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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja

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

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 torvények alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

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

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

A szabalyzat hatdlya

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

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

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

Az intézmény jellemzo adatai
Név: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 058011
Hodmez6vasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola
Cim (székhely): 6800 Hodmezdvasarhely, Hollo u.36.
Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Fenntart6 cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.
Miikddtetd neve: Hodmezdévasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Miikodtet cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
Tipus: Alapfoku kozoktatdsi intézmény

Tagintézmény:

Név: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 058011

Hodmez6vasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola Martélyi Tagintézménye
Cim: 6636 Martély, FO6 u. 47.

Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Fenntarté cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

Mikdodtetd neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Miikodteto cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

Tipus: Alapfoku kozoktatasi intézmény

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

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

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hatariddk kitlizésé-
vel, - valamint a felel6s6k megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyito
értekezleten véglegesiti.

Az alapdokumentumok egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél te-
kinthetd meg:

- az iskola honlapjan;

- aziskola irattaraban;

- az intézményvezetdjénél;

- atagintézmény-vezetdjénél;

- az intézményvezetd-helyettesnél;
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i irodaban szabadon megtekinthetok, il-
letve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat
a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Alaptevékenység

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

Az intézmény miikodési teriilete
(Csongrad Megyei Kormanyhivatal CSB/01/3318/2013. {igyiratszamu tajékoztatoja szerinti
korzethatar)

Szervezeti felépités, szervezeti abra

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
HODMEZOVASARHELYI TANKERULET

Intézményvezetd

Intézményvezetd Tagintézmény-
helyettes % P vezetd

Munkak6zosség-vezetok



http://www.kir.hu/
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1. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

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

2.) A tanév rendjének kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseménycket és idépontokat:

e anevelGtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,
a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-) rendjét,
a tanitasi sziinetek (6Szi, tavaszi, téli) idépontjat az érvényes jogszabaly kerete-
in beliil,
a bemutato orak és foglalkozéasok rendjét,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvé-
delmi el6irasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a gyermekekkel,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas
¢s a felligyelet idOpontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

3.) Az intézmény nyitva tartasa
A székhely intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6.30 o6ratol 17.00 oraig tart nyitva.
A tagintézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7.00 6ratol 17.00 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8.00 oratol 16.00 oraig tart.

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

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

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

4

1.) A tanitasi orak rendje

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

A napi tanitasi idé (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idOtartama) 8 oratol 16
oraig tarthat. A kotelezden valasztott tandrakat 16 oraig be kell fejezni.

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

reggel 8 orakor, a tagintézményben 8 ora 15 perckor kezdddik, nulladik 6ra csak indo-
kolt esetben tarthato.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a ve-
zetd helyettes tehetnek. A tanitdsi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a hdzirend tar-
talmazza.

Az azonos évfolyamra jaré €és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanul6 didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meg-
hatarozott, az osztalykdzosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all.

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

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitsi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (ide-
gen nyelvorak, matematika, magyar, informatika). A tanuldcsoportok bontasat a tan-
targy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

2.) Az orakozi sziinetek rendje
Az orakozi sziinetek idétartama: 10-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd.
Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldz-
tetni kell. Az 6rakodzi sziinetet a kijeldlt étkezési 1don kiviil a tanulok — egészségiik ér-
dekében — lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségé-
re!
Az étkezést lehetdség szerint 11.30 és 14.00 6ra kozott kell lebonyolitani. 11.30-13.30
oraig az also tagozatosok, 13.30-14.30 oraig a fels6 tagozatosok ebédelnek, ekkor
hosszabb sziinetet biztositunk szamukra. A dupla orak az igazgat6é engedélyével — az
orakozi sziinet eltolasaval — tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a
kicsongetésig.

3.) Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezd és nem kotelezd tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetek-
ben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti
rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.
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Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az ligye-
leti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.

Az ligyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagogus felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi idészakokra:
reggel 7.30 6ratol 13.30 oraig,
délutan 13.30 6ratol 17 oraig.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az in-
tézmény tanuldi koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a szilok.

Az tinnepekkel dsszefliggd valtozasokrol — az orszagos rendelkezés figyelembe véte-
1ével idében értesitjiik a sziiloket.

Tanuloi jogviszony létesitése

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet be-
jutni. A Nkt 50.§ (6) alapjan koteles intézménylink felvenni azt a tankoteles kora
gyermeket, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye az iskola korzetében
van. Jelentkezés elutasitasa esetén a sziil a Nkt. 37 § (2) (3) alapjan a készhez vételtol
szamitott 15 napon beliil kérelmet nyujthat be Klebelsberg Intézményfenntarté Koz-
pont Tankertileti Igazgatojahoz.
Tovabbi felvétel esetén elényt élveznek a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk, a
sajatos nevelési igényii tanulok, ill. a kiilonleges helyzetii tanulok.
Kiilonleges helyzetli tanulok:

e sziilgje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkel €16

e testvére az intézmény tanuldja

e munkaltatoi igazolas alapjan sziil6jének munkahelye iskolank korzetében talal-

hato

e atanuld lakohelyétdl intézménylink egy km-en beliil talalhato
Ha a megadott sorrend szerint az dsszes felvételi kérelmet helyhiany miatt nem tudjuk
teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan kell donteni.
Iskolavaltasi kérelmét a sziilonek a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Hod-
mezdvasarhelyi Tankeriiletének igazgatojahoz kell eljuttatni csatolva a sziilok és
gyermekiik lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya fénymasolt valtozatat az alabbi tar-
talommal:

e agyermek 4ltal jelenleg latogatott intézmény, osztaly

e agyermek szdmadra kivalasztott kozoktatasi intézmény megjeldlése

e iskolavaltasi szandék indoklasa
A kérelmet a tankeriileten beliili intézménybe jaré gyermek esetén a gyermek altal ak-
tualisan latogatott intézményben, a tankeriileten kiviilrdl érkezd gyermekek esetében
az atiratkozasi célként megjeldlt intézményben kell leadniuk.

A tanul6 a tanul6i jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol gyakorolhatja.
Az els6 osztalyba beiratkozott tanuldk esetében azonban egyes tanuldi jogok - a beira-
tas idépontja helyett — az elsd tanév elsd tanitasi napjatol érvényesiilnek.
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Ilyenek példaul a szocialis tamogatashoz valod jogok, a tanuldbiztositas, didkigazol-
vany igénybevétele. Ugyanakkor az iskolai rendezvények latogatasa mar az elso tanév
megkezdése el6tt megilleti a tanulot.

Az intézmény megteremti a tanuléi jogok érvényesitésénck ¢s a kotelezettségek tel-
jesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasdnak helyi szaba-
lyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanulodi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiilonb6zo vizsgaztato
bizottsdgokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgak jogszerl lebo-
nyolitasaért.

Intézményiinkben a helyi vizsgak évfolyamvizsgak, amelyeknek vizsgaterve az in-
tézmény pedagogiai programjaban talalhato.

8. évfolyamon januar €s junius honapban tesznek vizsgat tanuldink.

A vizsga célja: az elsajatitott ismeretek rendszerezése, a tanuldi motivaltsag fokozasa
¢€s a vizsgaszituacid megismertetése.

A vizsga targyai és formaja:

Félévkor szOovegertés, szovegalkotds irasbeli
matematika irasbeli

Ev égén matematika szobeli
mestermunka szobeli-gyakorlati

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

Az iskola magantanuléinak janudr, illetve jinius honap sordn osztalyozé vizsgat kell
tennilik kijelolt vizsgabizottsag elott.
A magantanulok készségtargyakbol nem vizsgakotelesek.

Az intézmény munkarendje

1.) A vezeték intézményben valo tartézkodssa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartdézkod-
ni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztds alapjan latjak el
az lgyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetdé akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.

2.) A kézalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasdval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalma-
zottak munkakori leirasait a vezetd helyettes késziti el, és az intézményvezetd hagyja
jova. A vezetd helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd €s pihend i1d6 figye-
lembevételével — a napi munkarend o6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara.
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3.) A pedagégusok munkarendje
A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.

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

A pedagdgusok napi munkaidejiiket a teljes munkaidé 20%-aban — az orarend, a
munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban
maguk hatarozzak meg.

