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1 A SZERVEZETI ES Ml”JK(’)DESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

1.1 Altaldnos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskOrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkdését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CLXXXVIIL térvény a koznevelési feladatot ellaté egyes Snkormanyzati fenntartisu
intézmények aliami fenntartasba vételér6l

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol sz616 térvény végrehaijtasdrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények éltal szervezett orszdghatart
atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagardl

1.1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Az Aba Samuel Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az
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intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2022, junius 21. napjan elfogadta.

ami T T o
Kazar, 2022. junius 21. £ ! — =
Rothné Tarsoly Anita
intézményvezetd

Az Aba Samuel Altalanos Iskola sziildi szervezete az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdésének megfelelden véleményezési jogaval élt.

Kazér, 2022. jinius 14. Praone N Moo

Bereczné Math Veronika
sziil6i munkak&zosség elndke

Az Aba Samuel Altalanos Iskola diaknkorményzata az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, a 20/2012. (V 11.31.)
EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdésének megfelelden véleményezési jogaval élt.

Kazér, 2022. jtnius 14. Gulole., AR tn.
* Gubola Vivien
didkénkormanyzat elndke

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és miikodési szabélyzat és mellékleteinek, fiiggelékének betartisa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezé érvényti.

1.2 Hatdlya:

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel
az ezt megel6z6 Szervezeti és mitkddési szabélyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat €s az egyéb belsé szabalyzatok (intézményvezet6i utasitdsok)
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elirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjdra nézve kotelezd.

2 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény t6rvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4116
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

a Szakmai alapdokumentum

a Szervezeti és mikodési szabalyzat
Pedagdgiai program

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd &s elszdmoltathaté miikodésének részeként funkcionilnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve
» egy¢b belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatinak rendje).

2.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositia az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté
késziti el, évente feliilvizsgalja, illetve — szilkség esetén — modositja.

2.1.2 A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény Pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsihoz az intézmény szamdra a Koznevelési térvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola Pedagdgiai programja meghatirozza:
* Azintézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatas céljat,
tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezs, kotelez6en valaszthaté és szabadon valaszthaté tanérai foglalkozésokat és azok
Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.
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* Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositisanak kotelezettségét.

¢ Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

* A kozdsségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat. A
pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait.

* A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

* A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét. A
tanulok fizikai 4llapotnak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklsdék a
fenti témaékkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A Pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesss. Az
iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetsi irodédban, tovabba olvashat az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagégiai programmal
kapcsolatban.

2.1.3 Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vetelével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldssk és a
hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziilsi
szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell
helyezni.

3 AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Aba Samuel Altalanos Iskola
Tipusa: Altalanos iskola
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OM azonositdja:

Az intézmény székhelye:

Tagintézményei

Telephely:

Alapit6 szerv neve:
Alapit6i jogkor gyakorloja:
Alapit6 székhelye:

Az intézmény fenntartoja:

Fenntarto székhelye:
Az intézmény alapit6 okiratanak szédma:

Az intézmény alapitd okiratanak kelte:

032232
3127 Kazér, Szabadsag ut 3

Aba Samuel Altaldnos Iskola Méra Ferenc Tagiskolaja
3153 Doroghéaza, Malom 1t 110.

Aba Samuel Altalanos Iskola
Barnai Tagiskolaja
3126 Barna, Pet6fi ut 15.

Aba Samuel Altaldnos Iskola Kazari
Telephelye
3127 Kazar, Szabadsag ut 14.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Salgotarjani Tankerileti K6zpont

3100 Salgétarjan, Rakdczi ut 36.
TK/116/01207-6/2021
2021. szeptember 6.
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3.1 Koznevelési alapfeladatai

3127 Kazar, Szabadsag 1t 3.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
 nappali rendszer(i (felvehetd maximalis 1€tszam:189 £6)
o fels6 tagozat
e 5 évfolyamtol 8 évfolyamig
* a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi gyermekek,
tanulok nevelése —oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fo gyatékos)
¢ nappali rendszer(i (felvehetd maximalis létszam: 5 £8)
e integracids felkészités
o képességkibontakoztatod felkészités
egy¢éb foglalkozasok
e tanuldszoba
iskolai kényvtar
e konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositidsanak modja
e sajat tornaterem
a testnevelésoraik keretében megvalésitott iszasoktatas médja
o egylittmikddésben, megéallapodas alapjan

3153 Doroghéza, Malom ut 110.
altaldnos iskolai nevelés-oktatas:
* nappali rendszert (felvehetd maximalis 1étszam:216 £6)
» also tagozat, fels6 tagozat
e 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
* a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latési fo gyatékos)
* nappali rendszer(i (felvehetd maximalis létszdm: 15 £8)
e integricids felkészités
o képességkibontakoztato felkészités
egyéb foglalkozasok
e tanuldszoba
iskolai kényvtar
* konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar 1atja el
mindennapos testnevelés biztositdsanak modja

11



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazér

e egyéb modon, sajat sportudvar
a testnevelésorak keretében megvaldsitott iiszasoktatas médja
e egylittmiikddésben, megallapodas alapjan

3126 Bérna, Pet6fi ut 15.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszer( (felveheté maximalis 1étszdm: 54 £6)
e also tagozat
e 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatasa (egy¢b pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos)
e nappali rendszer( (felveheté maximalis létszam: 3 16)
e integracios felkészités
o képességkibontakoztatd felkészités
egyéb foglalkozasok
e napkozi
iskolai kényvtar
e konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar 1atja el
mindennapos testnevelés biztositasanak modja
e egyéb modon, sajat tornaszoba
a testnevelésorak keretében megvalésitott aszasoktatds médja
e cgyiittmikddésben, megallapodas alapjan

3127 Kazar Szabadsag ut 14.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszeri (felveheté maximalis létszam: 108 £6)
e also tagozat
e 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
e nappali rendszer(i (felveheté maximalis létszam: 3 £6)
e integracios felkészités
o képességkibontakoztatd felkészités
iskolai konyvtar
o konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar 1atja el
mindennapos testnevelés biztositasanak médja
e sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds médja
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e cgylittmikddésben, megallapodas alapjan

3.1 Azintézmény tevékenységét szolgadlo vagyon
A feladatellatéast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag 0t 3.
helyrajzi szam: 828
hasznos alapteriilet: 1707 nm
intézmény jogkdre: ingyenes hasznélat jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
tulajdoni jog: Kazar K6zség Onkormdanyzata

pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag Gt 14.
helyrajzi szam: 826

hasznos alapteriilet: 711 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezel®i jog
tulajdoni jog: Kazar Kozség Onkormanyzata

pontos cim: 3153 Doroghéaza, Malom ut 110
helyrajzi szam: 156

hasznos alapteriilet: 385 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog
fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi j jog

tulajdoni jog: Doroghédza Kozség Onkorményzata

pontos cim: 3126 Barna, Pet6fi Gt 15.
helyrajzi szam: 691

hasznos alapteriilet: 530 nm

intézmény jogkdore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
tulajdoni jog: Barna Kozség Onkormanyzata

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.2 Azintézmény jogillasa, gazddlkoddsi besoroldsa
Gazdalkodési besorolasa: részben 6nalléan mitk6do kéltségvetési szerv.
Penziigyi és gazdasagi feladatok ellatasa: Az intézmény tamogaté tevékenységeit, ezen beliil kiilondsen a
peénziigyi-gazdasagi feladatait a Salgétarjani Tankeriileti K6zpont 14tja el.

3.3 Azintézmény feladata
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A koltségvetés tervezetének elkészitése.
Kozremiikodés a beszamolé jelentések elkészitésében.

A rendelkezésre bocsétott készpénzellatmany szabalyszerii kezelése. A szamlék szakmai érvényesitése,
teljesitésigazolasa.

A rabizott vagyon kezelése, az analitikus nyilvantartdsok vezetése. Gazdaséagi informaciok szolgéltatasa.

A fel nem sorolt gazdalkodasi- igy a felujitds és a beruhazési- feladatokat a Salgétarjani Tankeriileti
Kozpont latja el.

