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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény milkodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd torvények alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. Torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl
ésa

Koznevelési intézmények névhasznalatarol

2001. évi XXXVII. térvény az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ (elnoki, vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd érvényii az intézmény
minden kdzalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el, - az intézményi tanacs, a didkonkormanyzat és a sziil6i
munkakozosség  véleményének  kikérésével. A  szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon
kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
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. A KOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

Az intézmény jellemzo adatai

Név: Hodmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola
Cim (székhely): 6800 Hodmezdvasarhely, Hollo u.36.
Fenntart6 neve: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Andréssy ut 28.
Miikodtetd neve: Hodmezbvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Miikodtetd cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
Tipus: Alapfokt kozoktatasi intézmény

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

A pedagégiai program tartalmazza:
az iskola értekrendjét, cél- és
feladatrendszerét,
az iskola képzési rendjét,
az iskola értekelési és vizsgarendszerét,
az iskola élet- és munkarendjét, hagyomdanyait, a helyi tantervet és Oratervet, az
iskola tehetséggondozo,
képességek kibontakoztatasat segitd programjat, magatartasi,
tanulasi nehézségek enyhitését segitd programjat, az iskolahasznalok korét,
az iskola személyi, targyi, dologi feltételeit.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idSpontok ¢&s hataridok
kitiizésével, - valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet
véglegesiti.

Az alapdokumentumok egy-egy példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve helyeken tekinthetd
meg:

- aziskola honlapjén;

- aziskola irattaraban;

- azintézményvezetdjénél,

- azintézményvezetd-helyettesnél;
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon
talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy


http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/
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az intézményvezetd-helyettesek adnak tijékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szlilei 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

A nemzeti koznevelésrol sz0l62011. évi torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 50.§ (8) bekezdése

rogziti, hogy a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont hatdrozza meg ¢és teszi kozz¢ az iskolak
felvételi korzetét.
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II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

1.) A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 junius 21-
ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az érvényes jogszabaly rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az
érintett kzosségek véleményének figyelembe vételével.

2.) A tanév rendjének kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

« anevel6testiileti értekezletek idopontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

* avizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-) rendjét,

* a tanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idopontjat az érvényes jogszabaly

keretein beliil,

* abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a
gyermekekkel, az elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7.00-to1 18.00-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8.00-t61 16.00-ig tart.

A fenti idOtartamban az intézmény vezetdje vagy helyettese az iskolaban
tartozkodik.

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

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti
rend szerint tart nyitva.
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A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt
tantermekben. A napi tanitasi idé (a kotelez6 oOrarend szerinti tanitasi orak
iddtartama) 8 6ratol 16 oraig tarthat. A kotelezéen valasztott tandrakat 16 6raig be
kell fejezni. Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet
el.

0. ora csak indokolt esetben tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitdsi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgatd és a vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi ordk tanulokra vonatkozd
szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld
diakok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama
rendeletben meghatérozott, az osztalykdzosség ¢€lén pedagogus vezetdként az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az iskolavezetés bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult — az osztalyk6zosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban
tanitd pedagogusok esetmegbeszélését 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a
tanitdsi Ordkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelvorak, matematika, magyar). A tanuldcsoportok bontasat
a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

2.) Az orakozi sziinetek rendje
Az érakozi sziinetek idotartama: 10-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az o6rakdzi szlinetek ideje nem rovidithetd.
Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben
szelléztetni kell. Az orakdzi sziinetet a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanulok —
egészségiik érdekében — lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére! Az étkezést lehetdség szerint 11.30 és 14.00 o6ra kozott kell
lebonyolitani.
Dupla 6rdk az intézményvezetd engedélyével — az orakozi sziinet eltolasaval —
tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

3.) Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolédban a tanitdsi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
orarend szerinti kotelezd és nem kotelezd tanitdsi 6rdk és a tandran kiviili
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foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyel. Az o6rakozi szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a
tanulok felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak
el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az dérarend fiiggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes a
felelds.

Azligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus a felelds
az lgyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi idészakokra:
reggel 7.30-t61 13.30-ig délutan 13.30-tol 18-

ig.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuloi koziil legalabb 10 tanuld szdmara igénylik a sziilok.

Az tnnepekkel Osszefliggd valtozasokrol — az orszagos rendelkezés figyelembe
vételével idében értesitjiik a sziiloket.

Tanuloi jogviszony létesitése
A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet
bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy
atvételrdl a tankeriileti igazgatoval tortént egyeztetés utan az igazgatd dont.
Intézménylink koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles kort gyermeket, aki életvitel
szerlien iskolank korzetében lakik. Jelentkezés elutasitiasa esetén a sziilé a kézhez
vételtdl szadmitott 15 napon beliil kérelmet nytjthat be a Hodmezdvasarhelyi
Tankertleti Kézpont igazgatdjahoz.
Tovébbi felvétel esetén elonyt élveznek a halmozottan hatranyos helyzetl tanulok,
a sajatos nevelési igényii tanulok, ill. a kiilonleges helyzetli tanulok.
Kiilonleges helyzetli tanulok:

» sziilgje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkel €16,

* testvére az intézmény tanuldja,

* munkaltatoi igazolds alapjan sziil6jének munkahelye iskolank korzetében

talalhato,

* atanul6 lakohelyétdl intézménylink egy km-en beliil talalhat6.
Ha a megadott sorrend szerint az Osszes felvételi kérelmet helyhidny miatt nem
tudjuk teljesiteni, az €rintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan kell donteni.

A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatol gyakorolhatja. Az
elsé osztalyba beiratkozott tanulok esetében azonban egyes tanuloi jogok - a beiratés
idépontja helyett — az elsd tanév elsd tanitasi napjatol érvényesiilnek.
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Ilyenek példaul a szocidlis tdmogatashoz vald jogok, a tanuldbiztositds,
didkigazolvany igénybevétele. Ugyanakkor az iskolai rendezvények latogatasa mar
az elsé tanév megkezdése elott megilleti a tanulot.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi
szabdlyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

Tanulmanyok alatti vizsgak

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz, ha:
- felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol,
- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi
kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtndl révidebb idd alatt tegyen
eleget,
- a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol 51. § (7)
bekezdésében meghatarozott idonél tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet
dontése alapjan osztalyozod vizsgat tehet.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha:
- atanév végén legfeljebb harom tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott,
- az osztalyoz6 vizsgardl szdmara felrohatd okbol elkésik, tdvol marad,
vagy a Vvizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A javitovizsga idépontja az iskola intézményvezetdje altal meghatarozott iddpontban, az

augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjedd idészakban tehet.

A tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagli vizsgabizottsdg eldtt kell tenni.
Amennyiben erre lehetdség van, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan pedagdgust kell
jelolni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara.

A tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeit a pedagogiai program tartalmazza.

Intézményiinkben a 8. évfolyamos didkok szamara helyi vizsgakat szerveziink,
amelyeknek vizsgaterve az intézmény pedagdgiai programjaban taldlhato. 8. évfolyamon.

A vizsga célja: az elsajatitott ismeretek rendszerezése, a tanuldi motivaltsag fokozésa és a
vizsgaszituacid megismertetése.

A vizsga targyai és formaja:
Félévkor: szovegértés, szovegalkotas irasbeli, matematika
irasbeli.
Ev végén: matematika szobeli, mestermunka szobeli-gyakorlati.

10
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A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény vizsgaszabalyzata, idopontjat pedig az
intézmény munkaterve tartalmazza.

Az iskola egyéni tanrend szerint tanuloknak januar, illetve junius honap soran osztalyozo
vizsgat kell tenniiik kijeldlt vizsgabizottsag elott.

Az intézmény munkarendje

1.) A vezeték intézményben valé tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munka idejében felelés vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese latjak el az
tigyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellato
személyt.

2.) A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarend;jét
a hatalyos jogszabalyok betartisaval az intézményvezetd 4allapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsait a vezetd helyettes késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova. A vezetd helyettes tesz javaslatot — a torvényes
munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara.

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

- Az intézmény pedagodgusai heti 40 Oras munkaidokeretben végzik
munkajukat.
- A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé6 napja a hét utolsé
munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4
6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
- A pedagbégusok napi munka idejiiket a teljes munkaiddé 20%-aban — az
Orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt
tartasaval altalaban maguk hatdrozzak meg.
- Az ¢értekezleteket, fogadoodrakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
o6ras munkaiddre kell szamitani.
- A munkaltat6 a munkaidore vonatkozd eldirasait az Orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
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- Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagiogusok munkaidejének kitoltése

- A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:

a) kotott munkaidére, ami a teljes munkaidé 80%-a
1. ennek 55-60%-at (22-26 ora) tanorai és egyéb foglalkozasok
megtartasara kell forditani.
2. a kotott munkaidé 45-35%-at (10-6 o6ra) a nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasara tanuloi feliigyeletre,
eseti helyettesitésre kell felhasznalni.
b) a munkaid6 fennmarado 20%-a, amelynek beosztasat és helyszinét eltérd
vezetdi utasitds hianyaban a pedagdgus dnmaga hatarozza meg.

- A kotott munkaid6d 55-65%-aban ellatott feladatok kiilondsen az alabbiak:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a tanitasi 6rak megtartasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

egyéni tanrend szerint tanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

- A pedagogusok kotelezd ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység idétartama
is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valo
megbesz¢lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal
kell szamitasba venni.

- A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az
orarend, a munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.
Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.
A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

- A kotott munkaid6 tobbi részében (a teljes munkaidd 25-15%-a), illetve
a teljes munkaidd 20%-aban ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok:
foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok teljesitményének rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése, eseti helyettesités,

osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, kisérletek osszeallitasa,
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* dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

* atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

» tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

» feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

* iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

* a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatdsa. Osztalyfénoki munkaval
Osszefiiggd tevékenység esetén a heti két oOrat meghaladd része.
Munkakdzosség-vezetés esetén a heti két orat meghalado része.

* azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

» asziilokkel valé kapcsolattartas, sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

* részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

*  részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

* eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien a tanulok tanorai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feliigyelete,

* tanulmanyi kirdanduldsok, iskolai {innepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

» iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

*  részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

* tanitds nélkiilli munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

*  részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

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

* a kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében az
intézmény telephelyei kozotti utazas,

* az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
koézremiikodeés,

* kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

* pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

"o

» agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatdarozdsa
A pedago6gusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az aldbbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* akotott munkaidé 55-65%-aban ellatott feladatok mindegyike,

Pedagiogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
- A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az
intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
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tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
- A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdol valo tavolmaraddsa:

* A rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

* A hianyzo pedagdégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, a
tanitandd tananyagot az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

* A tappénzes papirokat legkésdbb a tadppénz utols6 napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

* Rendkiviili esetben a pedagdégus az intézményvezetétél vagy az
intézményvezetd-helyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara.