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

A munkaltatd a munkaidOre vonatkozo el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

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

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedago-
gusok négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik alta-
laban 160 ora.

A junius havi munkaidd-keret kezdd idOpontja a junius 1-jét kovetd elsé hétfoi
nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja.

A szbbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagod-
gusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 draban hatdrozzuk meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:
a) kotott munkaidére, ami a teljes munkaidé 80%-a
1. ennek 55-65%-at (22-26 ora) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtar-
tasara kell forditani
2. a kotott munkaidé 45-35%-at (10-6 ora)
a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasara
tanuloi feliigyeletre
eseti helyettesitésre kell felhasznalni
b) a munkaidé fennmarado 20%-a, amelynek beosztasat és helyszinét eltérd
vezetdi utasitas hidnyaban a pedagdgus dnmaga hatarozza meg.
A kotott munkaidd 55-65%-aban ellatott feladatok kiilondsen az alabbiak:
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) iskolai sportkdri foglalkozasok,
C) énekkar, szakkorok vezetése,
d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
e) magantanulé felkészitésének segitése,
f) konyvtarosi feladatok.
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A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavég-
zéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. E10készito és
befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios felada-
tok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok,
stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidot
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

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

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

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
p)
q)
r
s)
t)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkak6zdsség-vezetdi, didkon-
kormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szulo6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezeése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munka-
veégzes,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodes,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott ré-

szében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a kotott munkaidd 55-65%-aban ellatott feladatok mindegyike

e a munkaidd tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d,
g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok: a szakaszban meghatarozott tevé-

kenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

12



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirdasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet az igazgatd

vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A

konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, za-

vartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intéz-
mény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a

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

nak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valo tdvolmaradasa

e a rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.20 -ig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy he-
lyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhes-
sen.

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

e A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kér-
het engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasara.

e A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A
tanitasi orak elcserélése két formdban torténhet:

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

A pedagogus helyettesitése

— A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani.

— Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozés)
megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanme-
net szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgus munkakorével kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa

— A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté mun-
kaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kije-
161ést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

— Az osztalyfondki feladatra valo megbizast a pedagogus koteles elfogadni.

— A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy a pedagodgiai programban eldirtaknak megfele-

16en tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint sza-
mukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mér-
tékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben
el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
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A pedagiogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok il-
letve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idotar-
tama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdogus mun-
kaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
A megtartott 6rat — annak sorszdmaval, anyagéaval €s a hianyzok nevével -- a pedagogus
a tanitasi orat kovetd nap végéig koteles felvezetni az E-naploba. Ennek elmulasztasa —
amennyiben rendszerhiba nem tortént — fegyelmi felel0sségrevonast von maga utéan.
Az egyéb foglalkozasok iddpontjat és idOtartamat a munkaidé-nyilvantartasdban (ligye-
leti naplo, napkozis, tanuldszobai napld, tanoran kiviili foglalkozasok haladési naploja)
fel kell tiintetni.
Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vél-
hetéen nem biztosithato.
A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaidé-nyilvantartasa tartalmazza:

e a szabadsag és egyéb munkaidé-kedvezmény kiadasaval kapcsolatos adatokat

(vezetéséért az iskolatitkar a felelds, ellendrzi az igazgatohelyettes),

e arendes ¢s a rendkiviili munkaidé ellatasaval kapcsolatos adatokat
A pedagdgus masodallast csak az intézmény vezetdjének engedélyével vallalhat.
Amennyiben a masodallas nem érinti az intézmény munkarend;jét, gy az igazgatd az
engedélyt nem tagadhatja meg.

4.) A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

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

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenni-
ik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetdt.

5.) A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hata-
rozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelbtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) elbterjesztése
utan — az érintett kozosségek egyetértésével alkotja meg. A héazirend betartdsa a peda-
gogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara €s
az intézményben tartézkodo személyekre nézve kotelezo.

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) értelmében a 2013.
szeptember 1-jével kezd6doé 0 tanévben keriilt bevezetésre az altalanos iskolakban a 16 oraig
tarto oktatasszervezési mod.

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

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

1) A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai kotelezé foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igé-
nyei, sziikségletei szerint tanéran kiviili kotelezéen, illetve szabadon valaszthato fog-
lalkozésokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozdssége, a
sziiloi szervezetek, az intézményi tanacs, tovabba a szakmai munkakozdsségek kez-
deményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanév elsé hetében hirdeti meg,
¢és a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglal-
kozésokra irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
egész tanévben kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igaz-
gatdhelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal

egyutt.

2) A tanuloszobai foglalkozasok
Az iskola koteles - a sziilé igénye alapjan - a felligyeletre szorul6 tanulo részére (az is-
kolaotthonos osztalyok kivételével) tanuloszobai foglalkozast szervezni valamennyi
¢vfolyamon. A jelentkezést sziil6i aldirassal irasban kell jelezni.
Tanulészobai foglalkozéasok ideje: 14.30-16.00 6ra kozott

3) A konyvtar
Az iskola konyvtara a székhely intézményben taldlhato, a konyvtari tanorakon €s nyit-
vatartasi idejében 4ll a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a fo-
lyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozék igénybevételérol a konyvtar
SZMSZ intézkedik.

4) Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra
vagy kijeldlt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel — a tanitok és a szaktanarok javasla-
tara torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdasok
1.) Versenyek
A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken valo részvétele kiemel-

kedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

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

2.) Tanulmanyi és kozosségfejlesztoé kirandulasok
Az intézmény a didkok részére fakultativ kirdndulasokat szervez, melyeknek célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rok-
ségének megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
A kirandulasok a tanitas nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.
Az kirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak.

Sziil6i értekezleten kell a sziil6i kozosséggel egyeztetni a kirandulas szervezési kérdé-
seit €s a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziiloket ta-
jékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarol. A ta-
nulo szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétol fiiggden a kirandulas koltségeihez
az alapitvany hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kiséré nevelét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két 6t az 5-8. évfolyamon, négy
fot az 1-4. évfolyamon. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszere-
1ésrdl is.

3.) Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas-, hangverseny- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények egész tanévben szervezhetOk az osztalykozdsségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Az iskoldn kiviili programot mindig irdsban kell bejelenteni.

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

Az intézményi hagyomdanyok dpoldsa és az iinnepélyek rendje

1.) A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az in-
tézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkozdsség minden tagja-
nak kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyo-
manyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2.) Nemzeti iinnepek
A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintili iinnepélyt tartunk az alabbi nem-
zeti linnepek el6tt:
e Marcius 15.
e Junius 4.
e Oktober 23.
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3.) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanulmanyi versenyek és vetélkedok:
e tankeriileti matematika verseny 2-4. osztaly,
e tankeriileti matematika verseny 5-8. osztaly
e megyei matematika verseny 4. osztaly.

Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei:
e Mikulas, karacsonyi tinnepségek, farsangok,
e (Csalési nap, Gyermeknap, Sportnap, Ballagas, Platan parti, Platan-hét,
o Egyéb rendezvények: egészségnap, hulladékgytijtés, hazibajnoksagok, kornye-
zetvédelmi jeles napok, stb.

4.) A kotelezo viselet
Az intézmény ilinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruha-
ban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemel-
kedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irdnt.
A tanuloknak tinnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

Unnepi ruha lanyok részére:
sOtét alj, fehér bluz.

Unnepi ruha fitk részére:
sOtét alj, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
fiak 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 (iinne-
pélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre, stb.) valo megfeleld szinvonalu felké-
szités €s felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket és a rater-
mettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tinnepé-
lyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd az alkalom-
hoz 1116 61tézékben.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:
e atanuldk évfolyamonkénti tdrzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése, a konnyi-
tett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
e a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
e szinlatas és latasélesség vizsgalat, - védono -,
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e akonyha, az étterem, a tornaterem €s mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi
ellendrzése,

o fogaszati kezelés,

e halléassziirés — védono -,

® mozgasszerVi szirés.

A kotelezo vizsgalatokat, védooltasok idépontjat gy kell osztalyonként megszervez-
ni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ré, a vizs-
galatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

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

2.) Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. A védond a tanulok egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvila-
gositd eldadasokat tart. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas, droghaszndlat, alkoholfogyasztés, stb.)
az életkoruknak megfeleld modon tajékozddhassanak.