3.4 Azintézmény vezetijének kinevezési rendje

Az intézmény vezetGjét — palyazat Gtjan — a feliigyeletet ellatd szerv bizza meg hatirozott idére, és
gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési, a fegyelmi, és a kartéritési, valamint a kitiintetési javaslattételi
jogkdrt. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Tankeriilet intézményvezetdje gyakorolja.

3.5 Azintézmény beiskoldizdsi kirzete:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg illetékes
tankertileti kézpont feladata az altaldnos iskolak felvételi korzetének meghatarozasa és kozzététele.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,IRANYITASA

4.1 Aziskola szervezete

4.1.1 Aziskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei:

o Aba Samuel Altaldnos Iskola (Székhely és telephelye)
o Aba Samuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskol4ja
e Aba Samuel Altalnos Iskola Bérnai Tagiskolaja

4.1.2 Az iskola kozvetlen vezetése:

Az intézmény Osszetett kézoktatasi intézményként mitksdik.
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amuel Altaldnos Iskola

Az iskola vezetését az intézményvezetd, az intézményvezet-helyettesek, valamint a tagintézmény-
vezetOk alkotjak.

Az intézményvezetd

Az iskola felel8s vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd
okiratdban megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik.

Az intézményvezetd munkijat az intézményvezeto-helyettesek, valamint a tagintézmény-vezetok
vezetdk segitik. A vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az intézményvezetod
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézménvvezeto-helvettesek

Az intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitdsa mellett,
egymassal egyiittmilikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az intézményvezetonek
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszdmolasi kotelezettséggel. Részletes feladataikat a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az intézményvezetO-helyettesek munkateriiletének felosztasa

Az als6s intézményvezetd-helyettes iranyitja az also tagozat (1-4. osztaly) nevel6-oktaté munkajat.
Feladata az altalanos iskola els6 osztilydba vald felvételhez kapcsolédd feladatok (iskola elokészitd
foglalkozasok, nyiltnap, tajékoztatok stb.) lebonyolitasa, tovabba az alsé tagozatos orarend Osszeéllitdsa.
Feladat a munkakéréhez tartozé adminisztracio iranyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A fels6s intézményvezet6-helyettes iranyitja a fels6 tagozat (5-8. osztaly) nevel6-oktaté munkéjat és
a fels6 tagozatot tanul6szoba munkajat. Feladata a kdzépiskolaba valé felvételihez kapcsolodo feladatok
lebonyolitdsa, amelyben az iskolai palyavalasztasi felelds segiti, tovabba a felsé tagozatos orarend
Osszeallitasa. Feladata a munkakoéréhez tartozd adminisztracié iranyitasa, a naponkénti helyettesités
megszervezese.

A tagintézmény-vezetok

A tagintézmény-vezetdket a Salgdtarjani Tankeriileti KOzpont igazgatdja bizza meg. Részletes
feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Vezetd csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagbgusa lehet, aki a tGrvényben eldirt
veégzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.

A vezet6i megbizas hatarozott idére szdl.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kévetkez6 beosztasban dolgozoék jogosultak: az intézmény
vezetbje és az intézményvezetb-helyettes minden ligyben, a munkakéri leirdsukban szereplé tigyekben, az
osztalyfénok és az osztilyoz6 vizsgabizottsag jegyzGje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirdsakor.

Az intézményvezetd feladat- és hatiskirébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat

e Az intézményvezetd-helyettesek szdmara

— a tantargyfelosztas és az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

— az intézményben folyo nevel6-oktaté munka tervezésének, szervezésének, iranyitasanak és ellendrzésének
jogat.

— a munkak6zGsségek munkajanak irdnyitasanak jogat

e A gazdasigi vezet§ szaméara

— aterembérleti és mas szerzddések, egyéb szerzOdések megkotésének elokészitését,

— a gazdasagi, tgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének, és szabadsaguk kiadasanak
elokészitését.

¢ A tagintézmény-vezetd szamara

— a tagintézményben folyo nevel6-oktatd munka tervezésének, szervezésének, iranyitisanak és
ellen6rzésének,

— az iskolai rendezvényeinek, tinnepségeinek elokészitésének,

— akozvetlen beosztottak helyettesitése szervezésének jogat.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, aldirdsi joga van, melyet rendkiviili esetben
atruhazhat az intézményvezetéhelyettesre.

A kiadmanyozés és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Kdzpont szabélyzatai, rendelkezései €s elndki
utasitasai tartalmazzak.

Az intézményvezetod kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditdsa, fegyelmi biintetés
kiszabdasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapesolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

e a tankeriileti intézményvezetoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuldé munkaltatdi intézkedést;

e az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
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kotelezettségvallalasokat;
e azintézmény napi miikddéséhez kapcsolédo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;
e az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadméanyozasi jogét az
elndk a maga vagy a KK koézponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti intézményvezetd
szamara nem tartotta fenn;
a kozbens6 intézkedéseket;
e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve
a tankeriileti szerv altal kért adatszolgaltatisokat.

Az intézményvezett kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatisa, illetve a
vezetbhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az intézmény bels6 szabélyzatiban kijelolt személy, ennek
hianyaban az illetékes tankeriilet intézményvezetdja altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti. A helyettesités
rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Az utasitds, tigyrend, mds belsé szabalyzat, munkakori leiras vagy irasbeli kijeldlés alapjan helyettesitést
ellat6 személyt e mingségben megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki azt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja
mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagdgusait, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdket, iskolatitkart a
jogszabalyok elbirdsai alapjan megallapitott munkakorékre, a fenntarté nevezi ki, tovabbiakban az
intézményvezetd iranyitja, feladatukat munkakori leirdsai alapjan végzik. A technikai dolgozok munkaltatdja a
Salgétarjani Tankeriileti Kozpont, kozvetlen munkahelyi iranyitasukat az intézményvezetd végzi.
Munkaidejiikrél, benntartézkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan a mitkodtetd felelds vezetdje dont. Jelenléti
ivet vezetnek, szabadsdguk nyilvéantartisa az intézményben is vezetésre kerlil. Az SZMSZ-ben a dolgozdkra,
iskolahasznalokra vonatkoz6 valamennyi szabaly vonatkozik, kételezd érvényfi.

4.1.3 Az iskola kibovitett vezetdsége:

e az intézményvezetd
o azintézményegységek vezetdi
e a munkak&zdsségek vezetoi

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és javaslattevod joggal
rendelkezo testiilet. Az iskola vezetGsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol.
A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti
eld és vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a munkakéri leirasukban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.
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4.1.4 az intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatdasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd és helyettesei, a tagintézmény-vezetdk 7:30 és 16:00 6ra kozott belsd megallapodas
szerint tartézkodnak az iskoldban. A megallapodast minden tanév elején irasba kell foglalni.

Helvettesitési rend

L. Azintézményvezet6 helyettesitése

Az intézmény intézményvezetdjének tavolléte alatt az intézmény miikddésének biztositisa az
intézményvezetd helyettesek feladata az alabbi sorrendben:
1. felsds intézményvezets-helyettes
2. alsés intézményvezetd-helyettes
Ez id9 alatt hataskoriik az aldbbiakra terjed ki:
a) sajat munkakéri lefrisukban meghatarozott feladatok mellett — az azormali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséra,
b) ezen feliil gyakoroljdk mindazon jogokat, melyekre az intézményvezet6 felhatalmazast ad.

Mindkét intézményvezeté-helyettes tavollétében a felsé tagozat munkakozdsség-vezetdje jogosult
intézkedésre. Dontési jogkore a tanuldk, a dolgozdk, illetve az iskolaban tartézkodok biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Az intézményvezet6t tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén a felsds intézményvezetd-helyettes - a
tankeriilet igazgatojanak megbizasaval - teljes jogkorben helyettesiti.

I. A tagintézmény-vezetd helyettesitése

A tagintézmény-vezet6t a munkakozosség-vezetd, ahol nincs ezzel a feladattal megbizott személy, ott az
intézményvezeto altal kijelolt dolgoz6 helyettesiti. A megbizast a helyben szokasos médon a dolgozok tudoméaséra
kell hozni.

4.1.5 Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabélyok elbirsai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd
altal engedélyezett létszdmban az iskola intézményvezetSje alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat
munkak®éri lefrdsaik alapjan végzik.