* A tanitasi orak (foglalkozasok) elcseré¢lését az intézményvezetd-helyettes
engedélyezi. A tanitasi orak elcserélése két forméaban torténhet:

* az osztalyban tanito masik szaktanarral, aki sajat tantargya oOrajat tartja meg,

» azonos szakos pedagdgussal, aki szakszer(l helyettesitést tud tartani.

A pedagogus helyettesitése
- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok
esetén — lehetdség szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani.
- Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi oOra
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, gy koteles szakszerii orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.
A pedagogus munkakorével kapcsolatos egyéb feladatok ellatisa

- A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktato
munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést
vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes €s a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
- Az osztalyfonoki feladatra valé megbizast a pedagdgus koteles elfogadni.
- A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy a pedagodgiai programban
eldirtaknak ~ megfelelden  tanitvadnyainak  halad4dsat  rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldre haladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben

eldirt valamennyi pedagogiai €¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje
- Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
- A nem kizédrélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munka idejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek
id6tartamar6l munkaidé-nyilvantartast a Kréta elektronikus naploban kell
vezetnie.
- A megtartott 6rat — annak sorszdmaval, anyagaval és a hidnyzok nevével -
a pedagdgus a tanitdsi orat kovetd nap végéig koteles felvezetni az
elektronikus naploba.
- Az egyéb foglalkozasok iddpontjat ¢és iddtartamdt a munkaido-
nyilvantartdsdban (tanuldszobai napld, tandran kiviili foglalkozasok haladasi
naploja) fel kell tiintetni.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaido-nyilvantartdsa tartalmazza:
- a szabadsag ¢s egyéb munkaidé-kedvezmény kiadasaval kapcsolatos
adatokat az igazgatohelyettes ellendrzi).
- arendes és a rendkiviili munkaido ellatasaval kapcsolatos adatokat.
- a pedagogus masodallast csak az intézmény vezetdjének engedélyével
vallalhat. Amennyiben a mésodallas nem érinti az intézmény munkarendjét,
ugy az igazgatd az engedélyt nem tagadhatja meg. A kozalkalmazott a
munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, a jogi
oltalom ala esd szellemi tevékenység, a kozérdekli onkéntes tevékenység,
valamint az allami projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a
munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség
esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

4.) A nem pedagégus munkakériek munkarendje
Az oktato-neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevdk
helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A napi munkaidd
beosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kell
munkahelyiikbn megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az
intézményvezetot.

5-) A tanulok munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi ¢életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.
A hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezeto eldterjesztése utan — az
érintett kozosségek egyetértésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai
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program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

Egyéb foglalkozdsok szervezeti formai

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) értelmében a
2013. szeptember 1-jével kezd6d6 1) tanévben keriilt bevezetésre az altalanos iskolakban a 16
oraig tartd oktatasszervezési mod.

Ennek jogszabalyi alapja az Nkt 27. (2) bekezdése, amelynek értelmében az altalanos
iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitasi idészakban olyan modon kell
megszervezni, hogy a foglalkozasok az altalanos iskoldkban legalabb tizenhat oraig
tartsanak. Az Nkt. 46. § (1) bekezdése a tanuld kotelezettségévé is teszi, hogy részt vegyen
a kotelez0 és a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat oraig tartd egyéb
foglalkozasokon.

A tizenhat 6ra eldtt megszervezett egyéb foglalkozas aloli felmentésre vonatkozd eldirast
tartalmaz az Nkt. 55. § (1) bekezdése is. E szerint az iskolaban — kivéve, ha az intézmény egész
napos iskolaként miikodik — az igazgato a tanulot a sziilé kérelmére felmentheti — az altalanos
iskolaban tizenhat 6ra el6tt megszervezett egyéb foglalkozas alol.

1) A tanéran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanoérai kotelezd foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklodése,
igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili kotelezben, illetve szabadon valaszthato
foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozisok tartasat a tanulok
kozossége, a sziiléi szervezetek, az intézményi tandcs, tovabba a szakmai
munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény a tanév elsd hetében hirdeti meg,
¢és a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig vélaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziildk alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald
részvétel egész tanévben kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
idStartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Tanoéran kiviili foglalkozast az iskola pedagogusain kiviil kiils6 személy is vezetheti
intézményvezetdi engedéllyel.

2) A tanulészobai foglalkozasok

Az iskola koteles - a sziil6 igénye alapjan - a feliigyeletre szoruld tanuld részére
tanuloszobai foglalkozast szervezni valamennyi évfolyamon. A jelentkezést sziili
alairassal irasban kell jelezni.
Tanulészobai foglalkozasok ideje: 14.00 -16.00 6ra kozott.
Tanuloszobai foglalkozéasra kotelezhetd az a tanulo, akinek:

e tanulményi eredménye nem éri el a 3-as atlagot,

e azeldzo tanév végeén javitovizsgat tett,
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o félévi értesitdjében elégtelen osztalyzatot kapott,
e mulasztasa meghaladja 100 tanitasi orat,

e a hazi feladatait rendszeresen nem késziti el,

e tanorai felszerelése rendszeresen hianyos.

3) A konyvtar
A konyvtar tanordkon és nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagdgusok
rendelkezésére. A  konyvek ¢és a folyoiratok, valamint az egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar SZMSZ intézkedik.

4) Felzarkoéztaté foglalkozasok (korrepetalasok)
A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a  tantervi
kovetelményekhez  vald  felzarkdztatds. A korrepetdlas  differencialt
foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezd
jelleggel — a tanitok és a szaktanarok javaslatara torténik a tanuloszobai keretek
kozott.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

1.) Versenyek
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken vald részvétele
kiemelked6 teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat
a szakmai munkako6zosségek hatarozzak meg és felelések lebonyolitasukért. A
szervezést az intézményvezetd-helyettes iranyitja.

2.) Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok
Az intézmény a didkok részére fakultativ kirandulasokat szervez, melyeknek célja a
pedagodgiai program célkitlizéseivel 0sszhangban — hazank tijainak és kulturalis
Oorokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése. A
kirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetonek.

Sziiloi értekezleten kell a sziiloi kozosséggel egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a
sziiloket tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan

lebonyolitasdhoz sziikséges, valamint gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrol is.
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3.) Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas-, hangverseny- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények egész tanévben szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Az iskolan kiviili programot mindig be kell jelenteni az
intézmény vezetdjének.
Iskolan kiviili rendezvényeken a tanulok tanari kisérettel vehetnek részt,
amennyiben az azokon val6 részvételt az iskola szervezi.

4.) Egyéb rendezvények
Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

Kerékparos iskolai programokon, kirandulasokon a tanuldk csak a sziilok irasos
engedélyével vehetnek részt.

Az intézményi hagyomanyok dapolasa és az iinnepélyek rendje

1.) A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden
tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢s megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢é tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2.) Nemzeti iinnepek
A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintl iinnepélyt tartunk az alabbi
nemzeti linnepek elott:
*  Marcius 15.
»  Oktober 23.
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli kiallitast szerveziink az alabbi
nemzeti évfordulok napjan:
» Februar 25.
+  Aprilis 16.
* Junius 4.

3.) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanulmanyi versenyek és vetélkedok:
» tankeriileti matematika verseny 2-4. osztaly,
» tankeriileti matematika verseny 5-8. osztaly,
* megyei matematika verseny 4. osztaly,
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Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei:
*  Mikulas, karacsonyi tinnepségek, farsangok,
» Gyermeknap, Ballagas, Platan party, Platan-hét,
* Egyéb rendezvények: egészségnap, hulladékgylijtés, hazibajnoksagok,
kornyezetvédelmi jeles napok, stb.

4.) A Kkotelezo viselet
Az intézmény tinnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak egyarant {innepld
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelked6 eseményei vagy kdvetésre méltd személyei irant.

A tanuloknak tinnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgéakon is.

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

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

5.) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésoket
a munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre, stb.) valé megfeleld szinvonali
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii
tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zeékben.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.) Az egészségiigyi prevencio rendje
A védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabadlyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

* a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése, a
konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

* a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

* szinlatés és latasélesség vizsgalat, - védond,

* a konyha, az étterem, a tornaterem ¢s mosdod helyiségek (WC-k)
egészségligyi ellendrzése,
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* fogaszati kezelés,

¢ hallasszurés,

*  védoénod,

*  mozgasszervi szUrés.

A kotelezd vizsgalatokat, védooltasok i1ddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,

Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védono az altala elkészitett egészségiigyi tervben
rogziti, mely az intézmény munkatervének melléklete. Az osztalyfonokoket —
akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek — az intézményvezeté-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

2.) Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. A védond a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tart. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget
vesz€lyeztetd élvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld modon t4jékozdodhassanak.

Az iskolai védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi
vizsgélatokat, szliréseket, heti rendszerességgel Eldzetes megbeszélés alapjan igény
szerint mentalhigiénés csoportfoglalkozasokat vezet.

3.) A munkavallalok egészségiigyi vizsgalata
Munkakori alkalmassagi vizsgalat:
Célja annak megallapitasa, hogy meghatarozott munkakodrben és munkahelyen
végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen
igénybevételt jelent, és annak képes-e megfelelni.
Elézetes vizsgalat:
* afoglalkoztatni kivant személynél a munkavégzést megeldzden,
* munkakor megvaltoztatasa elott.
Soron Kkiviili vizsgalat: ha a munkavallalo egészségligyi allapotaban valtozas
kovetkezik be, amely feltehetden alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos ellatasara, illetve a szakma gyakorlasara.

Soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot
kezdeményezhet:

o foglalkoztatas-egészségiligyi orvos, munkaltato,
e iskolaorvos, haziorvos, munkavallalo.

Intézményi ovo, védo eldirasok

1) A tanuléi és gyermekbalesetek megelézése érdekében hozott ovo, védo
intézkedések
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Az elsé tanitasi napon az osztalyfonoki orak keretében baleseti oktatast tartanak az
osztalyfonokok, amikor atismétlik a biztonsagos koziti kdzlekedés alapvetd szabalyait,
illetve az iskola folyosodin, helyiségeiben és az udvaron torténd tartozkodas szabalyait
is megbeszélik.

* Testnevelés, technika, informatika és fizika, kémia, — a fenti tantargyak
specialis jellegénél fogva — az adott veszélyforrasokat, illetve a balesetek
elkeriilésének modjat tekintik at.

* A balesetveszélyes eszk6zok — pl. ollo, korzo — hasznalatakor mindig
megtorténik a fokozott figyelemfelhivas.