Az iskolai védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi vizs-
galatokat, szliréseket, heti rendszerességgel Tini ligyeletet tart. Elozetes megbeszélés
alapjan igény szerint mentalhigiénés csoportfoglalkozasokat vezet.

3.) A munkavallalok egészségiigyi vizsgalata

Munkakori alkalmassagi vizsgalat:
Célja annak megallapitasa, hogy meghatarozott munkakdrben és munkahelyen végzett
tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szdmara milyen igénybevé-
telt jelent, és annak képes-e megfelelni.
Elézetes vizsgalat:

e afoglalkoztatni kivant személynél a munkavégzést megel6zden,

e munkakor megvaltoztatasa elott.
Soron Kiviili vizsgalat: ha a munkavallalo egészségiigyi allapotaban valtozas kovet-
kezik be, amely feltehetéen alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem ve-
szélyeztetd és biztonsagos ellatasara, illetve a szakma gyakorlasara.

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

Intézményi ovo, védo eloirasok

1.) A tanuldi és gyermekbalesetek megel6zése érdekében hozott 6vo, védé intézkedések
Az els6 tanitdsi napon az osztalyfonoki ordk keretében baleseti oktatast tartanak az
osztalyfénokok, amikor atismétlik a biztonsagos kozuti kozlekedés alapvetd szabalya-
it, illetve az iskola folyosoin, helyiségeiben €s az udvaron torténd tartozkodas szaba-
lyait is megbeszélik.
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e Testnevelés, technika, szamitastechnika ¢és fizika, kémia, természettudomanyos
gyakorlatok orakon — a fenti tantargyak specialis jellegénél fogva — az adott
veszélyforrasokat, illetve a balesetek elkeriilésének modjat tekintik at.

e A balesetveszélyes eszk6zok — pl. olld, korzé — hasznalatakor mindig megtor-
ténik a fokozott figyelem felhivas.

e A tanév elsé vagy legkésObb a masodik hetében tliz- és bombariadot tartunk,
melynek célja az épiilet biztonsagos és gyors elhagyasanak gyakorlasa.

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

o konnyebb sériilés esetén elsdsegélyben részesitenie a gyermeket,
e sulyosabb esetben orvoshoz kiildeni felndtt kiséretében, illetve ha sziikséges
mentdt hivni.
Utobbi két esetben minden koriilmények kozott értesiteni kell a sziilot, de konnyt sériilés ese-
tén is célszerli ezt megtennie. Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt tortént balesetekrdl a fel-
tigyeletet ellato tanarnak baleseti jegyzékonyvet kell felvennie.

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

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

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvvé, pedagogiai kézikonyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend-
jérdl szol6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rend-
Jét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hata-
rozza meg minden év junius 17-ig. Az iskolai tankonyvellatas soran figyelembe veendo6 rész-
letes szabalyokat, eljaradsokat, hataridoket és fogalmakat e szabalyzat 3. szdmu melléklete
hatarozza meg.
A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezé-
seket allapitjuk meg.
A tankonyvellatas célja és feladata
e Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulok-
hoz torténd eljuttatasa.
e Az iskolai tankdnyvellatas soran az iskola biztositja az adott tanitasi évre az iskoldban
alkalmazott tankonyveket, feladata:
e atankoOnyvellatds megszervezése €s lebonyolitasa,
a tankonyvek beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa,
potrendelés
a sérilt, hibas konyvek potlasa,
a visszaru kezelése,
az ezekkel jar6 adminisztrativ feladatok elvégzése.
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A tankonyvcsomagokat ugy allitjuk 6ssze, hogy az ingyen tankdnyvre jogosultak és a
fizetOs tanulok is azonos konyveket kapjanak, illetve vasarolhassanak meg.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyv-
forgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken
tal sériil, a tankOnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanul6 illetve a kisko-
ra tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mér-
tékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapit-
ja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozzé.

11.2 A tankonyvfelelds megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
fenntarto altal kijelolt forgalmazdval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozé szerzo-
dést kot.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a fele-
16s. Az igazgatd minden tanévben jinius 17-ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvel-
latasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-ellatasban kozremiikodé személyeket
(tovabbiakban: tankonyvfeleldsok), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasdban. A feladatellatasban valé kdzremiikodés nevezettnek nem munka-
kori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dija-
zas mértékét.

11.3 A tankonyvtdmogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy
e hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyv-
tarbol torténd tankonyvkdlcsonzés Gtjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet
igénybe venni vagy Uj tankdnyvet vasarolni.
E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a nemzeti kdznevelés tan-
konyvellatasarol szold Ntt. 4.§ (1) és 4.§ (2) bekezdése alapjan varhatéoan mely tanulok
lesznek jogosultak ingyenes tankonyvellatasra.
Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.
Az iskola igazgatdja a felmérés alapjan megallapitja, hany tanuld
o esetében kell biztositani a Nkt. 46.§ (5) bekezdésében meghatarozott ingyenes
tankonyveket,
o esetében kell biztositani az Nkt. 4.§ (2) bekezdés szerinti normativ kedvezményt,
o esetében igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast a fentieken tul.
A t4jékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell felmérni, hogy
azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az igénybejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az ér-
tesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés,
ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztosita-
nia a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel ingyenes tankdnyvet és hanyan
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igényelnek és jogosultak tovabbi kedvezményre. Az adatokat irdsos formdban junius
10-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
Az igényl6lap benytjtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratokat vagy az 5. melléklet szerinti igényldlapon nyilatkozni kell
a normativ kedvezményre vald jogosultsag kés6bbi idopontban térténd igazolasarol.
A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az
augusztusi tankonyvosztaskor kell bemutatni a tankonyvfelelds vagy az ifjasagvédelmi
felelds részére. Ekkor a sziilo 0jbdl kitolti az igényldlapot, atadja az igazolds masolatat
az ifjisagvédelmi felelésnek vagy a tankonyvfeleldsnek, aki a bemutatas tényét alaira-
saval igazolja.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazoldsdhoz a kdvetkezd okiratok bemuta-
tasa sziikséges:
a csaladi potlek folyositasarol szolo igazolas;

e a csaladi potlek folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,

a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt

tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas, vagy a magasabb 0sszegl csaladi pot-
1€krol sz616 igazolas
sajatos nevelési igény esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szol6 hatarozat,
nagykort és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potlék igazol-
ja), szlikség esetén a csaladi potlékrdl szolo igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem
rendelkezok részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.

11.4 A tankonyvtdmogatds modjanak meghatdrozasa

A meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év junius 15-ig tajékoztatja
nevelOtestiiletet az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év jinius 17-ig — a nevelGtestiilet, a sziiléi szervezet,
az iskolai didkdnkorményzat és a fenntarté véleménye alapjan -- meghatarozza a tan-
konyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulét.

11.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankényvrendelé-
sét, majd a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a Konyvtarella-
tonak kiildi meg az elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval. A tankdnyvren-
delésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figye-
lembe kell venni. A tankdnyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben ré-
szesiilok feltiintetésének hatarideje junius 30.
A potrendelés hatarideje szeptember 5.
A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idOpontjaban rendelkezésre alldé informaciok
alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a
kisérleti tankdonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat
esetlegesen megillet6 tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével.
Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szamara
nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével.
A modositas legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra, potrende-
1ésre akkor kertilhet sor, ha annak oka:

o az osztalylétszam valtozasa
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o ha az adott évi tankonyvjegyzék ujabb tankdnyvvel egésziilt ki és az iskola a
fenntartd engedélyével ezek koziil valasztott.

e A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészak-
ban a tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyv-
rendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

e Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tan-
konyvjegyzéken 1évé pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit junius
30-ig megkiildi a Konyvtarellato részére. Egy tankdnyvhoz legfeljebb kettd kézikony-
vet lehet rendelni. A kiad6 az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket
téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely azokat az iskoldk részére to-
vabbitja.

e Az iskola a Hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvek-
re vonatkozd rendelését tankOnyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a
Konyvtarellato részére. A Konyvtarellatd az adott egyhazra vonatkozo adatok 6sszesi-
tését kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szdmara. A hit- és er-
kolestanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl és az iskoldkhoz tanévkez-
désre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

e Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépé j osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly mddon
kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankdnyvkdlcsonzés, a tankonyv tandran
kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

e A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy
azt a szililok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tan-
konyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal ren-
delkezik. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratko-
zott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon
hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

e Az iskolanak legkésobb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelye-
ket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolesonozhetnek.

e Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankony-
vet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az
adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadas-
ra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tan-
konyvjegyzéken.

e A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a Konyvtarellatod altal a tankonyvellatasi
szerzddés alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

Az iskola a tankonyvellatas rendjét mindig az aktudlis jogszabalyoknak és a vonatkozo rende-
leteknek megfelelden valdsitja meg.
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Az intézmény vagyonvédelmi szabalyai

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

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

Az intézmény épiileteit a munkaidé befejezése és kezdete kozott zarni kell. Az épiilet za-
rasarol és nyitasarol, és a vagyonvédelmi rendszer be- és kikapcsolasarol a takaritd személy-
zet gondoskodik.

