Az ligykor és az ligyvitel fogalma
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érin-
td helyzetek, tényallasok csoportja.
Az ligykorbe tartozé ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:
e vezetési, igazgatasi €s személyi ligykor,
e nevelési-oktatasi ligykor,
e gazdasagi ligykor,

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozd hivatalos ligyek intézésében
kifejtett tevékenység.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos tligyvitelt a hatalyos jogszabalyok ¢€s jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az intézményi titkar feladatkore
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése €s végzé-
se, valamint az tigyeket kisérd iratkezelés az intézményi titkar munkakdrébe tartozik.
Fontosabb feladatai az alabbiak:

a hivatali ligyek nyilvantartasa,

az ligyiratok és bélyegzOk nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, felbontéasa, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas,

a hataridds ligyek nyilvantartasa,

az ugyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khdz, valamint

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kiadvanyozas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

a tovabbitando kiildemények bérmentesitése: dijhitelezd bélyegzdvel valo ellatas

az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.
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Az ligyek ¢és az tigyiratok nyilvantartasa
Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds €s egyéb iratokat még a szignalas nap-
jéan at kell adni az tigyintézének, az irattarban maradé példanyon atvetetve.
A jogorvoslat kozbensé intézkedése az elintézési hataridot a torvényes keretek kozott
arra az iddpontra médositja, mikor a kozbens6 intézkedésekre valasz érkezett.

Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézményvezeté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az intézményi
titkarnak kell tartani. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz6 lenyomatat,

e abélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

e abélyegzd hasznalatira jogosult nevét és aldirdsat,

e abélyegzd kiaddsanak datumat,

o abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.
Az intézményi titkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és
elavult bélyegzdék megsemmisitésérdl, valamint az j bélyegzdk beszerzésérol és a bé-
lyegzOk szétosztasarol.
A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos drzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerti bélyegzohasznalatért.
A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésére a gazdasagi ligyintézo intézke-
dik.

Felvilagositas hivatalos ligyben
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben
eljar¢ illetékes ligyintézd vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat.
Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanul6 igazolt képviseldjének) a tanulora vo-
natkozo iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezé-
seinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonboz6 hatdésagok) a személyiségi jogokat nem
sértd adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bo-
csatani.
A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és
az igazolasul felhasznalt mésolat egyezdségérdl az ligyiratkezelonek gondosan meg
kell gy6zddni.
Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbesz€lon, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszEélon vagy személyes tdjé-
koztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1¢-
nyegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd irdnyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is.
A pedagogiai targykort tigyvitelt és iratkezelést az igazgatohelyettes félévenként el-
lendrzi. A gazdasagi targykorti igyvitel és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendr-
zése a gazdasagi ligyintézo feladata.
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AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az tigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel,
film, térkép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattarolo), valamint a megjelenés
formajatol fliggetlenlil minden mas dokumentacio, amely barmely anyagon, barmely
elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet, stb.) bar-
mely eszk6z felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei mitkodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tligyviteli szem-
pontbol még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti érté-
ki iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az elinté-
zendd tligyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ezaltal
az iratok rendszerezésének az alapja.

Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok
Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, vala-
mint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeto,
illetve a felelds vezetd helyettes engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat ille-
téktelen személy ne ismerje meg.
Az ligykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjaval, tevékenységével
Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot az intézményi titkar vezetdi engedéllyel
adhat ki. A masolatot “A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo ala-
irasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitva-
nyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

A kiildemények atvétele és felbontédsa
Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezo iratokat, tértivevényeket €s
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat
¢és kérelmeket az intézményi titkdr veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesito-
konyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiilldeményeket,

e anévre sz0l0 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy a tartalmuk ma-
ganjellegli és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e adidkonkormanyzat, az iskolasz€k, a sziild1 szervezetek, a szakszervezet €s mas
tarsadalmi szervezetek cimére érkezett,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd fenn-
tartotta maganak.
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Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megal-
lapithat6, hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az
intézmény neve eldtt vagy utan - névre sz0l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegii. A névre szo6l6 iratot — amennyiben az hivatalos
elintézést igényel — a cimzett a felbontast kovetden juttassa vissza az iratkezelének ik-
tatas céljabol.