* A tanév els6 vagy legkésObb a masodik hetében tliz- és bombariadét tartunk,
melynek célja az épiilet biztonsagos €s gyors elhagyasanak gyakorlasa.

*  Egész tanévben fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

2.) Tanulo6- és gyermekbaleset esetén teendé intézkedések
Valamennyi pedagdgus felelOs a feliigyeletére bizott gyermekek testi épségéért.
Esetleges baleset bekdvetkezésekor a tanito, az ligyeletet ellatd tanar feladata:

* konnyebb sériilés esetén elsdsegélyben részesitenie a gyermeket,

* sulyosabb esetben orvoshoz kiildeni felnétt kiséretében, illetve ha sziikséges

ment6t hivni.

Utobbi két esetben minden koriilmények kozott értesiteni kell a sziil6t, de konnyl sériilés
esetén is célszerli ezt megtennie. Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt tortént balesetekrol
a feliigyeletet ellatod tanarnak baleseti jegyzokonyvet kell felvennie.

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

Az intézmény teriiletén, valamint az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztéasa.
Az intézmény Dohanyzasmentes Munkahely.

A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvelldtas rendje

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, a 2013. évi CCXXXII. térvény a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol, a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014.(111.12.) EMMI rendeletben foglalt
szabalyozas valamint az ezt modosito 4/2017. (IV.10.) EMMI rendeletet alapjan a
Hodmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola tankdnyvellatasat az intézmény vezetdje
altal 6sszedllitott mindenkori aktudlis tanév Tankdnyvellatas rendje hatdrozza meg.

Az intézmény vagyonvédelmi szabdlyai
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Az intézmény dolgozodinak és a gyerekeknek az intézmény eszkdzeit, butorait, és
berendezési targyait ovni kell, azokat az eldirasoknak megfeleléen kezeljék.

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

Az intézmény épiileteit a munkaido befejezése és kezdete kozott zarni kell. Az épiilet
zéarasarol ¢és nyitdsarol, és a vagyonvédelmi rendszer be- ¢és kikapcsoldsarol az
intézményvezeton kiviil az intézményvezetd altal megbizott személy gondoskodik.

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

Tanévenként 2 alkalommal a munkavédelmi felelds az intézményvezetd-helyettessel
munkavédelmi szemlét tart, errdl jegyzOkonyvet készitenek, amelyet tovabbitanak a
miikodtetd felé. A hibak elharitasarol az intézményvezetoé folyamatosan gondoskodik.

Az intézmény minden alkalmazottja a siirgésen elharitando, esetleges balesetveszélyt
jelentd hibakrol az intézményvezetot azonnal tajékoztatja, aki az elharitasrol siirgosséggel
intézkedik.

Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a.) haladéktalanul értesiti:
* az ¢rintett hatdsagokat,
* a fenntartot,
* asziiloket,
b.) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuld védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:
* atlz,
* azarviz,
* afoldrengés,
* bombariado,
* egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkdt mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd
a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado rendje

A bomba elhelyezésérdl szolo kijelentés utan az intézményvezeté azonnal értesiti a
Rendorkapitanysagot és haladéktalanul megkezdi az intézmény Kkiiiritését. A tovabbi
teenddket a Renddrkapitanysag szakemberei végzik.

Az épiiletek elhagyasa az alabbi rendben torténik

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

Ebédlo
Kijarat - a Holl¢ utcai kocsibejaro - Hollo utca

Rajzterem
Kijarat - a Holl¢ utcai kocsibejaro - Hollo utca

Mosdo
Kijarat - a Holl6 utcai kocsibejaro6 - 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

Fiuoltoz6
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Lanyolt6z6
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Orvosi szoba
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca
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Tornaszertar

Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Biifé

Biifé ajtoé — Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

Mosdo

Biifé ajto6 — Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

Pince

Pince feljar6 — Hollo utcai kocsibejar6— Hollo utca

Fsz./1. alsos folyoso — Holl6 utcai kocsibejaro —

Hollo utca

Fsz./2 als6s folyos6 — Hollo utcai kocsibejard —

Hollo utca

Fsz./3 alsos folyosd — Holl6 utcai kocsibejard —

Hollo utca

Fsz./4 alsos folyos6 — Hollo utcai kocsibejard —

Hollo utca

Konyvtar

Konyvtar bejarat — Fecske utcai kapubejard — Fecske utca

Hatso csoportszoba

Konyvtar bejarat — Fecske utcai kapubejard — Fecske utca

Fsz-i nagyterem
Aula — Fébejarat — Holl6 utca

Fsz-i csoport szoba
Aula — Fébejarat — Holl6 utca

Kémia szaktanterem
Aula — Fdbejarat — Holl6 utca

Mosdo
Fobejarat — Holl6 utca

I. emelet
Tanari szoba

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatoi iroda
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatohelyettes irodéja
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatohelyettes irodaja
Folépcsd — Fobejarat — Hollo
utca

Titkarsag

Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Targyalo
Folépcesd — Fobejarat — Hollo utca

Mosdo
Folépcesd — Fobejarat — Hollo utca

I/1
Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

1/2
Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

1/3
Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

1/4

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

Uj 1épcsd — Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

Szamitastechnika terem
Fecske utcai kapu — Fecske utca

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

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

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

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

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

Mosdo
Uj 1épcs6é — Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

1. emelet
/1
Folépcesd — Fobejarat — Hollo utca

11/2
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

/3
Folépcesd — Fobejarat — Hollo utca

/4
Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Human szertar
Fo6lépcso — Fobejarat — Hollo utca

Mozgéssériilt mosdo
Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Udvar:
Jatékhaz
Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

Palya:
Holl6 utcai kapu — Holl6 utca

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A bomba- és tiizriadot évente 1 alkalommal proba jelleggel meg kell tartani.
Errdl az intézményvezetd utasitasara a tiizvédelmi felelos gondoskodik.

26



Hédmezévasdarhelyi Varga Tamds Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
ES VEZETESE

Szervezeti egységek kapcsolatai

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

A vezetéség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliill barmikor
Osszehivhat.

2.) Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja 6ssze. A
kapcsolattartasnak kiillonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, intézményi
gytilések, valamint elektronikus Gton: email formdjaban.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s veéleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezeté akkor hivja Ossze,
amikor a jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

3.) A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév
soran.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok — az intézményi tandacs, sziildi szervezet, didkonkorményzat, stb.-
képviseldjét meg kell hivni. A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi {igyét) az 6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév__rendes értekezletei az
alabbiak:
* tanévnyitd értekezlet,
» félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
* tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint a kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége
szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkéjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak
megoldasat az érintett kozdsséggel kozvetleniil foglalkoz6 pedagégusokra
ruhazza at.

A nevelotestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében
az osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség

esettn — a feleldés vezetd helyettes tudtdval — 1gynevezett nevel6i
osztalyértekezletet hivhat 0ssze, melyen az osztdly pedagdgusainak jelen kell
lennitik.

4.) A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld
diakok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama
rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség ¢€lén pedagoégus vezetdként az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a vezetdség javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben
tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanitd pedagogusok
esetmegbeszélését 0sszehivni.

A tanulék rendszeres tajékoztatasa

Magatartasukrol, szorgalmukrol, tanulmanyi elémeneteliikrél a tanitdsi oOrdkon,
illetve a Kréta elektronikus naplon keresztiil tajékoztatjuk dket.

Eliink a szoveges értékelés és a szobeli elbeszélgetés modszerével is.

Az iskolai ¢élet aktualis eseményeit szoban és irasban ismertetjiik veliik.

A sziilék és a tanulok az SZMSZ-rdl, a Pedagogiai programrdl és a Hazirendrol
folyamatosan tajékozodhatnak.

Fenti okmanyok megtaldlhatok az irodaban, a konyvtarban, a neveldiben és az
intézmény honlapjan. Kérdéseikkel forduljanak a neveldtestiilet tagjaihoz, illetve az
intézmény vezetdségéhez, elsdsorban fogadoorak idején vagy egyeb eldre egyeztetett
idépontban.
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5.) A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje
A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki —
a diakdonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az Iskolai Didkdnkormanyzat
képviseletében.
A didkonkormanyzatot képvisel6 felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény intézményvezetojével.
Az Iskolai Didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az
iskola vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az intézményi tanécsi értekezletek
vonatkoz6 napirendi pontjainal. Az osztaly Didkonkormanyzatanak képviseldje
jéarhat el az osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az
intézmény igazgatojat. Az igazgato heti fogadoorajanak idépontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az idopont kozzététele az osztalyfénokok feladata.

6.) A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport, osztadly gyermekeinek sziili szervezetével a gyermekkdzdsséget
vezetd csoportvezetd, osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziil6i Testiiletet az igazgatoé a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legaldbb 2-szer hivja 0ssze, ahol tijékoztatast ad az intézmény munkajardl és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét €s javaslatait.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény a gyerekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak
modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoodrakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje:

Az osztilyok sziild1 kozOssége szamara az intézmény tanévenként 3, a
munkatervben rogzitett idopontl, rendes sziildi1 értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban oktato-neveld 1j pedagogusokat is.
RendKkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és
a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara.

Az intézmény alsos pedagdgusai a munkatervben rogzitett iddpontt, rendes sziildi
fogadoorat tartanak. A felsds évfolyamokon tanitok egyéni fogadoorat hatdroznak
meg. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanul6 sziil§jét az osztalyfonok irdsban
is behivja fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni
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szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell
egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény vezetdi, az osztalyfonokok és a szaktandrok esdsorban a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel;
torténhet.
Kozoktatasi intézményiink a tanulokrél havonta irasbeli tdjékoztatast ad a Kréta
elektronikus naplon keresztiil. Elektronikus uton értesitjiik a tanulo sziileit
gyermekilk  magatartasar6l, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérol.
Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is az e-naplo levelezési rendszerén keresztiil.

7.) Az intézményi tanacs és az intézmény kapcsolattartasanak rendje
Az igazgat6 és az intézményi tanacs elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formd;jat
tanévenként az intézményi munkaterv és az intézményi tanacs munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A kapcsolattartas a feladatellatds fiiggvényében
folyamatos.

Az intézmény az intézményi tanacs mitkodését tamogatja a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges helyiségek és berendezések — eldzetes egyeztetés utdn — rendelkezésre
bocsatasaval.

Az igazgatd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatja az intézményi tanacsot az intézmény mitk6désérol.

8.) Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetbsége felé és az intézményen kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja dket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkak6zdsség vezetOk tovabbi feladatai és jogai:
* iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,
» Osszeallitja a pedagdgia program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség
éves munkaprogramjat, beszdmol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség
tevekenységérol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa
1.) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
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jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az

intézményi tanacsra vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a
szakmai

munkako6zdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

2.) A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsag:
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
* ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
« az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai (legalabb 3 16):
* az intézmény vezetdje vagy helyettese,
* az ¢érintett tanuld osztalyfonoke,
* egy, - a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
s egy, - a tanulo altal felkért pedagogus,
* adiakonkormanyzat képviseldje.