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

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

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

Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

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

Rendkiviili eseménynek szamit:
e atliz
az arviz
a foldrengés
bombariadd
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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Bombariado rendje

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

Az épiiletek elhagyasa az alabbi rendben torténik

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

Ebédlo
Kijarat - a Holl6 utcai kocsibejard - Hollo utca

Rajzterem
Kijarat - a Holl¢6 utcai kocsibejaro - Hollo utca

Mosdo
Kijarat - a Holl6 utcai kocsibejaro - Hollo utca

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

Fejlesztd szobak
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Tornaterem
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Fi061t6z6
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Lanyolt6z6
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Orvosi szoba
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Tornaszertar
Biifé bejarat — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Biifé
Biifé ajto — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

Mosdo
Biifé ajto — Fecske utcai kocsibejar6 — Fecske utca

Pince
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Pince feljar6 — Holl6 utcai kocsibejaré— Holld utca

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

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

Fsz./3
alsos folyosé — Holl6 utcai kocsibejard — Hollo utca

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

Konyvtar
Konyvtar bejarat — Fecske utcai kapubejar6 — Fecske utca

Héatso csoportszoba
Konyvtar bejarat — Fecske utcai kapubejar6 — Fecske utca

Fsz-i nagyterem
Aula — Fébejarat — Holl6 utca

Fsz-i csoport szoba
Aula — Fébejarat — Holl6 utca

Kémia szaktanterem
Aula — Fébejarat — Hollo utca

Mosdo
Fobejarat — Hollo utca

I. emelet
Tanéri szoba
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatoi iroda
Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatohelyettes irod4ja
Fo6lépcso — Fobejarat — Hollo utca

Igazgatohelyettes irodéja
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Titkarsag
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Targyalo
Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Mosdo
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

1/1
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

1/2
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

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

1/4

Uj 1épcsShaz — Fecske utcai kapu — Fecske utca
Mozgassériilt mosdd

Uj 1épcs6 — Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

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

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

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

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

17
Uj 1épcs6haz — Fecske utcai kapu — Fecske utca

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

Mosdo
Uj 1épcs6 — Fecske utcai kocsibejaro — Fecske utca

I1. emelet
/1
Félépcsd — Fobejarat — Hollo utca

/2
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

/3
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

/4

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

26



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Human szertar
Folépcso — Fobejarat — Hollo utca

Mozgassériilt mosdo
Folépcsd — Fobejarat — Hollo utca

Udvar:
Jatékhaz
Fecske utcai kocsibejard — Fecske utca

A bomba- és tiizriadot évente 1 alkalommal proba jelleggel meg kell tartani.
Errdl az igazgat6 utasitasara a tiizvédelmi felelos gondoskodik.
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11l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
ES VEZETESE

Szervezeti egységek kapcsolatai

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

A vezetOség a munkatervben rogzitett vezetdoi értekezleteket tart, melyrdl irasban em-
Iékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az al-
talanos munkaid6n beliil barmikor 6sszehivhat.

2.) Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a va-
lasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kap-
csolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, intézményi gyl-
1ések, valamint elektronikus iton email formajaban.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartal-
mazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neve-
16testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, ami-
kor a jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.) A nevelétestiilet értekezletei
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz az
Egyetértési jogot gyakorlok — az intézményi tanacs, sziiléi szervezet, diakonkormany-
zat, stb.-képviseldjét meg kell hivni. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyei-
ben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyét) az o6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

0szi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

tanévzaro értekezlet

a tanév soran havonta egy nevelGtestiileti informacios értekezlet
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RendKkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vala-
mint a kdzalkalmazotti tandcs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikséges-
nek latja.

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulma-
nyi munkajanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagogusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé¢ vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felels osztalyfonok sziikség

esetén — a felelds vezetd helyettes tudtdval — igynevezett neveldi osztalyértekezletet
hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagbgusainak jelen kell lennitik.

4.) A tanulodi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
Az azonos évfolyamra jaré €s toObbségében azonos orarend szerint egyiitt tanul6 didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanulolétszama rendeletben meg-
hatarozott, az osztalykdzosség €lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot a vezetség javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara — az
osztalyban tanité pedagogusok esetmeghbeszélését Gsszehivni.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasa

Magatartasukrol, szorgalmukrol, tanulményi eldmeneteliikrdl a tanitasi 6rakon, illetve
az ellendrzdében tajékoztatjuk dket.

Eliink a szoveges értékelés és a szobeli elbeszélgetés modszerével is.

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

A sziilok és a tanuldok az SZMSZ-16l, a pedagogiai programrél és a Hazirendrdl fo-
lyamatosan tajékozodhatnak.

Fenti okmanyok megtalalhatok az iroddban, a kdnyvtarban, a neveldiben és az intéz-
mény honlapjan. Kérdéseikkel forduljanak a neveldtestiilet tagjaihoz, illetve az intéz-
mény vezetdségéhez, elsésorban fogadoorak idején vagy egyéb eldre egyeztetett ido-
pontban.

5.) A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje
A diakonkorméanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.
A diakonkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kap-
csolatot tart az intézmény igazgatdjaval.
Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola veze-
toségi, a nevelGtestiileti, valamint az intézményi tanacsi értekezletek vonatkozo napi-
rendi pontjainal. Az Osztaly Didkbizottsdganak képviseldje jarhat el az osztalykozos-
ség problémainak megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az in-
tézmény vezetdjét. Az intézményvezetd heti fogadodrajanak idépontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi fogaddorajat az intézmény munkaterve tar-
talmazza. Az idépont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.

6.) A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport, osztaly gyermekeinek sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
csoportvezetd, osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.
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A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szerve-
zetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

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

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

A sziil6i értekezletek rendje:

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

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
szil6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild probléméak megoldasa-
ra.

A sziiloi fogaddorak rendje:

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

Az intézmény havonta, a munkatervben rogzitett iddpontd, rendes sziildi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentésen visszaes tanuld sziildjét az osztalyfénok irasban is
behivja az intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Kozoktatasi intézménylink a tanulokrol havonta irasbeli tjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd, ellendrzd fiizetekben. frdsban értesitjiik a tanulé sziileit
gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
Té4jékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is az e-naplo levelezési rendszerén keresztiil.
A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és ira-
sos bejegyzést az e-naplon kiviil a tanulo altal atnyujtott tajékoztato flizetben illetve el-
lendrzd konyvben is feltiintetni, azt ddtummal és kézjeggyel kell ellatni
Az osztalyfonok havonta ellenérzi az e-naplo és az ellenérz6 konyv és a tajékoztato
fiizet érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztatd flizetben hianyzo érdemje-
gyeket. Ha a tanul¢ a tajékoztato flizetét sorozatosan nem mutatja be, érdemjegyeir6l a
sziilot értesiti az osztalyfénok.

7.) Az intézményi tanacs és az intézmény kapcsolattartasanak rendje
Az intézményvezetd €és az intézményi tanacs elndke az egyiittmiikdodés tartalmat és
formajat tanévenként az intézményi munkaterv és az intézményi tanacs munkaprog-
ramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényé-
ben folyamatos.
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Az intézmény az intézményi tandcs miikodését tamogatja a feladatok ellatasahoz
sziikséges helyiségek ¢és berendezések — eldzetes egyeztetés utan — rendelkezésre bo-
csatasaval.