4.1.6 Az intézmény munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaidékeret elsé
napja (ellenkez6 irsos hirdetmény hidnyéban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
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munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok széma4val ardnyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzést a projekt végrehajtisaval kapcsolatban végezhet a
pedagoégus, ha az intézményvezetdvel el6zdleg egyeztet.

A pedagogusok napi munkaidejliket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
eldtt tartasaval — éltaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogad6orikat 4ltaldban a tanév elején kijelolt
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-Ordsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds
munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elbirdsait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatirozza meg. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagbdgusok munkaidejének kit6ltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd Orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idébdl 4ll. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lekotott munkaido,

b) aneveléssel-oktatassal le nem kotdtt munkaido.

A neveléssel-oktatassal lekotoétt munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) diakonkormanyzat segitése,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (egyéni differencialt fejlesztés, tehetséggondozas,
felzarkéztatas)

g) egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulé felkészitésének segitése.

A pedagégusok kotelezd oraban elladtand6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédd
elokészitd €s befejezd tevékenység idbtartama is. El6készité és befejezd tevékenységnek szdmit a tanitasi 6ra
elokészitése, adminisztrcios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.) Ezért a kotelez$ 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaiddé-beosztésat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell

figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal le nem kétdtt munkaiddben ellatott feladatok kiilondsen a kivvetkezok:

19



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

a) a tanitédsi Ordkra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitésa,

¢) a tanulok munk3janak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
€) osztalyozd vizsgik lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitdsa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apdtiékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakszosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjisagveédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadddrak megtartésa,

0) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmdnyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikdés,

x) aszakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

s sy

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraci6janak kialakitasa.
Az intézményben illetve azon kiviil végezhet$ pedagogiai feladatok meghatirozasa

A pedagégusok a munkaid6 tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
iskolaban kételesek ellatni:

e aneveléssel-oktatdssal lekStott munkaidé keretében meghatéarozott tevékenységek mindegyike

» aneveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidGben ellatott feladatok, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:

¢ aneveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidében ellatott feladatok koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit.
Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznélasérdl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétsl
hatalyba 1épd meghatdrozott kot6tt munkaidére vonatkozé eldirasait €s a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit
— a pedagdgus maga dont.
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4.2 Munkakori leirds-mintak

4.2.1 Tagintézmény-vezetd kiegészité munkakori leirds-mintdja

Jelen munkakéri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

Megbizis megnevezése: tagintézmény-vezetd
A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
- bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a Salgdtarjani
Tankeriileti K6zpont Intézményvezetbje
- minden mas esetben az intézmény vezetdje
Munkavégzés ideje:
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 5. melléklete szerint, melyben kételezé tanorai foglalkozast tart, amelyet koteles
az intézmeényben, a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozas keretében ellatni.
A munkaid6 tanitdsi 6rakkal le nem kotdtt részében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos teenddit latja el,
melyet az intézményben é&s sziikség esetén az intézményen kiviil végez.
Jogosultsagai:
- a tagintézmény egyszemélyi felel6s vezetdje
- a tagintézmény képviselete
—a tagintézmény belsé ellendrzése
Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata szerint
Kovetelmények
a, Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
e pedagdgiai — szakmai ismeretek
e mindségligyi ismeretek
e szakiranyu gyakorlat

e vezetési ismeretek

b, Feladat jellegéb6l ad6do kovetelmények
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A vezetdvel szemben kovetelmény a maganéletben valo feddhetetlenség. Vele szemben tdmasztott elvéaras
a folyamatos szakmai onképzés, a jogszabalyismeretben naprakészség, etikai kovetelmények példamutatd
megtartasa.

A tagintézmény vezetdje a tagintézményt egy személyben képviseli. Vezet6i munkdjat a vilagnézeti és
politikai elkotelezettsége mellbzésével végzi. Vilagnézetre, etnikai és politikai hovatartozasra vald tekintet
nélkiil biztositja az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak és tanulok6zdsség térvényes jogait.
Pontossag, precizitas, minéségi munkavégzés

Kreativitas

Probléma megoldés

Onallosag, a munka megszervezése

Megbizhatdsag

Fegyelmezettség, udvariassag

Dontési képesség

Felelosségvallalas

¢, Kapcsolattartas kdvetelményei

Kommunikécios készség
Egylittmikodési készség
Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

Ellatandé feladatok

Intézményvezetéssel 6sszefliggd feladatai:

Dént minden olyan kérdésben a tagintézmény miikddésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly eldir, illetve
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Részt vesz - a jogszabalyban meghatérozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a nevel6testiileti elfogadasaban. Gondoskodik a fenntart6 4ltal
jovéhagyott SzZMSz kihirdetésérdl és kozzétételérdl az intézményegységén beliil.

Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak nevel6testiileti elfogadtatasaban, és a

fenntartéi jovahagyés utdn gondoskodik a hazirendben foglaltak kdzzétételérdl az intézményegységében.
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A vonatkozé jogszabédlyok értelmében, tagintézményében biztositja az érdeckegyeztetés és
érdekérvényesités lehetdségeit.

o Figyelemmel kiséri és tamogatja az iskoldhoz kapcsolodo kézhasznii alapitvanyok miikdését.

* Akoéznevelési torvény és az ahhoz kapcsol6dé rendeletek értelmében az allamigazgatasi eljarasi szabalyok
ismeretében dont a tanuldi felvételi kérelmek elbiralasardl s a tanuléi jogviszonyt érinté egyéb
kérdésekben.

® Vezeti tagintézmények nevelGtestiiletét, elékésziti és elSterjeszti a nevelbtestiilet véleményezési és dontési
jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket kdvetd végrehajtas szakszeriiségérol és
ellenérzésérol.

* A tanévnek az oktatasért felelés miniszter 4ltal évenként meghatérozott rendjéhez igazoddan elkésziti a
tagintézmeény éves munkaterét és rendezvénytervét, s azt megkiildi az intézményvezetd részére. Sziikség
szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére. A tanitasi napok atrendezéséhez és a rendkiviili
sziinet elrendeléséhez egyeztet az intézményvezetdvel, aki ehhez a fenntart6 elézetes engedélyét koteles
beszerezni.

¢ Tanitasi napokon €és a tagintézmény nyitva tartasanak teljes idétartamdban koteles pedagdgiai vezetdi
jelenlétet biztositani. Az iskolan kiviil rendezendé tovabbképzésen, értekezleten valé részvételét legalabb
1 héttel az elutazdsa el6tt koteles az intézményvezetének bejelenteni, s ezekre engedélyt kérni a
munkahelytol vald tavolmarad4sra.

e Kezdeményezi az intézményvezetd / fenntart6 felé a torvényességi és a szakmai ellendrzések, mérések
elvégeztetését.

® Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagégiai munkaval Osszefliggd jelentési kotelezettségei,
melyeket az intézmény intézményvezetdjének meg kell kiildenie:

1. A nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét (az értekezletet kéveté 10 napon beliil)

2. A tanév {itemtervét (augusztus 31-ig)

3. Az éves tantirgyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely véltoztatast kvetden azonnal)

4. Beszamoldt a tanév munkdjarol (jogszabalyban meghatérozott idGben)

5. Tajékoztatét —az 1. évfolyamra felvett tanulékrél (aprilis 30., illetve a befratast kovetd 5. nap)

6. Uj alkalmazast pedagbégusok, kézalkalmazottak felvételérdl (folyamatosan)

7. A benytjtott és sikeres palyazatokrol (esetenként)
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8. A szakértdi vizsgalat igénybe vételét és a szakért6i vizsgalat zar6 feljegyzését (alkalmanként a vizsgélat
megkezdése el6tt néhdny nappal, illetve a zarast kovetd egy héten beliil)

9. Minden egyéb esetben, ha az intézmény miiksdésében, a tanitasi napok rendjében véltozas tortént, mely
befolyasolja az intézmény miikodését.

10. A tanuldkat érint6 fegyelmi — vagy biintets eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor, ill. az eljaras lezarasat
kovetden azonnal).

11. A tagintézményben sziikségessé valo feldjitasi igényeket.

o A fenntartd és az intézményvezet altal szervezett intézményvezetdi, vezetdi értekezleteken koteles részt
venni. Akadalyoztatisa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfeleld képviseletérol.

e Mint a tagintézmény vezetdje, a Kozalkalmazottakrdl szolé térvény, valamint a 326/2013. (VIIL. 30.)