3.) Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkdjdnak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémadinak
megoldasat az ¢érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozdo pedagogusokra
ruhazza at.

A nevel6testiilet felé vald beszdmolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében
az osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségert felelos osztalyfonok sziikség
esetén — a felelds vezetd helyettes tudtaval — igynevezett neveldi esetmegbeszélést
hivhat §ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

Intézményi kozosség

1.) Alkalmazottak
Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzé pedagégus, a tobbi
dolgozdé az oktato-neveld munkat segitd kozneveléssel foglalkoztatott
alkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet)
hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

2.) Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, melyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni
kell irasban, 30 napon beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

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

A pedagdgust munkakdrével 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznélatra
megkapja a munkajahoz sziikséges az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket.

3.) A neveldtestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagodgusainak koézossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €és hatarozathozo
szerve. A neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus.

4.) A nevelotestiilet feladatai és jogai
A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa ¢és
egységes megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése €s oktatdsa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iligyben. A
nevelbtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkorméanyzat mikodésével
kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
» apedagdgiai program elfogadasa,
* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
* atanév, nevelési év munkatervének, jovahagyésa,
» atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,
* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
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* atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

* azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
* adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

5.) A nevelétestiilet dontései és hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokomyvét kijeldlt
pedagogus vezeti, melyet 8 napon beliil el kell késziteni.
A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlévod tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

1.) A munkakozosségek célja
A két tanulasi szakaszban és az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd
pedagégusok a kozds mindségi €s szakmai munkara, annak tervezésére,
szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre, ha legalabb
5 f6 kezdeményezi. A szakmai munkakozoOsség tagjai koziil 5 évenként a

munkakdzosség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinélasara
munkakdzdsség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval.

A megbizas visszavonhato, ha a tagok 2/3-a kéri, vagy az intézmény vezetdsége
szlikségesnek latja.

2.) A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
» fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
* tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
* Osszehangolja az egységes intézmeényi kovetelményrendszert,
* felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét,
» Osszeallitia a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.)
feladatait és tételsorait,
* kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
* végzi a nevelGtestiilet altal raruhazott feladatokat,
» felzarkoztato foglalkozasokat szervez,
* tanodran kiviili foglalkozasokat szervez,
* javaslattétel a taneszk6z beszerzésre,
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* apedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

3.) Az intézmény szakmai munkakozosségei
e  Als6s munkakozosség,
e  Redl munkak6zosség,
e  Human munkak&zosség,
e Osztalyfénoki munkakdzosség,
e Innovécios és tehetséggondozé munkakozosség,
e IPR munkakozosség.

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 0t pedagoégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato Iétre.

A diakonkormanyzat

1.) A diakonkormanyzat szervezete
A tanulokozosségek és a  diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el
az intézmény egész¢Et érintd ligyekben, ha megvalasztisaban a tanulok tobb mint 50
%-anak képviselete biztositva van.
Az osztalykdzosségek a didkonkorméanyzat legkisebb egységei, minden
osztalykozosség  kiildottet delegdl az intézmény didkonkorményzatanak
vezetdségébe. A tanulokozosségek ily moédon oOnmaguk didkképviseletérol
dontenek.
A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra.

2.) A Diakonkormanyzat jogai

Egvetértési jog:

» FElsO tanitdsi 6ranak legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének igazgatoi
bevezetéséhez.

» Ifjusagpolitikai  célokra biztositott pénzeszk6zok intézményvezetdi vagy
nevelOtestiileti felhasznalasakor.

» Iskolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.

* Iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott részeinek elfogaddsa ¢és az
elfogadasaval kapcsolatosan a Didkonkorményzat részére biztositott helyiségek
kijelolése, hasznalati rendjének megallapitasa, hasznalati jogdnak megvonasa.

* Didkonkormanyzattal ¢és mas didkképviselokkel torténd iskolavezetdi
kapcsolattartas rendje.
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«  DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa (helyiségek berendezések,

koltségvetési timogatas).

* Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

* Mindennapi testedzés formai.

+ Szocialis 6sztondij és tamogatas megallapitasanak, felosztasanak elvei.

* Tanuldi véleménynyilvanitas rendszere.

* Tanuldk jutalmazasanak elvei €s formai.

* Tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendje €s formai.

Unnepélyek rendje, hagyomanyapolas.

» Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkonyvek
tankonyvrendelésbe felvételérdl szolo intézményvezetdi dontéshez.

Dontéséhez koteles mastol vélemény kérni:

Neveldtestiilettdl a diakonkormanyzat hataskorébe tartozo tigyekben.

Kezdeménvyezési jog:

Hat napos tanitéasi hét kezdeményezésének joga.
Intézményi Tandcs 1étrehozasat.
Iskolaszék 1étrehozasat.

Vélemény nvilvanitasi jog:

Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatos fenntartdi dontés eldtt.

Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt.
Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A hazirend elfogadasa eldtt.

Az intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program
megvalodsitasdhoz sziikséges legmagasabb 0sszeg meghatarozasakor.

Konyvtar és sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz.

Tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevelOtestiileti elfogadasakor a tanulokat
érintd programok tekintetében.

Tankonyvtamogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.

Tanodran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.

Tanul6 ellen indult fegyelmi eljaras soran.

Tanulok helyzetét értékeld és elemzd beszdmolok elkészitéséhez és elfogaddsdhoz.
Tanulok nagyobb kozosségét érintd  kérdésekre vonatkozd — dontések
meghozataldhoz.

Az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségéral.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkonkorményzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint
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a meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zden meg kell kiildeni a
diakonkormanyzat részére.

Altalanos javaslattételi és véleményezési

joga.
Nevelési - oktatdsi intézmény miikodésével ¢és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Dontési jog:
A didkénkormanyzat dont a nevel6testiilet véleményének kikérésével a:
* sajat mikodésérol,
* adidkdnkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
* hatéskorei gyakorlasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
» aziskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkddtetésérdl.

Azokban az tligyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot a targyalds hatdrnapjat legaldbb tizendt nappal megel6zden meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.
3.) A diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hdzirend hasznélati rendszabélyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.
A didkonkorméanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, héazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a
nevelbtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Intézményi Tandcs

Az intézményben a neveld és oktaté munka segitésére: az intézmény miikodésében érdekelt
szervezetek egylittmilkddésének eldmozditasra intézményi tanacs mitkddik. Az intézményi tanacs
maga allapitja meg miikddésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit. Az
intézményi tanacsot az elndk képviseli.

Intézményi tanacs dontési hataskore:

»  Atruhazott dontési jogok a neveldtestiilettdl.
* Feliil biralati kérelemrol dontés, annak elbiralasa.
* Masodfoku dontés azonnali végrehajthatosaganak elrendelése.
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Sajat miikkodési rendjének €s munkaprogramjanak meghatarozasa tisztségviseldinek
meghatarozasa.

Intézményi tanacs egyetértési joga:

Hatnapos tanitasi hét kezdeményezése.

Hazirend elfogadasa.

Iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogaddsa ¢€s modositasa
témaban.

Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segéd-konyvek tankonyvrendelésbe
felvételérdl ennek hianyaban az iskolai sziiloi szervezet egyetértésével donthet az
intézményvezeto.

Intézményi tanacs véleményét ki kell kérni:

Pedagogiai Program nevelGtestiileti elfogadasakor.
Tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevel6testiileti elfogadasakor.

Intézményi tanacs altalanos javaslattételi és véleményezési joga

Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az
iranyitast, az intézmény egészEt, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Intézményi tanacs értesiilési joga és tajékoztatasi joga:

A nevel6testiilet jegyzokonyv megkiildésével értesiti az intézményi tandcsot, a
pedagogiai munka elemzésérdl, értékelésérdl, hatékonysaganak vizsgalatarol az elso és
masodik félév lezarasat kovetden.

Sziiloi szervezet

1.) A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Munkakozosség

A sziilék jogaik érvényesitésére ¢és kotelességlik teljesitésére sziildi szervezetet
(kozbsséget) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és milkddési
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl.

Az intézményben miikodik a Sziiléi Munkakozosség, amely képviseleti uton valasztott
sziil01 szervezet. A Sziildi Testiiletet a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg,
ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd tigyekben.

2.) Sziil6i szervezet dontési joga:

Intézményi tanacsi képviselok megvalasztasa.

Jogszabaly iskolai SZMSZ 4ltal a sziild részére megallapitott tovabbi jogok.

Sajat milkodési rendjérél ¢és munkaterérdl, tisztségviseldi megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

3.) A sziildi szervezet egyetértési joga:
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* FEls0 tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének
bevezetéséhez.
* Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkonyvek tankonyvrendelésbe
felvételérdl a sziildi szervezet egyetértésével donthet az intézményvezeto.

4.) Véleményezési jog:
Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés elott.
» Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek), neveldtestiileti elfogadasakor.
» Iskolavezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés elott.

5.) Sziil6i szervezet kezdeményezési joga:
* Intézményi tanacs 1étrehozasa.

Az intézmény vezetosége

1.) Az igazgato6 személye
Az intézmény igazgatdja csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat tjan torténik. Az igazgatot az
oktatasért felelés miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval.
Az igazgatd munkajat a nevelétestiilet és a sziiléi kozosség a vezetdi megbizas masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékelsi,
melynek az eljarasrendje a kovetkezo:

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

* A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat a kérdéivekkel
(Osszedllitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozd munkacsoport aktualizalja.

* A csoport meghatidrozza a mintavétel modjat, résztvevdit. Az igényfelmérésben
résztvevokrol listat készit.

* A munkacsoport az eldre Osszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az
elégedettségmérést.

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

2.) Az igazgato jogkore
Az igazgat6 feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a fenntart6 hatarozza
meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:
* aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
* anevelGtestiilet vezetése,
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a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valo
egylittmiikodés,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly, elndki utasitds nem utal mas
hatéaskorébe.

3.) Az igazgato felelossége
Az igazgatd — a koznevelési torvénynek megfelelden felelds az aldbbiakért:

a szakszer(i ¢s torvényes miikodésért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért, a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

4.)Az igazgato-helyettes személye

Az intézményvezetd feladatait az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el. Az
igazgato-helyettesi megbizdst a fenntartdé adja a hatarozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgato-helyettes a torvényben meghatarozott fels6foka végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. Az igazgato-helyettes iranyitja kdzvetleniil a pedagdgusok munkajat.