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

8.) Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény veze-
tosége felé és az intézményen kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt kteles meghall-
gatni a munkakozdsség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezle-
tek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakoz0sség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekez-
leteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
e Osszedllitja a pedagdgia program ¢és a munkaterv alapjan a munkak6zosség
éves munkaprogramjat,
e beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenyseégérol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazdasa

1.) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjai-
bol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja mésra, igy a szakmai munkakdzosségre, az in-
tézményi tanacsra vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalyk6zosségek tanarai és a szak-
mai munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestii-
letnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

2.) A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
e a hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai (legalabb 3 f6):
e az intézmény vezetdje vagy helyettese,
az érintett tanul6 osztalyfonoke,
egy, - a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
egy, - a tanulo altal felkért pedagogus,
a didkdnkorményzat képviseldje.

3.) Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulma-
nyl munkdjanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagégusokra ruhazza at.

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

1.) Kozalkalmazottak
Az alkalmazottak egy része oktat6-neveld munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd
az oktato-nevelé munkat segité mas kozalkalmazott.

A pedagbdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével
az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogvi-
szonyban 4ll6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és vélemé-
nyeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell irdsban, 30 napon beliil.

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

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

3.) A neveldtestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kézossége, nevelési €s oktatasi kérdé-
sekben a kozoktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

4.) A nevelotestiilet feladatai és jogai
A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozéasa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalii nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a nevelOtestiilet véleményezé és javaslattevé jog-
korrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési
joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e apedagbgiai program elfogadésa,
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
e atanév, nevelési év munkatervének, jovahagyasa,
o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
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a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa.

5.)A nevelotestiilet dontései és hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozot-
tak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt peda-
gbgus vezeti, melyet 8 napon beliil el kell késziteni.
A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet jelen-
1év6 tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

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

2.) A szakmai munkakoézosségek feladatai

A munkak6z0sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,
szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
Osszeallitja a vizsgak ( kiillonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait
és tételsorait.
kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
végzi a nevelbtestiilet altal raruhazott feladatokat,
felzarkoztato foglalkozasokat szervez,
tandran kiviili foglalkozasokat szervez,
javaslattétel a taneszkoz beszerzésre.

3.) Az intézmény szakmai munkakozosségei
Alsés munkak6zosség
Felsos real munkak6zosség
Fels6s human munkak6zosség
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Osztalyfonoki munkakozosség
Egész napos iskola munkakdzosség
Meérés-értékelési munkakdzosség

A diakonkormanyzat

1) A diakonkormanyzat szervezete

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

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

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét,
rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

2.) A Diakonkormanyzat jogai

Egvetértési jog:

Elso tanitasi 6ranak legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének igazgatdi be-
vezetéséhez.
Ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok igazgatdi vagy nevelGtestiileti fel-
hasznalasakor.
Iskolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.
Iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasa és az elfogadasaval
kapcsolatosan a Didkonkormanyzat részére biztositott helyiségek kijelolése, hasznalati
rendjének megallapitisa, hasznalati jogdnak megvonasa.
* Didkonkormanyzattal és mas didkképviseldkkel torténd iskolavezetdi
kapcsolattartas rendje.
» DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa (helyiségek beren-
dezések, koltségvetési tamogatas).
» Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
= Iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és
rendje.
* Mindennapi testedzés formai.
* Szocialis 6sztondij és tamogatas megallapitdsanak, felosztasanak elvei.
= Tanuldi véleménynyilvanitas rendszere.
* Tanulok jutalmazéasanak elvei és formai.
» Tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai.
= Unnepélyek rendje, hagyomanyéapolas.
* Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkonyvek tan-
konyvrendelésbe felvételérdl szolo igazgatoi dontéshez.

Dontéséhez koteles mastol vélemény kérni:

Nevel6testiilettol a diakonkormanyzat hataskorébe tartozo tigyekben.
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Kezdeményezési jog:
e Hat napos tanitasi hét kezdeményezésének joga.

Vélemény nyilvanitasi jog:
e Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott.
o Iskolai sportkér mitkodésének rendjének megallapitasahoz.
o Konyvtar €s sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasdhoz.
e Tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogadasakor a tanulokat érintd
programok tekintetében.
e Tankdnyvvasarlasi tamogatas modjaval kapcsolatos nevel6testiileti dontés elott.
Tanoéran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasahoz.
Tanul6 ellen indult fegyelmi eljaras soran az iskolai DOK-t6l.
Tanulok helyzetét értékeld és elemzo beszamolok elkészitéséhez és elfogadasahoz.
Tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekre vonatkozd dontések meghozataldhoz.

Altalinos javaslattételi és véleményezési joga:
Nevelési - oktatasi intézmény mitkodésével és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.) A diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint térités-
mentesen veheti igénybe.

Intézményi tandcs

Az intézményben a neveld és oktat6 munka segitésére: az intézmény miitkodésében érdekelt
szervezetek egylittmiikodésének elomozditasra intézményi tanacs mikodik. Az intézményi
tanacs maga allapitja meg mikodésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségvi-
sel6it. Az intézményi tanacsot az elnok képviseli.

Intézményi tandcs dontési hataskdre:
e Atruhdzott dontési jogok a neveldtestiilettol.
e Feliil biralati kérelemrol dontés, annak elbiralasa.
e Masodfoku dontés azonnali végrehajthatosaganak elrendelése.
e Sajat milkddési rendjének és munkaprogramjanak meghatarozésa tisztségviseldinek
meghatarozasa.

Intézményi tandcs egyetértési joga:

e Hatnapos tanitasi hét kezdeményezése.

e Hazirend elfogadésa.

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

e Tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segéd-konyvek tankonyvrendelésbe
felvételérdl az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziiléi szervezet egyetértésével
donthet az igazgato.
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Intézményi tandcs véleményét ki kell kérni:
e Pedagodgiai Program nevelGtestiileti elfogadasakor.
e Tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogadasakor.
e Tankonyvvasarlasi tAmogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.

Intézményi tanacs altaldnos javaslattételi és véleményezési joga
e Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel az
iranyitast, a vezetd személyét, az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoport-
jat érintd kérdésekben.

Intézményi tandcs értesiilési joga és tdjékoztatdsi joga:

e A neveldtestiilet jegyz6konyv megkiildésével értesiti az intézményi tanacsot, a peda-
gogiai munka elemzésérol, értékelésérdl, hatékonysaganak vizsgalatarol az elsé €s ma-
sodik félév lezarasat kovetden.

e Tartds tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbol, ennek hidnyabol iskolatol torténd
kdlcsonzési igényre vonatkozé felmérés eredményérdl, valamint a szocidlisan raszoru-
16 gyermekek tankonyv tdmogatasi igényeire vonatkoz6 felmérés eredményérdl min-
den év januar 20-ig az igazgatonak tajékoztatni kell az intézményi tanacsot.

Sziiloi szervezet

1.) A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Testiilet

A sziilék jogaik érvényesitésére ¢s kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (ko-
z0sséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti €s miikodési rend;jé-
r6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztisarol és képviseleté-
1ol

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

2.) Sziil6i szervezet dontési joga:
e Intézményi tandcsi képviselok megvalasztasa.
e Jogszabaly iskolai SZMSZ éltal a sziild részére megallapitott tovabbi jogok.
e Sajat miikodési rendjérdl és munkaterérdl, tisztségviselo1 megvalasztasarol.

3.) A sziildi szervezet egyetértési joga:
e Elsd tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének bevezetésé-
hez.
e Tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyvek, segédkonyvek tankonyvrendelésbe
felvételérdl az iskolaszE€k, ennek hidnyaban a sziildi szervezet egyetértésével donthet
az igazgato.

4.) Véleményezési jog:
e [skola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott.
e I[skolai tanév helyi rendjének (munkatervnek), neveldtestiileti elfogadasakor.
Iskolavezetd megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatos dontés elott.
e TankOnyv vasarlasi tdmogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.
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5.) Sziil6i szervezet kezdeményezési joga:
e Intézményi tandcs létrehozésa.

6.) A sziil6i szervezet tajékoztatiashoz valé joga:
Tart6s tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbol, ennek hidnyabol iskolatol torténd
kdlcsonzési igényre vonatkoz6 felmérés eredményérdl, valamint a szocidlisan raszoru-
16 gyermekek tankonyv tamogatasi igényeire vonatkozo felmérés eredményérdl min-
den év januar 20-ig az igazgatonak tajékoztatni kell az iskolai sziil6i szervezetet.