Korm. rendelet szerint jogosult az alkalmazottakat megilletd juttatdsokra.

Munkaltatoi feladatai:
o Tagintézményének dolgozéi felett a munkdltatéi jogokat a hatdlyos jogszabélyokban eldirtak szerint a
tankeriilet vezet6 ill. intézményvezetd gyakorolja, mig az alabbi egyéb munkaéltatéi jogok a tagintézmény

vezetd hataskorébe tartoznak.

o rendes szabadsag engedélyezése

o rendkiviili szabadsag engedélyezése
o tdmogatasok megitélése

o jutalmazésra javaslattétel

e Az egyéb munkaltatoi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatdsi kbtelezettsége van az
intézményvezetd felé.

e Az intézményvezet6vel egylitt gondoskodik arrdl, hogy az ellitandd feladatoknak megfeleld létszamu
alkalmazott biztositott legyen a tagintézmény miikodéséhez. Amennyiben ennek biztositasdban
akadalyoztatott, haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezet6t és a fenntartot.

e Felelds azért, hogy a tagintézmény alkalmazottai a képesitési eldirdsoknak maradéktalanul megfeleljenek.

* A jogszabdlyokban eldirtaknak megfelelden vezeti a személyligyi nyilvantartasokat, gondoskodik annak

naprakészségérol.
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Mindségligy:

Feladata az intézményi Onértékelés tagintézményre vonatkozé folyamatainak koordinalasa,
megszervezése, az Gtéves Onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése a tagintézmény

vonatkozasiban.

Felelossége:

NS v R Wb =

Felel6s a tagintézménye szakszer( és térvényes miikodéséért.

Az intézményvezetdvel egyiitt felelds az intézmény pedagdgiai és szakmai programjanak elkészitésért,
sziikség szerinti modositasaért, valamint a sziikséges legitimacio elvégzéséért.

Felelosséggel tartozik a tagintézményére vonatkozéan a pedagdgiai programban elfogadottak szerinti
mitkddés biztositasaért.

Felelosséggel tartozik a tagintézményre vonatkozdan az intézmény alapitdé okiratdban rogzitett
alapfeladatok és vallalt feladatok ellatasaért. Mindehhez koteles biztositani a rendelkezésére allo
koltségvetés alapjan a sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelGen.
Amennyiben a feltételek biztositasdban akadalyoztatott, azt haladéktalanul koételes irasban jelenteni a
fenntartonak és az intézményvezetonek.

Felel6s a nemzeti és iskolai tinnepek — munkarendhez igazod6 — mélté megszervezéséért.

Megbizottak munkajanak igénybe vételével felelds:

gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeineck megteremtéséért

a tanuld €s gyermekbalesetek megeldzéséért

a tlizvédelemért

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért

a sziiléi szervezet miikodéséért, a vele vald kapcsolattartasért

A vezetd a red vonatkoz6 feladatok ellatasaba mas alkalmazottat is bevonhat (felel6sdk, megbizottak, stb.)
jogkdrét, esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy mas kozalkalmazottjara

atruhdzhatja, de ez altal az egyszemélyi feleldsség al6l nem mentesiil.

Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra, melyekben 6nalloan és személyes felelosséggel jar el.
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Munkakapcsolatai:
e Kdoznevelési, taniigy igazgatasi kérdésekben: intézményvezetd, tankeriilet vezetdje és munkatéarsai,
kozmiivelddési feladatokat ellatd szervezetek dolgozoi
e Pénziigyi, fenntartasi és miikddtetési témdban: tankeriilet vezetdje és munkatirsai és az
intézményvezet6
o Gyermek és ifjusigvédelmi kérdésekben: a Jarasi Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsai
Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatér$, alapvet$ feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolédd, a munkavallal6 képességeinek, képzettségének megfeleld, és az

intézményvezetd 4ltal adott eseti feladatok ellatdsa is kotelezd.

Jarandosaga:

326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. t6rvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1épett melléklete alapjan

4.2.2 Tandr-tanito munkakori leiras-mintdja

A munkakdr megnevezése: tanar-tanitd

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

- bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankertileti K6zpont Intézményvezetbje

- minden mds esetben az intézmény vezetdje

Kézvetlen felettese: intézményvezeto

Legfontosabb feladata: tanulé személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése.
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A fobb tevékenységek Osszefoglalasa:

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmeény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai feladatok
elokészitése €s végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértéki lemaradést jelzi az intézményvezetdnek,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezet6i utasitasra 1épheti tul,
legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi Oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitdsi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztily elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo6 vagy
késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,
a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kévetd oran ismerteti a tanulokkal,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zdsség
megbeszélésein és értekezletein,

értékelést tart a HHH-s tanulok €s sziileik bevondsaval az intézményvezet6 altal kijel6lt idopontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi  a szikséges szemléltetd  eszkozok, tanitési segédanyagok
orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az iskolai vizsgakon, méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa el6tt biztdk meg
a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmdara az osztilyokban
elvégzend6 tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetdhelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az éEpiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkdztatdsdval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
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e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e akonferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e ha a tanuld lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szilkség esetén ellatja a tanuldk versenyre
valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Aba Samuel Altalanos Iskola és Aba Samuel Altalanos Iskola Kazari Telephely esetében:

¢ A Komplex Alapprogram keretében 6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex
orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra
vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén Uijat készit. Vezeti a Rahangolodas
orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre
vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat készit.
A Komplex Alapprogram keretében Te érad” foglalkozasokat tart.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulé mérésekben,
mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a bevezetést,
megvaldsitast.

Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuldi és sziilé1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a nevelési
intézményvezetOhelyettesnek vagy az intézményvezetének.

Ugyeletesi feladatok:

Megbizatasanak alapja az intézmeényi orarenden alapulo iigyeleti beosztds. Az iigyeletes neveld:

e Az iigyeleti beosztisban meghatérozott idészakban az tigyeleti teriiletén tartdzkodik.

o Ugyel a tanulok kulturalt magatartéséra, betartatja az SZMSZ-b6], Hazirendb6l ad6dé elvérdsokat.

e J6 1d6 esetén a tanulokat a kijelolt teriiletre iranyitja, rossz id6 esetén, a folyoson tesz eleget
tigyeletesi teendGinek.

Jarandosaga:

326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6] hatilyba 1épett melléklete alapjan
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4.2.3

Munkakidzdsség vezetd kiegészité munkakori leirds — mintdja

Jelen munkak®éri leirds a pedagogusok munkakori leirdsénak kiegészitéseként értelmezends.

Megbizas megnevezése: munkak6zosség-vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, tagintézmény esetén a tagintézmény-vezetd

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév id6tartamra

A munkak6zosség-vezetdt — a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.
Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdnymutatasainak megfeleléen végzi.

A pedagogusokra vonatkozé éaltalanos munkakéri feladatokon tal hataskore és feladatai a kovetkezdkkel

egésziilnek ki:

4.2.4

Osszeallitja - az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakdzosség tagjainak
bevonasaval — a munkak$zsség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtésa soran irdnyitja a munkakézdsség szakmai munkajat, Osszehangolja
tagjainak ez irdnyud tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellenérzi €s 6sszehangolja — az intézményvezetdnek torténd benyujtas elott — a munkak6zosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, iigyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitdsara, a
kovetelmények, litemezések megtartisara.

A félévi és tanévzaré nevelGtestilleti értekezletekre — az intézményvezeté altal meghatérozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelbtestiilet szaméara
munkak&zosségének tevekenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagégusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt vesz a helyi
szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkaldséban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulméanyi versenyit, segiti a tehetséges
tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkakdzosség tantargyfelosztasanak tervezésében.,

Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgélatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
értékelésiikben, az ezekbol kovetkezo feladat meghatérozasban.

Javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktaté-nevelé munkédhoz kapcsolodo
intézményi szabdlyzatok valtoztatdsira, az intézményben folyé szakmai tevékenység
korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves litemterv iddardnyos megvalosuldsat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkdk ellendrzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyoményokbol ad6d6 nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érintd feladatok
esetében.

Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: testneveld

A munkaltat6i jogkor gyakorl6ja:

bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
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Salgétarjani Tankeriileti Kozpont Intézményvezetdje

minden mas esetben az intézmény vezetdje

Legfontosabb feladata: a tanulé személyiségének, fizikai és alloképességének folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa,

A fébb tevékenységek Osszefoglaldsa:

azonos a tanar-tanito feladataival

Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév els6 tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

elkésziti a sportkori foglalkozasok egy tanévre sz0l6 tematikus tervét

Jarandoséga:
326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t6] hatdlyba lépett melléklete alapjan

4.2.5 Osztdlyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Megbizas megnevezése: Osztalyfonsk

Kézvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes

Megbizatésa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkak®éri leirds a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fébb tevékenységek Gsszefoglalasa:

feladatairol és hataskorérol iranyadéak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

részt vesz a munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a kirdndulési
tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatinak biztositisaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az osztaly didk
Onkorményzati vezetdségével,

biztositia az osztily képviseldinek a diak Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az osztalyozo konferenciat megelézden legalabb 3 nappal bejegyezi javaslatat a tanulok magatartés
€s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kézremiikddik az iskola sziildkkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztalya miisorainak, el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

kozrem(kodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya tanulonak
a kozépfoku tanulméanyokra tértén6 jelentkezését,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja, és folyamatosan nyomon koveti a hatrényos és
halmozottan hitranyos, a sajatos nevelési igényti és a veszélyeztetett didkok névsorat,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatdsrol
sz616 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei:

minden hénap 5. napjéig ellendrzi a napl6 osztilyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az intézményvezetbhelyettesnek,

figyelemmel koéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén értesiti a sziiloket,
frott lizenet utjdn értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, és ha a tanul6 bukésra
all,

az osztalyozé konferencia napjén ellendrzi, hogy minden tanul6nak le van-e zérva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok 4atlagitol a tanulé karara.

Kiilonleges felelssége:

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
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e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozoé szabélyokat,

¢ bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

¢ 2 hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetShelyettesnek vagy az
intézményvezetonek.

Pétleka és kotelezd orakedvezménye:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t61 hatalyba lépett melléklete alapjan

4.2.6 Intézményvezeto-helyettes kiegészité munkakori leirds- mintaja

Megbizas megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Kdozvetlen felettese: intézményvezetd
Legfontosabb feladatai:

e Az intézményvezet els6 helyettese, az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

e Az intézményvezet6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Az intézményvezetd
megbizisa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

o Ellen6rzi az intézményvezetd utasitasanak végrehajtasat, és az intézményvezetd titmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

e Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kitelez6 6raszama 6 éra. Az ahhoz kapcsolodo, €s az azzal
megegyez6 eldkésziileti id6n kiviil, a tobbi id6t az intézményvezetd helyettesi teend6k ellatisara
forditja. Az elékésziileti id6t nem koteles az intézményben elt6lteni. IdObeosztasa a munkakori
feladathoz igazodik.

Beosztasaval jard altalanos €s rendszeres feladatainak korében

* A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Részt vesz a testiileti és
vezetOségi értekezletek el6készitésében, vitdiban. Szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetéen
tdmogatja végrehajtasukat.

» Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a tanarok munkéjat az intézményvezetdi utasitasok alapjan. Ismeri
a NAT, a Kerettanterv, az SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

» Rendszeresen latogatja a tanitasi Ordkat, ellenérzi a tanarok orara val6 felkésziilést, a tanmenetek
betartasat, az osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

* Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.

» Segiti a didkonkormanyzat munkéjat.

* Szervezi és iranyitja a munkakodzosségek munkajat, az intézményi linnepélyeket és megemlekezéseket,
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versenyekre valo jelentkezéseket.

» Az intézményvezetdvel egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellendrzi a tanitdsi 6rakon
kiviili foglalkozéasokat.

* Ellendrzi a nevel$-oktaté modszerek, az egyéni korrekcio eredményességét és hatékonysagat.

» Megszervezi és ellendrzi az iskolai tigyeletet.

» Megtervezi a tilérak €s helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités rendjét.

» Ellenérzi a hazirend szabélyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

» Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozo- és munkaértekezleteket.

» Ellenérzi a tanulok beirasi napldjat, a tdrzskonyveket és az anyakdnyveket, gondoskodik a
nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kit6ltésérdl vezetésér6l, ezeket rendszeresen
ellendrzi.

« Az intézményvezetdvel tortént eldzetes megbeszElés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat, targyhot kévetd 5-re ellendrzi és Gsszesiti a tuldrdkat és a helyettesitéseket,
vezeti a helyettesitési naplot.

Folyamatosan ellenérzi és minden honap 5-én lezérja az e-naplot.

Jarandésaga, potléka és kotelezd 6rakedvezménye:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6l hatdlyba Iépett melléklete alapjan

4.2.7 Iskolatitkar munkakéri leirds-mintdja

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kdzvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkakdr ellatashoz sziikséges szakmai (iskolai) képzettség: érettségi
Munkarend: szorgalmi idében 7:00 6ratél 15:00 oraig
Kézvetlen munkateriilet: iskolatitkari iroda
Munkakor célja: Segiti az iskolai vezetés és a nevel 6k munkajat.
Feladatok naprakészen:
- A névre sz010 killdeményeket tovabbitja
- A hivatalos leveleket beiktatja — kiilon az iskolait €s a gazdasagit
- Irattdroz
- Figyeli a hataridoket
- elokésziti az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzését
- Elvégzi a gépelési munkat, fénymasolast (valaszlevelek, feladatlapok, jelentések, beszamold,
- alkalmazasi okiratok, utaldsok stb.)
- Lebonyolitja a telefonhivasokat, kdzvetiti az tizeneteket,
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- Vezeti a tanuldé-nyilvantartast, felmentéseket,
- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takarito eszkozoket.
- A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasardl.
- Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.
- Munkaiigyi feladatai részeként:
- 1j felvétel esetén eldkésziti a munkaszerzédéseket az intézményvezet6vel torténd egyeztetést
kévetben,
- kiéllitja az adatfelvételi lapot, el6késziti a személyi anyagot, gondoskodik arr6l, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,
- munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetivel torténd egyeztetetést kovetden
el6késziti
- amegfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,
- eldkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elGkészitésérol,
- havonként kimutatést készit a tavollét adatokrol, 6sszegytijti a tdppénzes
- dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejtd részére
- folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,
- az intézményvezetShelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
- tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére
- gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol
- Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.
Feladatok folyamatosan:
- Elvégzi a fénymasolasi teendodket,
- Nyilvéantartja a szigorti szamadasu nyomtatvanyokat, elszamolasi utalvanyokat,
- Ugyel azok pontos kitoltésére.
Feladatok alkalmanként:
- Segit a koltségvetés elokészitésében, a statisztikdk, tablazatok kitdltésében,
- Kozremiikodik az iskolai leltaraknal,
Zaro rendelkezések:
Id6ben jelzi az iskola intézményvezetdjének, ha hosszabb id6re tdvozni kivan (szabadsag, betegség).
Ebben az esetben munkaja tovabbi menetérdl tajékoztatast ad.

Jarandosag:

326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6] hatdlyba l1€pett melléklete alapjan
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4.2.8 Takarito munkakéri leiras-mintdja

Munkakor: takarité
Munkaltatoi jogkor gyakorloja

e bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankeriileti K6zpont Intézményvezetdje

o minden mas esetben az Aba Samuel Altalanos Iskola intézményvezetéje

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Munkavégzés ideje: heti 40 ora, napi 8 6ra

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra, munkabére a munkaszerzodése szerint

Munkarend - napi munkaid6:

szorgalmi id6ében: 13:00 - 21:00

szorgalmi id6n kiviil: 7:00 - 15:00

Kozvetlen munkateriilet: az iskola tantermei és vizesblokkjai

Munkateriiletet feliigyeli: intézményvezetod

Munkakér célja: Az intézmény belso tereinek és kézvetlen kérnyezetének tisztan tartasa.