5.) Az igazgato-helyettes felel6ssége

Az igazgato-helyettes munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Feladata és hataskore kiterjed az egész munkakoriikre.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsdban taldlhatd feladatkdrokre, ezen tilmenden
személyes felelésséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgatd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akaddlyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagogiai
munkajara, a belso ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

6.) A vezetoség
Az intézmény vezetdsége az igazgaton, az igazgato-helyettesen kivill ugy nevezett
kozépvezetokbol all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkajat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol beszdmol kozvetlen vezetdjének,
kiemelkedd jelentdségli ligyben az igazgatonak. A vezetdség félévenként beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a nevel6testiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢és dont mindazon {igyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat
Jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az intézményvezetéség tagjai: az igazgatd, igazgato-helyettesek, a szakmai
munkakozosségek vezet6i, az intézmény kozneveléssel foglalkozo alkalmazottainak
valasztott képviseldje, a didksag pedagdgusvezetdje.

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek mikodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrél, a
problémakrol, valamint azok megoldasi médjarol.

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

7.) A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatdt szabadsadga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgato-helyettesek, egyéb esetekben a kovetkezd beosztdsi munkatarsa
(munkako6zosség-vezetd) helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkorgyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

8.) A vezetok intézményben valo tartozkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény igazgatdja vagy igazgato- helyettese beosztas alapjan latjak el az
tigyeletes vezetd feladatait. Az tigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.
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A pedagogiai munka belso ellendrzése

A belsé ellendrzés célja
A belsé ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a
tényleges allapot 6sszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését és a
tapasztalatok értékelését, valamint a kovetkeztetések levonasat.

Célja, hogy:

* biztositsa az intézmény vezet6i szamara a megfeleld mennyiségii és mindségii
informaciot az oktaté-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol,

+ Jelezze a kovetelményektSl valo eltérést, a hidnyossagokat €s mulasztasokat,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését.

A pedagdgia tevékenység ellendrzése
Feladatok:

* a pedagdgiai program oktatdsi és nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi
tanterv megvalositasa,

» atanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa,

» apedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

* a nevel6i és oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és mddszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

* a tanulok tanulmanyi eredményének, magatartasdinak és szorgalméanak
felmérése, értékelése,

* az anyakonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése, a tulorak helyettesitésének pontos megallapitasa,

* avizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

* a szakleltarok felszereléseinek, a szertarak berendezéseinek szabdlyszer(i
hasznalata,

* a tanuldk egészség €és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatasa, ennek
bizonylatolasa.

Az iskola vezetOsége folyamatosan nyomon kdveti €s ellendrzi a pedagdgusok munkajat.
Oralatogatason gy6z6dik meg a tandran végzett tevékenység mindségérol.
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IV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE

1.) A Kkiils6é kapcsolatok célja, formaja és rendszere
Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld munka kiilonbozo szakteriileteinek képviseld
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, - meghivas vagy egy¢€b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

* koz0s értekezletek tartasa,

» szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

* kozos linnepélyek rendezése,

* intézményi rendezvények latogatésa,

* hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

2.) Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézmeényt a kozos fenntartasban
miik6do intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

* A fenntartoval.
* A fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel.
* A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel.
Az iskola védéndi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi
vizsgalatokat, szliréseket. Eldzetes megbeszélés alapjan igény szerint mentalhigiénés
csoportokat vezet.
* A gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal.
A varosi gyermekjoléti szolgalat segitséget nyujt a tanulok veszélyeztetettségének
feltarasdhoz, megeldzéséhez.
A szolgalattal a kapcsolatot az iskola ifjasagvédelmi feleldse tartja.

* Pedagogiai Szakszolgalatokkal.
A komoly személyiség, magatartds deviancidkkal kiizd tanulok terapids stratégidinak
kidolgozasa érdekében rendszeresen igénybe vessziik a nevelési tandcsado szolgalat
szakértéinek munkajat.
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* Pedagogiai Szakmai szolgaltatokkal

* atartos gyogykezelés alatt dllo
gyermek, tanulo egészségiigyi
ellatasat biztositod egészségligyi
szolgaltatoval.

A kovetkez6 oktaté-neveld intézménnyel:
A Hoédmezovasarhelyi Péczely Attila Alapfoka Mivészeti Iskola kihelyezett szolfézs,
furulya, képzémiivészeti, tarsastanc, drama és néptanc oktatast biztosit intézményiinkben.

Az alabbi sportegyesiiletekkel, szervezetekkel:
Vérosi Didksport Szovetség.

Egyéb szervezetekkel:
intézményben folyd nevel6-oktatd6 munkat rendszeresen tamogatja a

Hodmez6vasarhelyi Tarjani Altalanos Iskolaért Alapitvany.

Az iskolaval jogviszonyban nem dllok bent tartozkoddsa

1)

2)

3)

4)

A konyha és az ebédl6 zarasa a székhely intézményben a Prizma Food kft. dolgozo6inak
feladata.
A tanulok az étkezés idején csak neveldi feliigyelettel tartozkodhatnak az ebédldben.

A tornatermet, illetve a miivészeti termet bérlék a szerzoédésben rogzitett idédpontban
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

Sziilok belépése és benntartozkodasa az iskola nyitvatartasi ideje az intézményben:
7:00-18.00 kozott lehetséges.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén a felsoroltakon Kkiviil idegen nem
tartozkodhat.

Ugynodkok, oktatasi eszkdzoket, szakkdnyveket terjesztok, stb. csak sziikség esetén és
az intézményvezetd engedélyével tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotodo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az iskola ellatja
a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.
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A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) sziil6 elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* bejard tanulo érkezik késébb, méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

1.2 A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal - 3 napot meghaladoan -
utélag nem igazolhatja. A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként — a 3 napot meghaladdan - az igazgatd 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 tanulokat megilletdé kedvezmények

2.1 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevod tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

2.3 A Kkozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és az igazgato-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, ¢és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
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A 2.1. - 2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfé6nok — a hianyzast

iskolai érdekbél torténé tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrél,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
oOsszesitésénél.

3. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késoé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoléba.
A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatd-helyettessel
egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

4.1 tankoteles tanulo esetében:

els6 igazolatlan ora utan: a szild értesitése levélben, tdjékoztatds az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeirdl,

tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott, tértivevényes postai levélben torténd ujboli
értesitése,

a tizedik igazolatlan O6ra utdn: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal jarasi
gyamhivatal, gyermekjoléti szolgalat vagy szakszolgalat értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni), hianyzas okanak feltarasa,

a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes korményhivatal jarasi
gyamhivatal, szabalysértési hatdésag és gyermekjoléti szolgalat vagy szakszolgélat,
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

az otvenedik igazolatlan ora utan: illetékes gyamhatosag értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni).
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 54-60. §-ban foglaltak alapjan a tanuldoval szemben
lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasdit megelézoen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiloje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére. A tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi 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 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a
fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata.

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

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskort tanulo sziildjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
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tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivés ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

» A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az
iiggyel kapcsolatban t4jékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

* A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

* A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb hdromtagh
bizottsag folytatja le. A bizottsadg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

* A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo
kéri.

* A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

* A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

* A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

* A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld6 nem kdovetett el
kotelessegszegeést.

A kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat. A kotelességszegés
elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el. A kotelességszegés ténye
nem bizonyithato, vagy nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

* A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ligyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

*  Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

* A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

* A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢ alairdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

* Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

* A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tligyre vonatkozd
véleményével ellatva.

+ A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

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

* Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskort tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,
Szigorl megrovas,
meghatarozott

kedvezmények

csokkentése,

megvonasa,

» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

» eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

*  kizéras az iskolabol.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
- osztalyozo vizsgat tegyen.
A tanul6 - a megrovas és a szigor megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,
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» athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.
Ismétlodo fegyelmi vétség, ill. rendkiviili fegyelmi vétség esetén a fegyelmi biintetés:

» athelyezés masik iskolaba,

+ eltiltas az adott iskoladban a tanév folytatasatol,

» kizéras az iskolabol.
Ekkor a sziild koteles 0j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 elhelyezése a
szll6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat kijel6lni szamara.

6. Jutalmazas és biintetés Jutalmazas:
Tanév kozben a tanulok kiemelkedd tanulmdnyi, sport és kozosségi tevékenységeikért az alabbi
elismerésben részesiilhetnek:

* szaktanari dicséret;

* osztalyfonoki dicséret;

* igazgaté dicséret;

» tantestiileti dicséret.

A kiemelkedd tanulményi, sport €s kézosségi munkat végz0 tanulok a tanévzard iinnepélyen
konyvjutalomban részesiilnek, illetve oklevelet kapnak.

A sziilok segité munkajat oklevéllel koszonjiik meg.

A 2002-ben alapitott ,,PLATAN-PLAKETT” minden évben két tanuld, egy pedagogus és egy sziild
munkdjanak elismerése.

Elmarasztalasban részesiil az a tanulo, aki:
* tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
* atanuldi hazirend elGirasait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy
* barmely médon art az iskola jo hirnevének, biintetésbe lehet részesiteni.

Az iskolai biintetés formai:
» szaktandri figyelmeztetés;
* osztalyfonoki figyelmeztetés;
* osztalyfonoki intés;
* osztalyfénoki megrovas;
* igazgatdi figyelmeztetés;
* igazgatdi intés;
* igazgatdi megrovas;
nevelQtestiileti megrovas.
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Az iskolai jutalmazasok ¢és biintetések kiszabasanal a fokozatossadg elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben el lehet térni.
A jutalmazast és biintetést irasba kell foglalni, €s azt a sziilé tudomasara kell hozni.

50



Hédmezévasdarhelyi Varga Tamds Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. sz. melléklet

ADAT ES 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 ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XIIL.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

AZ UGYVITEL RENDJE

Az ligykor és az ligyvitel fogalma
Az iigykor az intézmény hataskorébe tartozoé személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.
Az ligykorbe tartoz6 ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fébb ligykorei:

* vezetési, igazgatasi és személyi ligykor,
* nevelési-oktatasi igykor,

» gazdasagi ligykor,

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

Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az intézményi titkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,

valamint az ligyeket kisérd iratkezelés az intézményi titkar munkakdorébe tartozik.