Amennyiben az intézményi titkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiilde-
ni a feladonak.

A kiildemények feldolgozésa
Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.
A vezetk nevére érkezett kiildeményeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat,
stb.) fliz6dhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithato meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

Az iktatokonyv
Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az ikta-
tas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Az iktatds céljara A.Tii.804.r.sz. nyomtatvanyszdmu iktatokonyvet kell haszndlni.
Minden naptari évben 1 iktatokonyvet kell nyitni és az év végén — az utolso iktatés
alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az {ligy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a he-
lyes mutatdzés elvégezhetd legyen.
Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltlintetni. Az iktatokdnyvben
iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy
mas moddon eltlintetni (radirozés, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett adato-
kat vékony vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté ma-
radjon, - és folé kell irni a helyes szoveget.

Az iktatas szabalyai
Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl.:
személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok, konyvelési
bizonylatok, stb.) kell vezetni,

e a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges €rtesitéseket (meghivokat, kozlo-
nyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szakla-
pokat és folydiratokat).
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A faxok és e-mailek iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatko-
z0 irathoz kell csatolni. Gyijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az ido-
szakos jelentések, adatszolgaltatadsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, - kiillono-
sen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.

Gylijtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo vagy a pa-
lyazati kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo6 panasz-iratok, stb.

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATELHELYEZES RENDJE

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: “Tovabbi intézkedést nem
igényel, ezért irattarba helyezhet6”, datum, intézményvezetd alairasa. Csak olyan ira-
tot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek és hatar-
1d6s kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés eldtt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.
Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban aldirassal, a honap és nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

A kézi irattar
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni
az évek, (ezen beliil az iktatdszdmok) sorrendjében. Minden targykort (tételt) kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban vagy fedélemezek kozott kell tarolni, ugy,
hogy egy iratkdteg tizendt centiméternél nagyobb ne legyen.

Az irattari Orzés
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének éveétdl kell szamitani.
A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket, illetve a torténeti értékii
tgyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Az irattdr nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyokban meghatarozott 1d6 eltelte utan
at kell adni a levéltarnak.

Az irattari anyagok selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.
Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenkeént feliil kell vizsgalni és ki kell valasz-
tani azokat, amelyeknek az 0rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselej-
tezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az
intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok ella-
tasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem ikta-
tott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezé-
si eljarassal, - az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

Az iratselejtezési jegyzokonyv
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell készi-
teni, amelynek tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét,
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a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzo személyek nevét,
a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari
jegyzéken fel kell tiintetni.

Az iratok 4tadasa a levéltarnak
A nem selejtezhet6 iratokat — legalabb tizenot évi 6rzési id6 utan at kell adni az illeté-
kes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idpontjat esetrdl esetre a levéltarral
egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett
irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a le-
véltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folya-
matban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérol
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes le-
véltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intéz-
kedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intéz-
kedésrol tajékoztatast kiild a levéltarnak.
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A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE
Késziilt a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
1. Irattari terv

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéarvédelem 10
10. Munkatervek
Statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 3)
16. Naplok 3)
17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése

miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok

¢€s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
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23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek, ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilet-
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi enge- hataridd
délyek nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyon nyilvan-
tartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely lizemeltetése )
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési
dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 26. pontja szabalyozza a koznevelési intézmé-
nyekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézményiink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adat-
gyljtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatédsi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. Akoznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvén:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampol-
gar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosi-
to okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanuld oktatasi azonosité szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalméanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsga-
adatok,

o atanulodi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa
A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
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a fenntartonak,

a kifizetéhelynek,

a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel 0Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