Feladatok:

- A takaritora bizott teriilet tisztantartasa

- Tantermeket, folyosot €s egyéb helységeket naponta kell portalanitani és felmosni

- Butorokat, tanuléasztalokat, szemlélteté eszkdzoket portalanitis utdn nedves ruhaval 4t kell
torilni

- A falak labazatat sziikség szerint, az ablakokat folyamatosan tisztan kell tartani

- Kiilén6s gondot kell forditani a vizesblokk mindennapos takaritasara, fertGtlenitésére

- A fenticken til kiteles azokat a feladatokat ellatni, amivel munkahelyi vezetdje megbizza

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosérészeket

- mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet alland6
tisztan tartasat

- sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentytlizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti
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- napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fert6tleniti azokat, szilkség szerint tisztitja
az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

- kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

- sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

- nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a
figgdnyok mosésat, a padok és falburkolok surolasat

- porszivdzza a szonyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikdése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az
intézményvezetének

- anagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

- ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval

- anagytakaritasok idoszakdban — a tobbi takaritéval kdzosen — az intézményvezetd utasitisa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

Altalanos rendelkezések:
- Munkaidb alatt eltavozni csak engedéllyel lehet
- A munkaidd be nem tartisa fegyelmi feleloésségre vonast eredményezhet
- Héarom napnal révidebb id6tartamu hidnyzas esetén a kiesé ember feladatait el kell latni
- Héarom napnal hosszabb ideji tavollét alatt helyettesrdl az intézmény gondoskodik
- Magasan 1évo targyak tisztitasat csak két személy végezheti
- Munkdjéhoz kérheti a gondnok segitségét
- Munkavégzés soran koteles figyelembe venni a pedagdgusok kéréseit
- Bérmilyen jellegli meghibasodést a munkaltaténak azonnal jelezni kell.

Jaranddsag:
a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védéeszkozok

4.2.9 Karbantarto munkakéri leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: karbantarto
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Munkaltatéi jogkor gyakorldja

bérgazdalkodast érint dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgdbtarjani Tankeriileti Ko6zpont Intézményvezetdje

minden mas esetben az Aba Samuel Altalanos Iskola intézményvezet6je

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkavégzés ideje: heti 40 ora, napi 8 ora

Feladatai:

Koteles az intézmény teriiletét minden szolgalata alatt 4tnézni. Amennyiben az iskoldban
azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munka adddik, azt kételes azonnal elvégezni.
Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az intézményvezetot értesiteni.

A karbantartisi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok, stb.), szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési, felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkaélatokra is. P1.
égb, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, meghibasodas elharitdsa stb.

Az iskola fiitési rendszerének kezelése, ellenbrzése, napi fiitési feladatok ellatasa.
Megbeszélés szerint a karbantartashoz, javitashoz sziikséges anyagok, kellékek beszerzése.

Az udvar rendben tartdsa, fiinyiras, a kerités karbantartasa, festése.

Balesetveszélyes helyek felderitése, megsziintetése, javaslattétel a balesetveszély
megsziintetésére, dokumentalésa.

Ing6sagok, gépek mikddtetése.

Szakmunkat nem végezhet.

A tiizolto késziilékeket negyedévente 4t kell vizsgélni, a hibdkat azonnal jelenteni az
intézményvezetdnek.

Az elvégzett nagyobb javitasi munkakrol nyilvantartast vezet.

Specialis feladatai:

o Szeptembertdl- juniusig napi rendszerességgel: a padlason szemrevételezéssel a bedzas- és egyeb

allagmegovasi feldatok elvegzése.
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Szeptembert6i- jiniusig napi rendszerességgel: karbantartasi naploban rendszeres (heti, sziikség
szerint akéar napi) bejegyzéssel dokumentalni sziikséges az esetleges problémakat, llagromlasokat és
az elvégzett munkakat.

Heti rendszerességgel: jovObeni allagmegdvassal, megeldzéssel kapcsolatban javaslattételi
kotelezettség.

Folyamatosan: Az udvar és gazdasagi épiiletek allagmegdvasi munkalatainak végzése, problémdk
heti, igény szerint napi jelzése a kozvetlen felettesnek.

Azon feladatok elvégzése, amelyekkel megbizza az intézményvezeto.

Ha ezen problémak megsziintetéséhez segitség sziikséges, koteles jelezni a kozvetlen felettesének.
Folyamatosan- A tetd palaboritisanak tisztan tartasa, torott palak cseréje- a biztonsagi eléirasok
figyelembe vételével- (helyi viszonyoknal a mohasodas megsziintetése szakaszosan), a helyi viz és
flitési rendszer tomitettségének megfeleloségi vizsgalata.(Aba Samuel Altaldnos Iskola Barnai

Tagiskolaja)

Felelosséggel tartozik:

Bizalmasan kezeli az intézménnyel, az intézményben tanuldkkal, dolgozokkal kapcsolatos adatokat,
informaciokat.

Kételessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakeért

Jarandéséga:

A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

A vonatkozo jogszabalyokban, illetve a munka és balesetvédelmi szabalyzatban eldirt véddeszk6zok.
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5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Aziskolakidzosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilék €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakoz0Osség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek révén és modon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kOzOsségét az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szO0l6 torvény, a kozoktatasrol szold térvény, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata régzitik.

5.1.1 A nevel6k kozosségei

Altalénos iskolai (Kazar, Barna, Doroghéza)

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miik6désével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito ertekezlet (egyiittesen)
e tanévzard értekezlet (egylittesen)

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet, (kiilon)

¢ havi egy alkalommal munkaértekezlet, melyen részt vesz (vehet) a szocidlis segitd

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha barmelyik neveldtestiilet tagjainak 50 szézaléka
kéri, illetve, ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
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o neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szézaléka jelen
van,

e aneveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és mlikddési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevel6testiileti értekezletr6l jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

Eszk6z6k kdlcsOnzése:

Az intézmény pedagbgusai kolcsonzés formajaban megkapjak a munkéjukhoz szilkséges tankdnyveket és
egyéb kiadvanyokat. A laptopokat — az intézményvezetd elozetes frasos engedélyével - a pedagégusok otthonukban
is hasznalhatjak. Eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban torténd hasznalatahoz ,,Kiviteli engedély” tirlap kitoltése szikséges'.

5.1.2 A nevel6k szakmai munkakdzosségei
Az iskolaban az alabbi munkak$zosségek mitkddnek:

Alsés munkakozosség Kazar (tagjai a kazari alsos tanitok
Alsés munkak6zosség Barmna (tagjai: a barnai alsos tanitok)
Fels6s munkakozosség Kazar (tagjai: a felsos szaktanarok)
Pedagdgiai munkak6zosség Doroghédza (minden pedagdgus)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

e A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil: a pedagdgiai,
szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa, a pedagdgusok
tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitese,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok véleményezése, felhasznédlasa, a
palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e amunkak6zosség vezetdjének megvalasztisa

! Salgétarjani Tankeriileti Kézpont Eszkozok és forrasok leltarozési és leltarkészitési szabélyzata 2017., 20. oldal
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o segitségnyljtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakdzdsségeken belill a kollégdk segitik egymdst a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmaz4saban (Aba Samuel Altalanos Iskola), dratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalositisaban,
Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkako6zosség vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg.
A munkakozosségek vezetéi munkajukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi havi rendszerességgel iiléseznek. A munkakdzdsség-vezetok
rendszeres iilése a szakmai munkak6zosségek kozotti egyiittmiikodés alapvetd féruma. A munkak6zosség-vezetdk
Osszehivasat a rendszeres iilléseken kiviil kezdeményezheti az intézmény vezetje, valamint barmely szakmai
munkakdzdsség.

A munkakozosség-vezetdk a szakmai munkak6zosségek véleményét nyilvanitjak ki:
— minden olyan kérdésben, amely az iskola t6bb munkakdzdsségét érinti,
— az éves munkaterv megalkotésakor,
— 1j pedagogiai kezdeményezésekrdl,
— az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa elétt,
— aziskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,
— az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan,
— személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,
— valamint minden olyan kérdésben, amely a nevelGtestiilet dontési, véleménynyilvanitasi
jogkdorébe tartozik.

Az iskola szakmai munkakdzosségei munkajuk soran figyelembe veszik a munkakozosség-vezet6k
dontéseit, ajanlasait. Neveltestiileti dontések meghozatala elott a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak
ki allaspontjukat. Egyiittmiikddnek az iskola pedagdgiai programjdban, a tantargyi programokban rogzitettek
megvalésitasaban. Kihasznaljak azokat a tantargykozi lehetdségeket, amelyekkel erdsithetik a pedagdgiai munka
hatékonysagat.