Fontosabb feladatai az alabbiak:

* ahivatali tigyek nyilvantartasa,

» aziigyiratok és bélyegzdok nyilvantartasa,

» akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

» ahivatalos ligyek csoportositdsa, rangsorolésa,

* aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

* ahatéridds ligyek nyilvantartésa,

» azigyek irdnyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

» kiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa,

* atovabbitando kiildemények bérmentesitése: dijhitelezd bélyegzdvel valo ellatas,

* azlgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,
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* az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
* azirattar kezelése, rendezése,
* az irattdri anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

Az tigyek és az ligyiratok nyilvantartasa
Az igazgatdja altal szignalt hataridds és egyéb iratokat még a szignalas napjan at kell
adni az ligyintézdnek, az irattdrban marado6 példanyon atvetetve.
A jogorvoslat kdzbens6 intézkedése az elintézési hataridot a torvényes keretek kozott
arra az idOpontra modositja, mikor a kozbensé intézkedésekre valasz érkezett.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

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

* abélyegzd lenyomatat,

* abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

* abélyegz6 hasznélatira jogosult nevét és aldirasat,

* abélyegz6 kiaddsanak datumat,

* abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.
Az intézményi titkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és
elavult bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az 1) bélyegzdk beszerzésérdl és a
bélyegzok szétosztasarol.
A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos drzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli €s jogszerii bélyegzOhasznalatért.
A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatdsara és az tigyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére a gazdasigi ligyintézd
intézkedik.

Felvilagositas hivatalos ligyben
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben
eljaro illetékes ligyintéz0 vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat.
Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanulo igazolt képviseldjének) a tanuléra
vonatkozo6 iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiill lehetséges — az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntart6, kiilonbozd hatdsagok) a személyiségi jogokat nem
sértd adatokat és informdciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsatani.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és
az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek gondosan meg kell
gy6z6dni.
Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢€lon, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tjékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.
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Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.
A pedagobgiai és a gazdasagi targykort ligyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd-
helyettes félévenként ellendrzi.

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 adathordozd (adattirold), valamint a megjelenés
formajatol fiiggetleniil minden més dokumentacid, amely barmely anyagon, barmely
elnevezéssel (feljegyzés, elGterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet, stb.)
barmely eszkoz felhasznéalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei mikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsoloddé mellékleteket, amelyekre tigyviteli
szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki, kulturélis, oktatéasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott iigykordket, és az
elintézendd tligyekhez kapcsolddo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv
ezaltal az iratok rendszerezésének az alapja.

Az tigyiratok védelmeével kapcsolatos egyes szabalyok
Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve
a felelds vezetd helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
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 iratair6l masolatot az intézményi titkar vezetdi engedéllyel
adhat ki. A masolatot “A madsolat hiteles” felirattal, keltezéssel €s az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

A kiildemények atvétele és felbontésa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és
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kérelmeket az intézményi titkdr veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

* atévesen cimzett kiilldeményeket,

* a névre szo0lo iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy a tartalmuk
maganjellegli és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

* a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi
szervezetek cimére érkezett,

* tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgatod fenntartotta
magénak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagoléds) alapjan

megallapithatd, hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken

— az intézmény neve el6tt vagy utdn - névre sz0lo cimzés talalhato, és feltételezhetd,

hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegli. A névre sz6lo iratot — amennyiben az

hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast kdvetden juttassa vissza az

iratkezelOnek iktatas céljabol.

Amennyiben az intézményi titkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4altal jelzett igyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hatdskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiilldeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni
a feladonak.

A kiildemények feldolgozéasa
Soron kivill kell az intézményvezetéhdz tovabbitani a fenntartotol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.
A vezetdk nevére érkezett kiildeményeket az iigyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
1d6épontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézes, jelentkezés, palyazat, stb.)
fizédhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.

Az iktatds céljara A.T1i.804.r.sz. nyomtatvanyszdmu iktatokonyvet kell hasznalni.
Minden naptari évben Uj iktatokonyvet kell nyitni és az év végén — az utolso iktatas alatt
— keltezéssel és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat agy kell megjeldlni, hogy az
tigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen.
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Az iktatas sorszamozasa az els iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az iktatokdnyvben
iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy
mas modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb). A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell hiizni gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon,
- ¢s fol¢ kell irni a helyes szdveget.

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

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

* a jogkovetkezménnyel nem jardo tOmeges értesitéseket (meghivokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folyoiratokat).

Az e-mailek iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo irathoz
kell csatolni. Gytjtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos
jelentések, adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, - kiilondsen, ha
egylittesen torténik az tigyek elintézése is.

Gytjtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a
palyazati kiirasra beérkez0 jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo 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 helyezhetd”, datum, intézményvezetd aldirasa. Csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek és hataridds
kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés eldtt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-
e benne idegen irat, tovabbd, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az
irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé 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 belill az iktatoszamok) sorrendjében. Minden targykort (tételt) kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban vagy fedélemezek kozott kell tarolni, ugy,
hogy egy iratkdteg tizenot centiméternél nagyobb ne legyen.

Az irattari 6rzés
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Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket, illetve a torténeti értéki
tigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattar nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyokban meghatarozott ido eltelte utan
at kell adni a levéltarnak.

Az irattari anyagok selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az ligyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.
Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni €s ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az
intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok
ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem
iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott Orzési idé utdn szabalyos
selejtezési eljarassal, - az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

Az iratselejtezési jegyzOkonyv
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
* az intézmény nevét,
* aselejtezett irattari tételeket,
» aziratok irattarba helyezésének évét,
* aziratok mennyiségét,
* aziratselejtezést végzo személyek nevét,
* aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv ketté példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési
jegyzékonyvre vezetett — hozzdjarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari
jegyzéken fel kell tlintetni.

Az iratok atadasa a levéltarnak
A nem selejtezhetd iratokat — legalabb tizendt évi 6rzési id6 utan at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idOpontjat 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
levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az irattar

56



Hédmezévasdarhelyi Varga Tamds Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkill szlinikk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az
intézkedésrol tajékoztatast kiild a levéltarnak.

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE

Késziilt a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

L. Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése Orzési  1d6  (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

© o N o a b~ 0w N oE

-
©

11.

Intézménylétesités, - atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

Fenntartoi irdnyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgéarvédelem 10

Munkatervek
Statisztikak 5

Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok  nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
Naplok 5

Diadkoénkormanyzat szervezése, mikodése 5
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18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkako6zosség, iskolaszeék szervezése
miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok
¢€s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek, és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilet-

tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
hataridé nélkiili

28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyon nyilvan-

tartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési

dijak 5
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol szold rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
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rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII.torvény

* a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIl.

» torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Europai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6ld unids rendeletében meghatarozott
eléirasoknak torténd megfelelés,

» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

« azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirél az intézmény
nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

+ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

+ Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii

és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy

kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult 3. személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Hédmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. augusztus 30-
1 értekezletén elfogadta.
Az elfogadast megel6zéen a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziildi Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

59



Hédmezévasdarhelyi Varga Tamds Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az intézményvezetdi irodaban. Tartalmardl €s eldirasairol a tanulokat €s sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezeto ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartadsa az intézmény vezetdjére, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallaldjara és tanul6jara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyéasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony Iétesitése esetén a tanuld — a kiskora
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama
az altalanos iskoldba vald jelentkezést6l kezdddden Ilegfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldél a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavéllalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-

f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal

meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogusszakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét, e)
munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) eclomenetelével, pedagodgiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb)
esetleges akadémiai tagsagat, pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét, pe)
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga
¢s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét, pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai
ellendrzés idopontjat, megéllapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szold torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alédbbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve,

C) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama,

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

e) allampolgarsag,

f) TAJ szama, ad6azonosito jele,

g) a munkavallal6 bankszamlajanak szama,

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

i) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime,

j) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkéban t61tott id6, munkaviszonyba beszadmithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiéllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalo6 részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallalja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt széban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

j) diadkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend szerint tanul-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanul6
alabbi adatait tartja nyilvan:
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a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni tanrend szerinti jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka, az orszagos méres-

értekelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld ¢€s a tanulo aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
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A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

* atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

» atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdndulésok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e a sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo
tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Té4jékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjén az
,»Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A HodmezOvasarhelyi Varga Tamas Altaldnos Iskolaban miikodtetett elektronikus térfigyeld
rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miitkodik, amely az intézmény altal jovahagyott
adatkezelési szabdlyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az
intézmény honlapjan megtekinthetd.

2.6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgéas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti. A
keépfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.6.3 Az adatkezelés jogalapja
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Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérél és miikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulasa
Onkéntes, rautald magatartdssal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kameréakkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag a
kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizardlag a szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

* A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

» A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

* A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsdg indokanak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez valo
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

+ A felvételekrdl biztonsagi méasolat nem késziil.

+ Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.6.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 4 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabdlyzatanak 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.6.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
Herintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
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jogéanak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsadgnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték,
nem kertiil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanuld,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsd személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartozkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartdzkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint
az ezekkel 6sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatirozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztraciods rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavéllaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, rendorségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozod célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithat

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza,
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f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld

egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabodl az alabbi adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye

¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellatod intézménynek,

9) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és

ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes

képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g)az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, €s az iskolatitkart hatalmazza meg. A
nem szabdalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

+ a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
+ a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

+ a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 10 iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Az igazgaté-helyettesek feladatai:

* a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.
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Az iskolatitkar feladatai:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben,

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Az osztalyfonokok feladatai:

a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztadlyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

A munkavédelmi felelos feladatai:

+ 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes rendszerrel
is vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

* Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,
a munkavallal6 t4jékoztatasardl szolo irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
a munkavallalé bankszamldjanak szama,

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

a kozokirat vagy a munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld,
a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
az intézményvezeto,
az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallaldé személyi
anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 Lasd a Munka toérvénykonyve 46.§ (1) szakaszat fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en
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csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

» a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,

* amunkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil kdteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek

* azigazgato,

* azigazgato-helyettesek,

* az osztalyfonok,

+ aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az igazgatdja gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

+ Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
+ torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

+ osztalynaplok,
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» adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztélya,

* atanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,
» sziiletési helye és ideje, anyja neve,

+ alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

* atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban
bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8
napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos.

Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § eldirésait.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
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A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrodl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes  adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés,

kozvéleménykutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az igazgat6- az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, €s annak
eredményérdl a kérelmezOt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlesétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol sz616 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nytjthat felhatalmazéast az
intézmény szamara.
Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:

* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabélyai,

» ameghirdetett palyazatokra beérkezé onéletrajzok kezelésének szabalyai,
» akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,

+ az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.
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A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el.

6. Zar6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Hédmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola székhelyén miikodtetett elektronikus
térfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore

A Hodmez6vasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola) székhelyén, az
¢épiileten bejaratainal, illetve az iskola udvaraban torténd mozgasok megfigyelése elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a Szolgaltatd SYSTEM Kft. miikodteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo személyek,
tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel
Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola kdzalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban 4ll6 személyek az elektronikus térfigyel6 rendszerrel végzett
adatkezelésrol irasbeli t4jékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
nem all6 személyek hozzdjaruldsa onkéntes, rautal6 magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazésardl a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek részére
jol lathato helyen, jol olvashatoan, tdjékozdodast eldsegité modon, ismertetdt kell kihelyezni. Az
ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idétartama
A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kozponti felvevo egységen 3 munkanapig taroljuk.
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5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizardlag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételeket kizarolag a szabalyzat 3. mellékletében
felsorolt személyek nézhetik vissza.