O O O O

o

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampol-
gari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mérték-
ben, célhoz kototten kezelhetik. A Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus-
igazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valam-
ennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mitkkddtetdje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogal-
lasa, mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohe-
lye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkoz¢d adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
az egeészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes képvi-
seldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonsza-
ma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelé-
si-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogi-
ai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a szililonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meg-
hatarozott — mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére to-
vabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogsza-
balyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik sze-
mélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilével valo kap-
csolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszi-
nése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveld-
testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul érte-
siteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érin-
tett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IV. Adattovabbitas
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas kereté-
ben a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztata-
si, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszertiégéért az
oktataseért felel6 miniszter felel.
3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuloi jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartés a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
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d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-€, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszony-
hoz kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, va-
lamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a peda-
gogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének iddtartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell meg-
adni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hiva-
tott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas cél-
jabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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2.sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szerveze-
ti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabdlyzat tartalmazza. 2013. janudr 1-jétdl
minden kdnyvbeszerzést Uj nyilvantartasba vezetiink.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalo-
gus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellatd intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Né-
meth Laszl6 Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenyseégét konyvtar-pedagogiai program alapjan vég-
zi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-

csatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

c¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai fog-
lalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari adllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai, konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézményekben miikodoé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentu-
mairol, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

o tankoOnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsd személyek nem vehetik
igénybe.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi hasz-
nalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzEk szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild dia-

60



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

kok éaltal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egy€b ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitisi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiig-
gesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentésé-
ért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkodésképtelen, hidnyos alla-
potban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének
kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban
¢s a tandriban egy erre a célra kijeldlt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcson-
z¢si és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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A konyvtar gyujtékore

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A konyvtar elsddleges funkcidja (az oktato-neveld munka segitése) miatt a f6 gytiijtokorbe
tartoznak az irasos és nyomtatott dokumentumok koziil a kézikonyvek, a segédkonyvek, hazi
olvasmanyok, az ajanlott olvasmanyok, tanitdst- tanuldst segité egyéb ismeretterjesztd €s
szépirodalmi mivek.
A mellék gylijtokorbe az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodéaséaval, stb. kapcsolatos
kézikonyveket, valamint a konyvtar miikodéséhez sziikséges segédleteket, modszertani kiad-
vanyokat gyijtiink.

A gyujtokor tétmakoronként és a gyiijtés meélysége szerint részletezve:

a.)

b))

Témakor

kézikonyvek:
- kis- és kozépszintii lexikon és enciklopédia
- a tudomany, a kultira és a miivel6dés
Osszefoglaloi
- egy és tobbnyelvi szotarak

ismeretkozlé miivek:
- valamennyi oktatott tantargyhoz kapcsolddo
alapfoku, népszerli ismeretterjeszté miivek a
kutatési céloknak megfelelden

- az egyes tantargyak kiegészité irodalma

a tudomanyok, miivészetek nagy alakjairol
sz010 életrajzok, képes monografiak, miivészeti
albumok

- az egyéni érdeklddéshez kapcsolodod népszerii
ismeretterjesztd miivek

- helytorténeti kiadvanyok és térképek
taciokhoz, szakkorokhoz kapcesolodo

irodalom

- a szamitastechnika tanitasahoz sziikséges
szakirodalom

szépirodalom:
- az altalanos iskolai tantervben megjeldlt hazi
¢s ajanlott olvasmanyok

- a tananyagban szereplo klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes
kotetei

- a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészet, meseirodalom

antoldgiai

Mélység
teljességgel

teljességre torekedve
10-15 példanyban

teljességre torekedve

valogatva

valogatva (1-2 példany)
erdsen valogatva
teljességre torekedve fakul-

valogatva

valogatva

kiemelten (10 példany)

teljességre torekedve

teljességre torekedve
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d.)

f)

- a magyar ¢s a kiilfoldi lira valogatésai

- magyar meseirok gylijteményei,
mondagytijtemények

- gyermek- és ifjusagi regények
- ¢letrajzi és torténelmi regények

pedagogiai szakirodalom:
- pedagdgiai lexikonok,
fogalomgytijtemények
- neveléstorténeti és
pedagogiai 6sszefoglalok

- modszertani tanulményok,
gyljtemények

- a csalad és az iskola
kapcsolataval, személyiségfejlesztéssel
foglalkozé miivek