A munkakdzosségek egymds munkdjat csak annak alapos megismerése utidn, a kollegialitds
figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelik. Véleménylik kialakitasdval segitik az iskolai

munka hatékonysaganak ndvelését.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre dtruhizott jogai:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
e ataneszkozok, tankonyvek kivélasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitasa,
e atantdrgyfelosztas elfogadas eldtti és a pedagdgusok kiilon megbizasaival kapcsolatos véleményezési jog,
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tovabbképzésekre, atképzésre vald javalattétel,

a hatdrozott idore kinevezett pedagdgus munkéjanak véleményezése,

a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

a tanulmanyi versenyekre vald felkészités modjanak, a hizi versenyek iitemezésének meghatarozasa.

Az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az atruhazott jogk6r gyakorldja vezetbje révén koteles a félévi és az év végi értekezleten a neveldtest
tiletet tajékoztatni azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol jar el.

5.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

5.2 A sziiloi munkakiozosség

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i szervezet
(munkak$zosség) mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (munkakdzOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (munkakozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
e elndk,
* tag.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (munkak$zosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott eln6k vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az_iskolai sziiléi szervezet (munkakozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziili
szervezet (munkakozssség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) valasztmanyanak munkéjaban
az osztaly sziil6i szervezetek (munkakdzosségek) elndkei, és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (munkak6z9sség) valasztménya a sziilok javaslatai alapjan megvéalasztja az

42



Aba Samuel Altal4nos Iskola
Kazar

iskolai sziil6i szervezet (munkak$z6sség) alabbi tisztségviseldit:

o e¢lnok,
e elnokhelyettes,

Az iskolai sziiléi szervezet (munkak6zdsség) elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetbjével, és a
didkdnkormanyzatot segité neveldvel tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkak6zdsség) valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint &tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkak$zosség) valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s ezen tijékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet (munkakozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit, kialakitja sajat miik6dési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiléket €s a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miikddési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.3 A tanulok kozosségei

5.3.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonsk all. Az osztilyfénokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan
végzik.

Az osztilykozosség sajét tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

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

5.3.2 Az iskolai didkénkormanyzat

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segit6 nevel$ érvényesitheti.
A didkénkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell
kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miik6dési szabalyzata szerint
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alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitdé nevel6t a didkdnkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkkozgyilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat téjékoztatnia kell az iskolai ¢let egészérdl, az iskolai
munkatervrdl. A diakkdzgytilés osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az intézményvezet6 felelds.

A didkénkormanyzati szerv, a didkképviselet, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartis formaja
és rendje

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés
e targyalds, értekezlet, gylilés, didkkozgytilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok é4tadésa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

e 4tadjak a didkonkorményzat képviseljének a didkdnkormdnyzat joga gyakorldsdhoz szilkséges
dokumentumokat

o adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

e megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

e a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése, illetve a
tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkénkormanyzat, illetve didkképviselet a kapcsolattartds soran:

gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakorlasarol
aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve

ahova meghivték, és az intézmény milksdésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;
gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a didkdnkormanyzat
gyliléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezetdk és didkdnkormanyzat kozotti kapesolattartasban kézremiikodik a didkénkormanyzatot segité
pedagodgus.
A diakénkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez szitkséges feltételeket.
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Az intézmény a mlikddés feltételeként biztositja:

a diakénkormanyzat miikdéséhez sziikséges helyiséget,

a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

a miikddéshez anyagi tamogatast,

a diakdnkormanyzatot segité pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkdnkormanyzat tamogatasa:

e a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelslt helyiséget és berendezéseit a mikddése erejéig
térités nélkiil hasznalhatja,

e a didkonkorményzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az
intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kdzgylilés, egyéb rendezvény, stb.)
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5.4 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

5.4.1 A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 kételes a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasst a
hazirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénék a tanév végéig kételes megérizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

sziil6i igazolassal igazolja a sziil6 a tanuld tavolmaradasat (maximum 5 nap tanévenként)
* asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
e atanulo hat6sdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejar6 tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhaté kzlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras
stb.).

A tanuld szdmdra elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az engedély megadasarél
tanévenként 6t napig az osztalyfondk, ezen il az intézményvezet$ dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.

A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztisainak
mennyisegét és azok okait.

Az Aba Samuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskolajaban:

e amulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziil6i igazoléssal igazolja a sziil8 a tanuléd tdvolmaradasat
(maximum 3 nap tanévenként)

e A hirom napot meghaladé elére lathaté hidnyzashoz, valamint az 1-2 tandrarél térténd hianyzashoz és
igazolasahoz az osztalyféndk javaslata alapjan az intézményvezetd engedélye sziikséges.

e Tanodran kiviili foglalkozasokrol, tanuldszobardl — a sziilé el6zetes irasbeli kérelmére — tanév sordn 6t
alkalommal lehet tavol.

5.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletS kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt, orszagos versenyek elétt egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatirozza
meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamaroél és datuméardl, valamint a
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verseny idOtartamardl. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jér, a
kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintend6k irdnyadénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két draval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanuld
a szaktandra dltal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitdsi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfonokét €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utin — az
intézményvezet6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

A kdzépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé két tanitdsi napon vehet részt.
Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az intézményvezetd dontése alapjan. A
nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az &sszesitésnél.

5.4.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamét és a tanuld hidnyzasét a
pedagdgus az e- napldba bejegyzi.

A mulasztott 6rék igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztisok hétterének felderitésében
az osztalyfénok igénybe veszi a gyermekjoléti szolgilat segitségét, sziikkség esetén kezdeményezik a
tankdotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

5.4.4 Tdajékoztatads, a sziil6 behivdsa, értesitése

A szilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 51.§(3) bekezdésének el6irasai
szerint torténik.

Tankoételes tanulo esetében:

Az els6 és minden tovébbi igazeolatlan mulasztis esetén az iskola kételes irasban értesiteni a sziil6t,
valamint tajékoztatja a sziilét a kévetkezményekrél. Ha a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola, a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulé sziiljét.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a tiz igazolatlan orat

e aziskola értesiti a tanulod tényleges tartézkoddasi helye szerint illetékes
e csalad- és gyermekjoléti kozpontot
e gyermekjoléti szolgalatot.

e a gyermekjoléti szolgélat intézkedési tervet dolgoz ki az iskolaval.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a harminc igazolatlan 6rat
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e aziskola értesiti az altalanos szabélysértési hatosagot
o ismételten tijékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a tanulé egy tanévben eléri az 6tven igazolatlan Orat
e az iskola értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
k6zpontot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

5.5 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A kOznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokédba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a tanul6i jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatési intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni kiteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérdl, majd

frasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziilé ¢s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetben nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon beliil tort€nik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolé informaci6é megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozo6an javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6
nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelGtestiilette]l. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény intézményvezet6jének, a fegyelmi
bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetdéen az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

5.7 A fegyelmi eljardst megelozé egyezteto eljdaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
eldzheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozé révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol,
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a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilt a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni,

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulé vagy szilildjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az Aallaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezettje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti,
az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras
— lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az. egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informdaci6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozoddasa,

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatéarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valo kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

Az intézménynek a feladatellatasi helyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézmény vezet6jének és a feladatellatdsi hely vezetSjének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
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Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alébbiakat:

e az egyes vezeti dontéseinél, ill. vezetdi jogkorében eljarva egyik intézményegységet, ill. annak
dolgozdit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményegységek is megfeleld silyt kapjanak.
Az intézményegységek vezet6i kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

6.1.1 A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés, elektronikus levél,
digitalis csatornak

irasos tajékoztatas, értekezlet,

a feladatellatasi helyek ellendrzése, stb.

6.2 Az intézményvezetosdg és a nevelotestiilet kapcsolattartisa

A neveldtestiilet killonb6z6 kdzdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a megbizott
pedagbgus vezetOk, s a valasztott képviselk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés tilései,

a kibovitett iskolavezetés iilései, az értekezletek,
megbeszélések,

KAP belsé munkamegbeszélések

digitalis csatornakon folytatott megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetosig az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utdn t4jékoztatni az irAnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakéri vezetdjik,
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illetve valasztott képvisel6ik utjan kézolhetik az intézményvezetdsaggal, az iskola vezetoségével.