Iskolai sportkor

1.) Az iskolai sportkor célja:

e az iskola pedagogiai programjaval Osszhangban eldsegiti a mindennapos testedzés
megvalositasat, a sportban,

o tehetséges fiatalok foglalkoztatasa,

e programja erésen kotddik a tandrai testneveléshez, feladatait az iskolara épitve kell
meghatarozni,

e atanulok mozgaslehetdségének bdvitése,
kiizdeni tudasra, kitartasra, 6sszpontositasra nevelés.

2.) Az ISK tagsaga és partolo tagsaga
e A sportkor tagjai az iskola tanuloi.
e A sportkor partolo tagja lehet barmely nagykort magyar allampolgar, aki belépési nyi-
latkozatéban vallalja az ISK célkitiizéseinek erkolcsi tAmogatasat.
o A sportkorbe valo be- €s kilépés onkéntes.

Az intézmény vezetosége

1.) A vezeté személye

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. Az intézmény-
vezetOt a fenntarté bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése eldtt azonban be kell
szerezni az intézmény alkalmazotti k6zosségének, az intézményi tandcsnak, az iskolai
sziil61 szervezetnek, a didkonkorményzatnak a véleményét.

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

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

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

e A csoport meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igényfelmérésben
résztvevokrol listat készit.

e A munkacsoport az eldre dsszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az elé-
gedettségmérést.
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e A kérddivek begylijtése utan a csoport elvégzi az elemzést. A partnerek felé
rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérol.

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

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a nevelo ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

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

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa az intézményi tandccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a diakok képviseldjével, és a didkmozgalommal vald egyfitt-
miuko6dés,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megel6zé-
sének iranyitasa,

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

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

a szakszert és torvényes miikodésért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

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

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

4.)A vezet6 helyettes személye

Az intézményvezeto feladatait a vezet6 helyettesek kozremiikodésével latja el. A veze-
td helyettesi megbizast - neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az intéz-
ményvezetd adja a hatdrozatlan 1dére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visz-
szavonasig érvényes.

A vezeto helyettes a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és szakkép-
zettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal ren-
delkez6 személy. A vezetd helyettes irdnyitja kozvetleniil a pedagégusok munkajat.

5.) A vezetd helyettes felelossége

A vezetd helyettes munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladatuk és hataskoriik kiterjed az egész munkakoriikre.
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Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirasukban taldlhato feladatkdrokre, ezen tulme-
nden személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetonek.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tdvollévo igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagogiai
munkajara, a bels6 ellenérzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megol-
dando problémak jelzésére.

6.) A vezetoség
Az intézmény vezetdsége az igazgaton, a vezetO helyettesen kiviil gy nevezett Ko-
zépvezetokbdl all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkdjat irdnyitjak,
tervezik, szervezik, ellenorzik és értékelik.

A kozépvezetd ellenérzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének, ki-
emelkedd jelentdségli ligyben az intézményvezetOnek. A vezetdség félévenként be-
szdmolasi kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgat6 sajat jogkorébdl ezt
szlikségesnek latja.

Az intézményvezet6ség tagjai: az intézményvezetd, tagintézményvezetd, a vezeto he-
lyettes, a szakmai munkako6zosségek vezet6i, az intézmény kozalkalmazottainak va-
lasztott képviseldje, a didksag pedagdgusvezetoje.

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

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyaiban a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont altal kiadott aktuélis elnoki utasitas szerint jarunk el.

7.) A vezetok helyettesitési rendje
Az intézményvezetd helyettesitése:
Az intézményvezetdt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
a tagintézmény-vezetd, valamint az intézményvezet6-helyettes, egyéb esetekben a ko-
vetkezd beosztdsu munkatarsa (munkako6zdsség-vezetd) helyettesiti.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkorgyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

8.) A vezetok intézményben valo tartozkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkod-
ni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztds alapjan latjak el
az ugyeletes vezeto feladatait. Az iigyeletes vezeté 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 belsd ellendrzés célja

A belso ellenérzés ténymegallapitod és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a
tényleges allapot dsszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését s
a tapasztalatok értékelését, valamint a kovetkeztetések levonasat.
Célja, hogy

e Dbiztositsa az intézmény vezetdi szamara a megfeleld mennyiségii és mindségli infor-
maciot az oktato-neveld munka tartalmarél és szinvonalardl,

o jelezze a kovetelményektdl vald eltérést, a hianyossagokat és mulasztasokat,

e segitse a vezetoi iranyitast, a dontések elOkészitését.

A pedagdgia tevékenység ellendrzése

Feladatok:

a pedagogiai program oktatasi €s nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi
tanterv megvalositasa,

a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa,

a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgilata,

a neveldi és oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a kove-
telményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani fel-
késziiltségének vizsgalata,

a tanulok tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak felméré-
se, értékelése,

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

a napkozis nevel6i munka hatékonysaga,

a vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,

a szakleltarok felszereléseinek, a szertarak berendezéseinek szabalyszerti hasz-
nalata,

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

Az iskola vezetdsége folyamatosan nyomon kdveti és ellendrzi a pedagdgusok munkéjat.
Oralatogatason gy6zddik meg a tanoran végzett tevékenység mindségérol.
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IV.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI-
NAK RENDSZERE

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

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

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

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:
e A fenntartoval.
e A fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel.
e A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmeényekkel:
Az iskola védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi vizsgéla-
tokat, sziiréseket. El6zetes megbeszElés alapjan igény szerint mentalhigiénés csoportokat
vezet.
e A gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal:
A varosi gyermekjoléti szolgélat segitséget nyljt a tanulok veszélyeztetettségének feltara-
sahoz, megel6zéséhez.
A szolgalattal a kapcsolatot az iskola ifjasagvédelmi feleldse tartja.
e Pedagogia Szakszolgalatokkal:
A komoly személyiség, magatartas devianciakkal kiizd6 tanulok terapids stratégiainak ki-
dolgozasa érdekében rendszeresen igénybe vessziik a nevelési tanacsadd szolgalat szakér-
tdinek munka4jat.
Evente igényeljiik az els6 osztalyosok logopédiai sziirését, a sziilsknek tanacsoljuk sziik-
séges esetekben a logopédiai foglalkozéasok latogatasat.
o Pedagogiai Szakmai szolgaltatokkal:
A szolgaltatok altal kinalt
e A kovetkezo oktato-nevelé intézménnyel:
A Péczely Attila Alapfoktt Miivészeti Iskola kihelyezett szolfézs, furulya, képzémiivésze-
ti, tarsastanc, hegedii, drdma €s néptanc oktatast biztosit intézményiinkben.
e Az alabbi sportegyesiiletekkel, szervezetekkel:
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Varosi Didksport Szovetség.

Egyéb szervezetekkel:

Az intézményben folyo neveld-oktaté munkat rendszeresen tamogatja a Hoédmezovasarhelyi
Tarjani Altalanos Iskolaért Alapitvany.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok bent tartozkoddsa

1)

2)

3)

4)

5.)

A konyha és az ebédld zarasa a székhely intézményben a HOD-MENZA KHT dol-
gozoéinak feladata.

Fenti helyiségekhez csak nekik van kulcsuk, 6k felelnek e helyiségek zarasaért.

A tanulok az étkezés idején csak neveldi feliigyelettel tartozkodhatnak az ebédlében.

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

A biifé megéllapodas szerint 7°°-12% 6réig iizemel.
Az itt dolgoz6 ebben az idépontban engedéllyel tartozkodik az épiiletben.

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

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

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

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy part-
hoz kotédo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az iskola
ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljara-
si szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rer e r

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) sziilo elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint en-
gedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

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

1.2 A sziil6 a tanitasi naproél valo taivolmaradast sziil6i igazolassal - 3 napot meghaladoan
- utélag nem igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként — a 3 napot meghaladdan - az igazgatdo dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilletéo kedvezmények

2.1 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanul6 két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevé-
rol, és a hidnyzas pontos idejérol.

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

2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intéz-
ményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s
az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

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

3. A tanuldi késések kezelési rendje

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

A tanul6 tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

4.1 tankoteles tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése levélben, tajékoztatas az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezményeirdl

o tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott, tértivevényes postai levélben torténd
ujboli értesitése.