- valamennyi tantargy oktatasat eldsegité mod-

szertani konyvek, tanari kézikonyvek

- pszicholdgiai, szocioldgiai szakirodalom

- az iskola pedagodgiai programjahoz valasztott

tantervek, tanmenetek

egyéb szakirodalom:

- az iskola miikodéséhez sziikséges jogszabalyok,

torvények

- fontosabb altalanos és tantargyi bibliografiak

- a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges

modszertani segédletek

- az olvasaspedagogia modszertani kiadvanyai

audiovizualis dokumentumok:

- tanordkon valo szemléltetéshez hanglemezek,

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

teljességre torekedve

valogatva
erds valogatassal

erés valogatas

1-1 példany

1-1 példany

1-1 példany

1-1 példany

1-2 példany

1-1 példany

1-1 példany

teljességre torekedve

1-1 példany

1-1 példany

1-1 példany

magno- ¢és videokazettak, CD-romokteljességre torekedve

- a hdzi olvasmanyok video valtozatai

- az iskolai eseményeket megorokitd
videokazettak

1-1 példany
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MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
BEOSZTAS: iskolai konyvtaros

MUNKATERULET: Hodmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola

BEOSZTAS CELJA: Az oktato-neveld munkat segitd konyvek, folydiratok és egyéb
informacios anyagok gytijtése, illetve kolcsonzése a pedagdgu-
sok ¢és tanulok részére.

Az olvasés megszerettetése, az altalanos miiveltség szélesitése.
A tantervi anyaghoz kapcsolodo konyvtari orak és foglalkozéasok
tartasa.

Munkdjat az igazgato és igazgatohelyettes ellendrzi.

FELADATALI:

Az iskolai konyvtaros pedagégus besorolasu dolgozo.

- A kolcsonzésre fordithato id6t és a konyvtar nyitva tartasat az iskolavezetés az igények-
nek megfelelden szabalyozza, hatdrozza meg.

- A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény
oktato-neveldmunkajat.

- Felel6s a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek leltari
meglétéért.

- A konyveket szakszerlien tarolja, katalogizalja. Kiilon kezeli az ingyenes tankonyveket,
tanari kézipéldanyokat és az ifjusagnak kolcsonozhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi le-
téti allomany kialakitasat.

- A konyvekrdl leltarkonyvet fektet fel, elektronikus nyilvantartast vezet naprakészen.

- Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvek visszahozaséaval késlekeddket felszolitja
a konyv visszaszallitasara.

- Allandé6 kapcsolatot tart az iskola vezetéségével és a szaktanarokkal. A konyvtari szolgal-
tatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

- A szerzeményezést folyamatosan, szakszertlien és az igényeknek megfeleléen végzi, a
konyvbeszerzésre fordithato pénzkeret figyelembevételével.

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

- Aziddszakos és sziikséges selejtezést az ide vonatkozo eldirasok betartasaval végzi.

- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulményi versenyekre valo felkészii-
1ést.

- A szaktanarokkal ¢s a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve konyvtari orakat tart, {ite-
mezett rendszerességgel és témakban (rendhagyo 6rak).

- Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével osszefliggnek, melyekre az intéz-
mény vezetdjétdl és annak helyettesétdl utasitast kap.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenn-

tartja.

Az érvénybelépés idépontja: ...................... tdl visszavonasig.

Kozvetlen vezetd alairasa: .......oovvveeeeiineieieennnnnn..

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja  aldirés

64



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

3.sz. melléklet
Az iskolai tankonyvellatas rendje

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrodl, a 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti
koéznevelés tankonyvellatasarol, a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014.(111.12.) EMMI rendeletben foglalt szabalyozas va-
lamint az ezt modosito 4/2017. (IV.10.) EMMI rendeletet alapjan a Hodmezovasarhelyi Varga
Tamas Altalanos Iskola tankdnyvellatasat az intézmény vezetdje altal osszedllitott mindenkori
aktualis tanév Tankonyvellatas rendje hatarozza meg.
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