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzat 4.
mellékletében felsorolt személyek készithetik.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

6.2. A megfigyelést €s a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerdk altal sugéarzott képekrél a kozponti felvevd egységen kiviill mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy
az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrol készitett mentést dokumentélni kell. A jogosultsag indokanak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzitd késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer és a rogzitésre
kertilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsdgi masolat nem késziil.

6.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasarol kiilon nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 5. melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. Kamerak elhelyezkedése

Az iskola épiiletén 4 db kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét és az altaluk
megfigyelt teriiletet a szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birosag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
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személyes adatot a birdsadgnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szdmitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték,
nem kertiil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani.

8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

8.4. Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint
c) ¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a
dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

8.5. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A bir6sag

az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabélyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezeld koteles bizonyitani.

9. Az adatkezelési szabalyzat elérhetésége

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a tanari szobaban, letdlthetd az iskola honlapjarol. A
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2018. szeptember 1-én Iépett hatalyba.
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Elektronikus terfigyelo rendszer adatkezelési szabdlyzata 1. melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

T4ajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziildket, hogy a Hédmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola
(tovabbiakban: iskola) bejaratainal, illetve az iskola udvardn torténd mozgast elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) figyeljiik, mely sordn személyes adatokat
tartalmaz6 képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvétel rogzitésének a
célja az iskola teriiletén tartdzkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
teriiletén tartdzkodd személyek, tovabba az iskola hasznalatdban all6 vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények
megelézése, tovabba, hogy ezekkel dsszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhaszndldsra.

A képfelvételeket az iskoldban 1€v6 kamerak kozponti felvevo egységén 3 munkanapig taroljuk.
A kamerarendszert a Szolgaltato — SYSTEM Kft. - miikodteti.

Az iskola épiiletén 4 db kamera lett elhelyezve. A kamerdk pontos elhelyezésérdl és az altaluk
megfigyelt teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalddhat.

Béarmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve
— azonosithato természetes személy kérelmezheti a) tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérol
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetonek lehet benyujtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a tanariban, let6lthetd az iskola honlapjarol.
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Elektronikus terfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzata 2. melléklet

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
Igazgato

igazgato-helyettesek

SZMK elnok

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata 3. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:

Igazgato
igazgato-helyettesek
SZMK elnok

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 4. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrél mentés készitésére jogosultak kore:
Igazgato

Igazgato-helyettesek

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 5. melléklet

ADATSZOLGALTATASINYILVANTARTAS

Sorszam

Adatszolgaltatast igényld megnevezése
Adatszolgaltatas ideje

Adatszolgaltatds modja
Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgaltatott adatok kore
Adatszolgaltato neve
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Elektronikus téerfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 6. melléklet

A Hodmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola épiiletén/épiiletében 16vé kamerak
elhelyezésével kapcsolatos informaciok (kamerak elhelyezkedése, belatott tertilete):

Teriilet melyet a kamera

Kamerak

Sorszam | Kamera elhelyezkedése latészoge belat elhelyezésének célja
A kerékpartarold hatso
1 Kerékpartarold és részében  tartdozkodo
' Iskolaépiilet hatso udvar feldli fala TP személyek
kornyezete g
mozgasanak
megfigyelése.
Az iskolaudvaron
. Hzkodé Slyek
2. Tornaterem udvar feldli fala Iskola udvara (palya) tartoz’ O,d O szemelye
mozgasanak
megfigyelése.
Az épiiletbe belépd és
A foldszinti  aula, a onn’an tavozo 111’etve a%
g e i e ea ,_ | aulaban  tartozkodo
3. Foldszinti aula fobejarati ajtdé és a platan \
., személyek
udvar bejarati ajto L,
mozgasanak
megfigyelése.
A kerékpar tarolonal
4 Iskolaépiilet kerékpar tarolod feloli| Kerékpartarolo ¢és| tartdzkodd személyek
' fala kornyezete mozgéasanak
megfigyelése.
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Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Az adatszolgaltatas onkéntes!

munkaltatonal kozalkalmazotti  jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesitd (munkavallald) az
adatkezelésre vonatkozo t4jékoztatdt tudomasul vettem. A Hodmezdvasarhelyi Varga Tamas
Altaldnos Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében az épiileten

elhelyezett kamerdk altal képméasomrodl készitett felvételekre vonatkozd adatkezeléshez jelen
nyilatkozat alairasaval hozzéjarulok.

Hodmezdévasarhely, .................. €V, hoénap............ nap

79



Hédmezévasdarhelyi Varga Tamds Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza. 2013. januar 1-jétol
minden kdnyvbeszerzést 0j nyilvantartasba vezetiink.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdogusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtdr miikodtetésehez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Németh
Laszl6 Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenyseégét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

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

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyhjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

Cc) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok koélcsonzése,
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f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyuajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdé intézményekben milkédé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek nem vehetik
igénybe.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyz¢k szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezo tanév
elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A koOlcsonzési 1dorél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkill a szamitdgépek hasznélata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkddésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban
és a tanariban egy erre a célra kijeldlt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési
¢és egy¢eb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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A konyvtar gytjtokore

A konyvtar elsédleges funkcidja (az oktaté-neveld munka segitése) miatt a o gyiijtokorbe
tartoznak az irasos €s nyomtatott dokumentumok koziil a kézikonyvek, a segédkdnyvek, hazi
olvasmanyok, az ajanlott olvasmanyok, tanitdst- tanuldst segitd egyéb ismeretterjesztd és
szépirodalmi mivek.

A mellék gytijtokorbe az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, stb. kapcsolatos
kézikonyveket, valamint a konyvtar miikodéséhez sziikséges segédleteket, modszertani
kiadvanyokat gytjtiink.

A gylijtokor témakoronként és a gyiijtés mélysége szerint részletezve:

Témakor Mélység
a.) kézikonyvek:
- kis- és kozépszintii lexikon és enciklopédia teljességgel
- a tudomany, a kulttra és a miivel6dés
osszefoglaloi teljességre torekedve
- egy ¢s tobbnyelvii szotarak 10-15 példanyban
b.) ismeretk6zl6 miivek:

- valamennyi oktatott tantargyhoz kapcsolodo
alapfoku, népszerii ismeretterjeszté miivek a
kutatési céloknak megfelelden teljességre torekedve

- az egyes tantargyak kiegészitd irodalma valogatva

a tudomanyok, miivészetek nagy alakjairol

sz010 életrajzok, képes monografiak, miivészeti

albumok valogatva (1-2 példany)

- az egyéni érdeklddéshez kapcsolodod népszertii

ismeretterjesztd mivek erdsen valogatva

- helytorténeti kiadvanyok és térképek teljességre torekedve
fakultaciokhoz, szakkorokhoz kapcsolodo

irodalom valogatva

- a szamitastechnika tanitasahoz sziikséges

szakirodalom valogatva

c.) szépirodalom:
- az altalanos iskolai tantervben megjelolt hazi
¢s ajanlott olvasmanyok kiemelten (10 példany)

- a tananyagban szerepld klasszikus és kortars
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d.)

szerzOk valogatott miivei, gylijteményes

kotetei

- a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet, meseirodalom

antologiai

- a magyar ¢s a kiilfoldi lira valogatasai

- magyar meseirok gylijteményei,
mondagytijtemények

- gyermek- és ifjiisagi regények
- ¢letrajzi és torténelmi regények
pedagogiai szakirodalom:
- pedagdgiai lexikonok,
fogalomgytijtemények
- neveléstorténeti €s

pedagoégiai dsszefoglalok

- modszertani tanulményok,
gylijtemények

- a csalad és az iskola

kapcsolataval, személyiségfejlesztéssel

foglalkozé miivek

- valamennyi tantargy oktatasat elésegité mod-
szertani konyvek, tanari kézikonyvek

- pszichologiai, szocioldgiai szakirodalom

- az iskola pedagogiai programjahoz valasztott

tantervek, tanmenetek

egyéb szakirodalom:

- az iskola miikodéséhez szilikséges jogszabalyok,

torvények

- fontosabb altalanos és tantargyi bibliografidk

- a konyvtari feldolgozé munkéahoz sziikséges

modszertani segédletek

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

teljességre torekedve

teljességre torekedve

teljességre torekedve

valogatva
erds valogatassal

erds 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
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- az olvaséaspedagdgia modszertani kiadvanyai 1-1 példany
f.) audiovizualis dokumentumok:
- tan6rdkon valo szemléltetéshez hanglemezek, magné- és videokazettak, CD-
romokteljességre torekedve

- a hazi olvasmanyok vide6 valtozatai 1-1 példany

- az iskolai eseményeket megorokitod videokazettak
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3.sz. melléklet
Az iskolai tankonyvellatas rendje

A TANKONYVELLATAS RENDJENEK SZABALYOZASA A
2022/2023-as TANEVRE VONATKOZOAN

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol, a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014.(111.12.) EMMI rendeletben foglalt szabalyozas, és az
ezt modositdo 4/2017. (IV.10.) EMMI rendeletet, valamint az 1265/2017.(2017.V.29) az
ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztésérél szolo
Kormanyhatarozat alapjan a Hodmez6vésarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskolaban 2022/2023-

as tanévére vonatkozoan a kovetkezékben hatdrozom meg az iskolai tankonyvellatas rend;ét.

2023/2024-es tanévben is téritésmentesen biztositja az 1-8. évfolyamon az allam a tankonyveket
a tanulok részére. Az 1-4. évfolyamokon megsziint a tartds tankonyvek hasznalata.

Az iskola igazgatdja a nevelOtestiilet, a sziiloi kozOsség, az intézményi tandcs és a
didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével hatdrozza meg az iskolai tankonyvellatas

rendjét.

Az ingyenes tankonyvellatast
— 4allami normativa felhasznalasaval
— tankonyvkolesonzéssel (pl.: atlaszok, stb.)

— tartos tankonyvek biztositasaval*®

*Jelenleg az alabbi tartds tankonyvek szerepelnek a konyvtari allomanyban:

2023/2024-es tanév tartos tankonyvei

A 1-4. évfolyam szamara az iskola 0 tankOnyveket rendel, tartdos tankonyv ezeken az
évfolyamokon nincs.

5-8.0sztalyos tanulok tartos tankonyvei konyvtari dllomanyba keriilnek, ezeket a tanév végén
(legkésdbb junius 15-ig) vissza kell adni.
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Tartos tankonyvek a 2023/2024-es tanévben
5. évfolyam

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AP-050305 Irodalom 5.
AP-050305 Nyelvtan 5.
MS-2655U Torténelem 5.
OH-TEROSTA Természettudomany 5.