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

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

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

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 54-60. § - ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegés-
hez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodés 1étrehozasa a sérelem or-
voslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fel, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezését6l szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-
ményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd elja-
rés alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezé-
sére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasa-
hoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiig-
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gesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezte-
to eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghata-
rozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai fel-
tételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszen-
vedo fél, mind a kotelességszegd tanulod elfogad.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivés ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mdodon 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 belill - egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild
az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt koveto-
en ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizo-
nyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A téargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt ve-
vOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld,
a szilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisz-
tazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az
irat, a tanuvallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyo-
lultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elso-
foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
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a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

o nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belill irasban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudo-
masul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogéarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolé-
sét, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo uta-
last.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tény-
allas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd rész-
ben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és ide-
jét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon
a nevelQtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targya-
last vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Az els6fok hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulo-
nak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatidrozat meghozatalaban
részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.
Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizaréasi okot a tanul6
¢s kiskort tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola, igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorlgjanak munkaltatéja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meg-
hatarozott kizarasi ok fennallasat.

O O O

Fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

$zigorl megrovas,

meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.
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Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetd-
vé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag
elott - osztalyozo vizsgat tegyen.
A tanul6 - a megrovas és a szigorii megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biin-
tetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honap-
nal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
kortiilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartam-
ra felfliggesztheti.
Ismétlodo fegyelmi vétség, ill. rendkiviili fegyelmi vétség esetén a fegyelmi biintetés:

o athelyezés masik iskolaba

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

e kizarés az iskolabol.
Ekkor a sziil6 koteles 0 iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanul6 elhelyezése a
szilild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat kijeldlni szdmara.

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

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

A 8. évfolyam végén a legkiemelkeddbb tanulméanyi és kozosségi teljesitményt
nyujté didkunk az ,,Iskolank biiszkesége” kitiinteté cimet nyeri el.

A sziilék segitdé munkajat oklevéllel koszonjiik meg.

A 2002-ben alapitott ,,PLATAN-PLAKETT” minden évben egy tanuld, egy pedagdgus és egy
szlil6 munkéjanak elismerése.

Elmarasztalasban részesiil az a tanulo, aki:
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e atanuldi hazirend eldirdsait megszegi, vagy
e igazolatlanul mulaszt, vagy
e barmely modon art az iskola jo hirnevének, bilintetésbe lehet részesiteni.
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Az iskolai biintetés formai:

e szaktanari figyelmeztetés;
napkozis neveldi figyelmeztetés;
osztalyfonoki figyelmeztetés;
osztalyfonoki intés;
osztalyfonoki megrovas;
igazgatoi figyelmeztetés;
igazgatoi intés;
igazgatdi megrovas;
tantestiileti figyelmeztetés;
tantestiileti intés;
tantestiileti megrovas.

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

IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

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

I. Nyilvantarthat6 adatok

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

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

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

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampol-
gar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodés jogcime és a tartdzkodasra jogosi-
t6 okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozo adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdsadnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.
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I1. Adatok tovabbitasa
A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o akifizet6helynek,
o abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

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

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogal-
lasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére,

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

c) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohe-
lye, tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képvi-
seldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonsza-
ma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvéde-
lemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

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

f) aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

4. A tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelé-
si-oktatasi intézmények egymas kozott,
b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogi-
ai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meg-
hatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkoddk részére to-
vabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogsza-
balyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanul6 feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik sze-
mélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaldadjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kap-
csolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszii-
nése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveld-
testiilet tagjainak egymads kozti, a tanul6 fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul érte-
siteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érin-
tett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IV. Adattovabbitas
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziilé1 engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas kereté-
ben a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztata-
si, ¢s tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés jogszeriiégéért az
oktatasért felel6 miniszter felel.

3. A KIR mikdodtet6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd6 munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo
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a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

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

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanulo6i jogviszony-
hoz kapcsolddo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, va-
lamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

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

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

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

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerll igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hiva-
tott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas cél-
jabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben Korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal tor-
ténik. A digitéalis naploé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesité-
sét.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pe-
csételni és irattarba kell helyezni. A kollegak alairasukkal igazoljak a kimutatast.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat minden osztalyt illetden. Félévkor a
tanul6d eldbb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek
ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot irattarba kell
helyezni
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolat-
lan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet az
iskolak szdmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-
nyomtatvany az EMMI hozzdjarulasa nélkiil is eldallithato és forgalmazhato.

Az ENAPLO felhasznaloi csoportjai, feladatai
1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
ENAPLO adatbazisahoz.

A haladési naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazd PDF f4)l lementése havi rendszerességgel
a targyhot kovet6 10.-ig.

2. Iskola titkar

A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsdn keresztiil elvégzi az
ENAPLO alapadatainak adminisztraciojat.

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 9sszerendelé-

sek)

3. Szaktanarok, napkozis nevelok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése, valtozasok irdsbeli jelentése a titkar-
sagnak.

- a hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.
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5. Sziil6k
A sziil6k sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. A hozza-
féréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonoktdl kapnak tajékoztatast.

6. Rendszeriizemeltetok
Az ENAPLOhoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkozok és az
informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért felelnek.

Az ENAPLO rendszer miikidtetési feladatai a tanév sordn
A tanév inditasanak id6szakaban

A tanév kozbeni feladatok

Félévi és év végi zaras idészakéaban

Csoportcserék alkalmaval

Ev végi naplozaras (zaradékolas)
A naplo archivalasa, irattarazds

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Megbizott
Ujonnan beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése az Augusztus 31. Iskolatitkar
ENAPLO rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alap-

jén az osztalyok névsordnak Igazgatd, igazgatdhelyettesek,

aktualizalasa az ENAPLO rend- | /\19USZWUS 1. iskolatitkér
szerben
A tanév tantargyfelosztasanak
rogzitése az @Naplo rendszer- | Augusztus 31. Igazgatohelyettesek
ben
A tanév rendjének rogzitése az | Augusztus 31., illetve fo- \
ENAPLO naptaraban. lyamatos Igazgatohelyettesek
Végleges orarend rogzitése az . .
ENAPLO rendszerbe Szeptember elsd hete Igazgatohelyettesek
\(egl,eges csoportbeosztasok Szeptember elsd tanitasi Csoportvezetdk adjak le a tit-
rogzitése az ENAPLO rend- o

hete. karsagnak.

szerbe

A tanév kozbeni feladatok

Csoportvezetd vagy az osztaly-
Csoportcsere eldtt harom fonok kezdeményezésére az
munkanap igazgato, igazgatohelyettes,
jovéhagyasaval a titkarsag

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag
indokolt esetekben)

Az ENAPLO vezetése, adatbe-
viteli (haladasi naplo, osztaly- | Folyamatos Szaktanarok, napkozis nevelok
zat, stb.) feladatai

A havi naplozérolas elétt ellen-
Orizni kell, hogy az adatbevitel |Kovetkez6 ho 10.-ig Szaktanarok, napkozis neveldk
teljes korlien megtortént-e.
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Az utolagos adatbevitel (naplo-
zaras utani) igényét az illetékes

igazgatohelyettesnek kel jelez- Folyamatos Szaktanarok, napkozis nevelok
ni.
A hazirend eldirésaival 6ssz-
hangban az 08 Zté}lyféné.k,ék f(,)_ Folyamatos Osztalyfonokok
lyamatosan rogzitik a hianyza-
sok, késések igazolasat.
A havi naplozarolas el6tt az
osztélyfénékpek erllené?rizni ’ ) o . Osztalyfonokok
kell, hogy hianyzasok igazolasa | Kovetkezo ho 10.-1g I t6helvettesek
megtortént-e. Ezt kovetden az gazgatonelye
osztaly naplofajl lementése
Iskolavezetés naploellenérzése | Folyamatos %Z?;ggﬁg?;iisek
Az iskola teljes ENAPLO adat-
bazisardl heti rendszerességgel
biztonsagi masolat készitése. Minden hétvégén. Rendszergazda
Az ENAPLO rendszer automa-
tikusan elvégzi
Félévi és év végi zaras idoszakaban
Elvégzend6 feladat Hatarido Megbizott

Osztalynévsorok ellendrzése,
hianyzas miatt osztalyozhatat-
lan tanulok kigylijtése

Osztéalyozo konferencia
idépontja elott két héttel

Osztalyfonokok, szaktanarok

Osztalyfonokok javasolt maga-

Osztalyozo6 konferencia

‘Laeritraés;aszorgalom jegyeinek idspontjaic. Osztalyfonokok
Osztéalyozo konferencia
1d6pontjaig
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendo feladat Hatarido Megbizott

Az esetleges hidnyok potlasa
utdn az osztalyfonokok, szakta-
narok, napkdzis neveldk zara-
dékolasi feladatainak elvégzése,
naplok nyomtatésa és hitelesité-
Se.