6. évfolyam

AP-060514 Irodalom 6.
AP-060309 Nyelvtan 6.
MS-2656V Torténelem 6.
FI-505020601/1 Természetismeret 6.

7. évfolyam

AP-070513/1 Irodalom 7.
AP-070305 Nyelvtan 7.
MS-2657U Torténelem 7.
MS-26667T Fizika 7.
AP-071306 Foldrajz 7.
NT-11774 Biologia 7.
NT-11777 Kémia 7.

8. évfolyam
NT-11813/1 Irodalom 8.
NT-11831 Magyar nyelv és kommunikacio 8.
MS-2658U Torténelem 7.
F1-505040801 Fizika 8.
AP-081305 Foldrajz 8.
NT-11874 Bioldgia 8.
NT-11877 Kémia 8.
MS-4115 Torténelmi atlasz
MS-4105 Foldrajzi atlasz

A torténelmi és foldrajzi atlaszok az 5. évfolyamon keriilnek kiosztasra és a 8. évfolyam
befejezése utan kell beszedni azokat. (kivétel ez alol, ha kiiratkozik egy tanuld, ebben az esetben

a tartos tankonyvek mellett az atlaszokat is vissza kell adnia)
A tankonyvrendelés és -ellatas feladatai, azok hatarideje, felelsei

Hataridé Feladat Felelos

2023. marcius 20. A véleményezésre jogosultak Igazgato
véleménye  alapjdn  az  iskolai
tankonyvellatas rendjének
meghatarozasa.

2023. marcius 30. Tanulo6i adatok aktualizalasa a KELLO Tankonyvtelelds
feliileten. o,

Iskolatitkar
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Felmérés elkészitése: hany tanulonak
kell ~vagy Ilehet Dbiztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol
torténd tankonyvkolcsonzeés tjan.

Igazgato

2023. 4prilis 20.

Munkako6zdsségek tankonyvigényeinek
Osszegyljtése.

Igazgato-helyettes

Tankonyvfelelds
Munkak6zosség-
vezetok
2023. aprilis 26. Tankonyvrendelés elkészitése. Igazgato-helyettes
. Bekiildés  fenntartdi  jovéhagyasra. . "
utolso , ‘e . Tankonyvfelelds
munkanapja. Véglegesités a KELLO feliileten.
2023. janius 15. Hasznalt tartos tankonyvek Tankonyvfelels
Osszegyiljtése. Szaktanarok
2023. junius 30. Fiktiv tanulok nevesitése (leendd elsod Tankonyvfelelds

osztalyos tanulok)

2023. junius 30.

Alaprendelés modositasa

Igazgato-helyettes

Tankonyvfeleld
2023. augusztus Tankonyvcsomagok  fogadasa  és Tankonyvfelelds
30-ig kiosztasa.
2023. szeptember Potrendelés leadasa. Tankonyvfelelds
15.
2023. szeptember Tartos tankonyvek konyvtari Tankonyvfelelds
15. allomanyba vétele. Ko ,
onyvtaros

Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok feladatai

Sziilo feladatai:

- Az intézménybe kiszallitott tankdnyveket 6, vagy gyermeke a kijelolt idépontban atveszi.

- A tartés tankonyvként kapott konyvek allagdnak megovasaban részt vesz, €s azt megfeleld
allapotban tanév végén adott hatariddig visszajutatja az iskola konyvtaraba.
Az igazgato feladatai a tankonyvrendelés és —ellatas folyamata soran:
— felelds az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért,
— elkésziti a tankOnyvrendelés és -ellatas rendjét,

— egyeztet a tantestiilettel, sziild1 szervezettel, az intézményi tanaccsal és a didkonkormanyzattal,
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kapcsolatot tart a fenntart6 tankeriilettel,

— kijeldli a tankonyvfeleldst.

A tankonyvfelel6s feladatai:
— kapcsolatot tart valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo pedagogussal,
— kapcsolatot tart a sziilokkel,
— elvégzi a munkakozosségek altal leadott tankdnyvigények dsszesitését,
— feldolgozza a tankonyvrendeléssel kapcsolatos beérkez6 sziiloi igényeket,
— aktualizalja, frissiti a tanul6i adatokat a KELLO internetes feliiletén,
— Osszedllitja a tankonyvrendelést, intézi a potrendelést €s a lemondasokat,
— atveszi az iskolaba érkezett tankonyveket,
— megszervezi azok kiosztasat,
— gondoskodik a reklamacidk intézésérol,
— akonyvtaros segitségével bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket (az 1-4.
¢vfolyam tankdnyvei valamint a munkafiizetek kivételével),

— gondoskodik azok kdlcsonzésérdl és tanév végi begylijtésérol.

Igazgato-helyettesek feladatai:
— atankdnyvrendelés koordinalasa,
— munkakozosség-vezetokkel egyeztetés a rendelni kivant tankdnyvcesaladokrol,
— a hasznalt tartos tankonyvek Osszegytijtésének koordinalasa,

— atankonyvek atvételének és kiosztasanak koordinalasa.

A munkakozosség-vezetok feladatai:
— tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd iranyitésa,
— amunkakozdsségen beliil az egységes tankdnyvcsalddok hasznalatanak figyelemmel kisérése,

— amegrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti sszesitése és atadasa a tankdnyvfeleldsnek.
Az osztalyfonokok feladatai:

— részt vesz a tankOnyvek tanév elején torténd kiosztdsdban, a hidnyz6 tankonyvek
adminisztralasaban.

A szaktanarok feladatai:
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— tankonyvvalasztas,

— tartds tankonyvek év végi Osszegyljtése.

Az iskolatitkar feladatai:
— adidkok adatainak frissitése, azok eljuttatasa a tankonyvfelel6shoz,
— beiratkoz6 elsdsok adatainak tovabbitasa a tankonyvfeleldsnek,
— Az 5-8. évfolyamos tdvozo tanulok esetében a tanulonal 1évo konyvtari allomanyban 1évo

konyvek beszedése.

Tankonyvfelelos a 2023/2024-es tanévben:
- Zombory Eva
A tankonyvfelelés dijazasa: a Konyvtarellatd altal a tankonyvellatasi szerzodés alapjan a

kozponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

A tankonyvvalasztas szempontjai:
A tankOnyvvalasztas soran, a tankdnyvlistan szerepld tankonyvek kozil a tartoés konyveket kell
elényben részesiteni, illetve a tankonyvek tomegét is figyelembe kell venni. Az els6-mésodik

osztalyok kivételével a tartos tankonyvek a konyvtar tulajdonat képezik.

A szakmai munkak6zosségeknek a tankonyvrendeléseknél torekedni kell arra, hogy egységes
tankonyvcsaladokat hasznaljanak, a tartds tankonyveket csak igy lehet tobb éven keresztiil

hasznalni, visszagy(jtésiik igy nyer értelmet.

Figyelembe kell venni a NAT 2020-hoz illeszked6 Kerettantervek felmend rendszerben torténd
bevezetését, és igy a Helyi tantervhez valo illeszkedést, az abban foglalt kovetelmények

teljesitésének megvaldsithatdsagat.

A tankonyvek nyilvantartasba vétele:

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyvek — a munkafiizetek és az 1-4. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyvek az iskola konyvtar allomanyaba kertiilnek,
kezelésiik a konyvtari allomanytol elkiilonitve torténik. A tartdostankonyvekbe belekeriil az iskola pecsétje,

valamint a beszerzés éve.
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A konyvtar allomanyaba, allandd leltarba a kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szakkdnyvek, keménykdotésu

hazi és ajanlott olvasmanyok, CD-k keriilnek.

A tankonyvek kolesonzésének rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytlijtemény) augusztusban
a tankonyvfeleldstdl kapjak meg. A konyvtari kdlcsonzés egy tanévre szol.

A tanul6 kdteles a kolesonzott tankonyveket megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

A tanév végén le kell adni a tartoés tankonyveiket, melyek a konyvtarba keriilnek. A tankonyvfelelds és a
konyvtaros leadéaskor ellenérzik a tankonyvek allapotat.

Kartérités:

A tanul¢ sziildje, gondviseldje koteles a kdlesdnzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

Az elhasznal6das mértéke:

e az elsd év végére legfeljebb 25 %-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

¢ a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Megjegyzés: a szabalyzatban szerepld hataridok esetleges jogszabalyi valtozasok hatdsara

moddosulhatnak.
Az iskola igazgatdja — a jogszabalyok eldirasai alapjan —tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl, a tajékoztatast a hirdet6tablan és az iskola honlapjan helyezi

el.
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A Hodmezévasarhelyi Varga Tamas Altaldnos Iskola diakonkorményzatanak képviseletében és
felhatalmazasaval nyilatkozom, hogy a kovetkezd tanév tankonyv-ellatdsaval kapcsolatos szabalyzat

tervezetét a Didkonkormanyzat megismerte és véleményét kifejthette.

Hoédmezévasarhely, 2023. szeptember 8.

Banfi Zoltan
a diakdnkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Hoédmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola sziildi munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazédsaval nyilatkozom, hogy a kovetkezd tanév tankonyv-ellatasaval kapcsolatos szabalyzat
tervezetét a Sziil6i Munkakdzdsség megismerte és véleményét kifejthette.

Hédmezévasarhely, 2023. szeptember 8.

Rakonczainé Bodrogi I1diko
a szlil6i munkak6zosség vezetdje

Nyilatkozat
A Hoédmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola intézményi tanicsanak képviseletében és
felhatalmazasaval nyilatkozom, hogy a kovetkezd tanév tankonyv-ellatasaval kapcsolatos szabalyzat

tervezetét az Intézményi Tanacs megismerte és véleményét kifejthette.

Hodmez6évasarhely, 2023. szeptember 8.

Racz Arpad
intézményi tanacs elnoke
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A Hoédmez6vasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola modositott Hazirendjét a neveldtestiilet

2023. szeptember 1. napjan véleményezte.

Botkané Kovacs Henriett
igazgatd

A Hoédmezdvasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola modositott Hézirendjét a Sziil6i

Munkakozosség 2023. szeptember 08. napjan véleményezte.

Rakonczainé Bodrogi Ildiko
SZMK elnok

A Hodmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola modositott Hazirendjét a

Diakonkormanyzat 2023. szeptember 08. napjan véleményezte.

Banfi Zoltan
DOK patronalé pedagogus

A Hédmezovasarhelyi Varga Tamés Altalanos Iskola modositott Hazirendjét az Intézményi

Tanacs 2023. szeptember 08. napjan véleményezte.

Racz Arpad
Intézményi Tandacs elndke
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