Tanévzaro értekezletig

Osztalyfonokok, szaktanarok,
napkozis nevelok

A naplo archivalasa, irattaraza

Elvégzendo feladat

Hatarido

Megbizott

A végleges osztalynaplo fajlok
CD-re mentése, irattari és a

Tanév vége (augusztus 31.)

titkarsagi archivalasa

Igazgatohelyettesek, rendszer-
gazda, titkarsag
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2.sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

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

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. 2013. januar 1-jétdl
minden kdnyvbeszerzést Uj nyilvantartasba vezetiink.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

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

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

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

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

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

csatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

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

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

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

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

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

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

e tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild dia-
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kok éaltal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egy€b ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitisi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiig-
gesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

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

A tanari kézikonyvtar

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

A gylijtokor témakoronként és a gyiijtés mélysége szerint részletezve:

a.)

b.)

Témakor

kézikonyvek:
- kis- és kozépszintii lexikon és enciklopédia
- a tudomany, a kulttra és a miivel6dés
osszefoglaloi
- egy ¢és tobbnyelvil szotarak

ismeretkozl6 miivek:
- valamennyi oktatott tantargyhoz kapcsoldédo
alapfok, népszerli ismeretterjesztd miivek a
kutatasi céloknak megfeleléen

- az egyes tantargyak kiegészit0 irodalma

a tudomanyok, miivészetek nagy alakjairdl
sz0l0 ¢letrajzok, képes monografidk, miivészeti
albumok

- az egyéni érdeklédéshez kapcsolddod népszerii
ismeretterjesztd miivek

- helytorténeti kiadvanyok és térképek
taciokhoz, szakkorokhoz kapcsolodo

irodalom

- a szamitastechnika tanitasahoz sziikséges
szakirodalom

szépirodalom:
- az altalanos iskolai tantervben megjeldlt hazi
és ajanlott olvasméanyok

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

- a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészet, meseirodalom

antoldgiai

Mélység
teljességgel

teljességre torekedve
10-15 példanyban

teljességre torekedve

valogatva

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

valogatva

valogatva

kiemelten (10 példany)

teljességre torekedve

teljességre torekedve
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d.)

f)

- a magyar ¢s a kiilfoldi lira valogatésai

- magyar meseirok gylijteményei,
mondagytijtemények

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

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

- modszertani tanulményok,
gyljtemények

- a csalad és az iskola
kapcsolataval, személyiségfejlesztéssel
foglalkozé miivek

- valamennyi tantargy oktatasat eldsegité mod-

szertani konyvek, tanari kézikonyvek

- pszicholdgiai, szocioldgiai szakirodalom

- az iskola pedagdgiai programjahoz valasztott

tantervek, tanmenetek

egyéb szakirodalom:

- az iskola miikodéséhez szilikséges jogszabalyok,

torvények

- fontosabb altalanos és tantargyi bibliografiak

- a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges

modszertani segédletek

- az olvasaspedagdgia modszertani kiadvanyai

audiovizualis dokumentumok:

- tanorakon vald szemléltetéshez hanglemezek,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

teljességre torekedve

valogatva
erés valogatassal

erés valogatas

1-1 példany

1-1 példany

1-1 példany

1-1 példany

1-2 példany

1-1 példany

1-1 példany

teljességre torekedve

1-1 példany

1-1 példany

1-1 példany

magno- ¢és videokazettak, CD-romokteljességre torekedve

- a hdzi olvasmanyok video valtozatai

- az iskolai eseményeket megorokitd
videokazettak

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

MUNKATERULET: Hodmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola

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

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

Munkdjat az igazgato és igazgatohelyettes ellendrzi.

FELADATALI:

Az iskolai konyvtaros pedagégus besorolasi dolgozo.

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

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

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

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

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

- Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvek visszahozasaval késlekedoket felszolitja
a konyv visszaszallitasara.

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

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

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

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

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

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

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

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

tartja.

Az érvénybelépés idpontja: Hodmezdvasarhely, 2013. szeptember 1.-t61 visszavonasig.

Kozvetlen vezetd alairasa: .......oovvveeveineieeeeennnnn..

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja alairas
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3.sz. melléklet

Az iskolai tankonyvellatas rendje

A Hodmez6vasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola a kovetkezd modon tesz eleget az in-
gyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdséba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szézalé-
kat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasar-
lasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskolai konyvtar allomanyaba keriil,
elkiilonitett nyilvantartasban.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaada-
sara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ...... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyeket atvettem az iskolai konyvtaraban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

...... év junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.
A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a

vételarat meg kell téritenem.

Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, az utolso tanitasi nap délig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

64



Hoédmezévasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meg-
hatérozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, mun-
katankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv biz-
tositasahoz sziikséges tankonyveket.

Kartérités
A tanul6 a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol

fakadodan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 al-
lapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankdnyvet kolcsonoz, a tanu-
16, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarma-
70 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités
Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgat6 szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtérité-

sével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild
altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
1. Az iskolai tAmogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata:

Az iskola igazgat6ja minden év januar 10-¢éig felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztosi-
tani

- a tankOnyvellatast az iskolai kdnyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolesonzés, a
napkoziben, tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzéaférés utjan, tovabba hanyan
kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

- tajékoztatjuk a sziiloket arrol, hogy a kdznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik
jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés
alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre,
tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek
fennallasa esetén lehet azt igénybe venni.

- Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvé-
gezni.

- A kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositdsarol szolo igazolas (A csaladi potlék folyodsitasardl szold igazo-
lasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot,a postai igazoloszel-
vényt.)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0sszegli csaladi potlék
folydsitasarol szolo igazolas;

C) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvélemé-
nye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.

- felmérés eredményérdl az igazgaté minden év janudr 20-aig tajékoztatja neveldtestiiletet, az
intézményi tanacsot, az iskolai sziildi szervezetet az iskolai didkdnkormanyzatot, és kikéri

a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

- Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-
¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rend;jét, €s errdl tajékoztatja a sziilot.

2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a KLIK egyidejl tajékoztatasaval a koznevelés informécids rendszeré-
nek és a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazaséaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasdnak hatarideje junius 15.,

c) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankdnyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy
egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, az érintett tanulok (ha ismertek)
és a tanuldkat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés
soran azokat a tanulokat is fel kell tlintetni, akik szdmara nem rendel tankonyvet az okok
megjeldlésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam val-
tozasa esetén keriilhet sor. A modositas €és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
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megadott tankonyvek darabszdmat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstdl ma-
ximum 10 %-ban térhet el.

3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a tankonyvkol-
csOnzés, a tankdnyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz valo hozzéjutés lehetdségét.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével bar-
mely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasdban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendelet-
ben a tartos tankdnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz
vagy miveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés soran a
tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék.

A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkoz-
hat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasz-
nalni szdndékozott tankonyvek dssztomegérol.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjének Osszeallitasa-
nal — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal
rendelkezik.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos médon— k6zz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

4. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatads soran elvégzésre keriil6 munka
ellenértéke elismerésének elveit és a tankonyvtorvény. Az iskola a tankonyveket a Konyvtar-
ellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd részt vesz a tankonyvella-
tassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A Konyvtarellato a kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskola-
nak dijazast fizet.

A dijazas forrasa a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerzodés alapjan a kdzponton ke-
resztiil az iskolanak atengedett Osszeg.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal biztositott ingyenes tankony-
veket — a munkafiizetek kivételével — az igazgato az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

A tanul6i tankonyvtamogatas modjarol a nevelOtestiilet dont.
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