6.3 A nevelok és a tanulok kapcsolattartisa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a szocialis segit elérhetdségérol,
szolgaltatasi kinalatarol, az igénybe vehet6 tamogatasokrol, az aktualis feladatokrol

e azintézményvezetd

e az iskolai didkénkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta, a didkk6zgytilésen évente legalabb 1
alkalommal,

a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonokok az osztalyféndki orakon,

a didkonkormanyzatot segité nevelé a DOK iilésein tajékoztatjak

digitalis munkarendben online formaban

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
széban és irasban tajékoztatniuk kell, kiilonds tekintettel a lemorzsolodassal veszélyeztetett gyermekekre.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott
képvisel6ik, tisztségvisel6k Utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel
vagy az SZMK-val.

6.4 A nevelok és a sziilok kapcsolattartisa

A sziiloket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, a szocialis segit6 elérhetéségérdl, szolgaltatasi
kinalatardl, az igénybe vehetd tdmogatasokrol, az aktualis feladatokrdl,
e az intézményvezetd:
o a sziildi szervezet (munkak$zOsség) valasztmanyi iilésén 2 havonta, az iskola honlapjan
folyamatosan
e az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 3 alkalommal, a folyosén eclhelyezett hirdetd tablan
keresztiil,
e az osztalyfonokok:
e az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek szolgalnak:
csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek

személyes talalkozok

telefonos megkeresések

e-napld

digitalis munkarend idején online formaban

A sziil6i értekezletek id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseléik, tisztségviseldik Utjan kozdlhetik az iskola intézményvezetdsigival, nevelbtestiiletével vagy az
SZMK-val.

A sziil6k és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabélyzatdrol és
hazirendjérél az iskola intézményvezet6jatol, valamint az intézményegységek vezet6itol kérhetnek tajekoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

az iskola fenntart6janal,

az iskola honlapjan

az iskola irattaradban,

az iskola intézményvezet6jénél és a tagintézmények vezetdinél.

6.5 Az iskola vezetésének és kizosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola intézményvezetdsiganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntart6javal:
¢ Salgoétarjani Tankeriileti Kézponttal
A kapcsolattartas az intézményi hivatalos postan, igazgat6i megbeszéléseken, e-mailben, vagy személyes
talalkozékon torténik. Az intézményvezetd az intézményben tortént rendkiviili eseményekrol koteles tdjékoztatast
adni a tankeriilet igazgatojanak.
A beiskolazasi korzet onkormanyzataival:
A kapcsolattartas hivatalos postan, e-mailen, telefonon, személyes megbeszéléseken keresztiil zajlik.
o Kazir Koézség Onkorményzata, Kazar, Tanacs tt 1.
Vizslas Kozség Onkormanyzata, Vizslas, Kossuth tt 69.
Riékoczibanya Kozség Onkormanyzata, Rakoczibanya, F6 tér 8.
Barmna Kozség Onkorméanyzata, Birna, Pet6fi ut 23.
Doroghéza Kozség Onkorméanyzata, Doroghaza, Malom 1t 24, 3153
Nemti K6zség Onkormanyzata, Nemti, Kossuth ut 28. 3152
Szuha Ko6zség Onkormanyzata, Szuha, Kossuth L. utca 86. 3154
Az Oktatasi Hivatal Salgétarjani POK: 3100 Salgétarjan, Ruhagyari Gt 9.
A kapcsolattartas a napi feladatokhoz igazitva, igény szerint torténik, e-mailben, telefonon, személyesen.
Intézményiink pedagogusai rendszeresen részt vesznek a POK aéltal szervezett tovédbbképzéseken, szakmai
napokon, rendezvényeken.

Az alébbi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

Az 6vodakkal éves munkaterv szerint tartjuk a kapcsolatot telefonon, személyesen, plakatok,
hirdetmények segitségével, vagy e-mailben. A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
miivészetoktatast folytat az Aba Samuel Altaldnos Iskoldban. Az intézmény a miivészeti iskola mitkodését
hirdetményeik, beiratkozasi idépontjaik kozzétételével is segiti. Az 6vodakkal a munkakdzdsség-vezetbkdn
keresztiil, elektronikus levelezésben, vagy személyes talalkozdkon tartjuk a kapcsolatot.
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Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola, 3070 Bétonyterenye, Iskola ut 10.
Véczi Gyula Alapfokd Mivészeti Iskola, Salgétarjan, Jozsef Attila at 2, 3100
Napraforgd Ovoda Kazéar, Méricz Zsigmond it 17.
Kerekerdd Ovodafenntarté Tarsulas Vizslas, Kossuth tt 50.
Vadvirdg Ovoda Rakéczibanya, Faklya tt 53.
Csicsergd Ovoda és Mini Bélcs6de, Barna
Doroghazi Feny6liget Ovoda. Doroghéza 3153 Szent Istvan ut 7.
Nemti K6zségi Gesztenyefa Ovoda, 3152 Nemti, Ovoda it 1.
e Kikerics Ovoda, 3154 Szuha, Kossuth tt 86.

Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Salgotarjan

Az SNI és a BTMN tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasaban a Nograd Megyei Pedagégiai
Szakszolgalattal valo egyiittmiikddést kiilén megallapodés szabalyozza. A napi kapcsolattartds telefonon, e-
mailben és alkalmanként személyesen torténik.
Iskolaorvos, védond

Az iskolaorvossal személyesen, telefonon, illetve a védéné altal tart kapcsolatot az iskola. Az
iskolafogészattal telefonon, ill. a vizsgélatok soran személyesen tartunk kapcsolatot.
Tartés gyogykezelés alatt allé tanulé egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az ellatas foszabélyait a nemzeti k6znevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény tartalmazza. A 37/2021.
(VIIL. 31.) EMMI rendelettel modosult a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletet. A modositasok — melyek a tartos
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanulok koznevelési ellatisanak részletszabélyait tartalmazzak — 2021.
szeptember 1-t6l 1éptek hatalyba.

Amennyiben tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermeknek, tanuldnak van tanuldi jogviszonya az iskolaval, az
alabbi szabalyokat kell figyelembe venni:
o A tartdés gyogykezelés miatt vendégtanuloi jogviszonyban vagy egyéni munkarend keretében
teljesitheti a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeit. A tanulo felkészitése folyhat:
a) egészségiigyi vagy rehabilitacios intézményben,
b) otthoni ellatas keretében vagy
¢) tantermen kiviili, digitalis munkarendben.

Abban az esetben, ha az a) pont szerint trténik a felkészités, az alabbi kapcsolattartasi rendet kell alkalmazni:

e A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagégus munkaltatdja az egészségligyi
intézmény vagy rehabilitécids intézmény irdsbeli kérelmére, célfeladatot 4llapithat meg a pedagdgus
részére a nevelési-oktatdsi tevékenységnek az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szamara térténé ellatasara.

o A célfeladat megallapitdsakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasaval megegyezd feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatési feladatait.

e A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
irasban kezdeményezi.

o A tartés gydgykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld neveléséhez-oktatasdhoz sziikséges eszkozoket a
tanuléi, illetve a vendégtanuléi jogviszonyt biztositd intézmény, iskola vagy az egészségiigyi, illetve
rehabilitaciés intézmény, a specialis eszkdzoket az egészségligyi, illetve rehabilitécios intézmény
vagy a gydgypedagogiai, konduktiv pedagégiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzésének
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tevékenysége keretében az egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani
intézmény biztositja.

Az anyaiskola az az oktatasi intézmény, amellyel a tanulé eredetileg (a betegség/baleset elott) tanuloi
jogviszonyban Aall.

A korhazi 1ét szakaszaban az intézmény feladata:
1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
2. Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.

3. Iskolai esetgazda kijelolése, az ,,Oktatasi rehabilitacios napld” megnyitasa, pedagdgiai vélemény megirasa,
kapcsolatfelvétel korhdzban dolgozé pedagdgussal.

4. Az ,Oktatasi terv” elkészitése.

5. A kbzbsségben tartas megszervezése.

Az iskolai esetgazda a tantestiilet valamely tagja (osztalyfénok), aki megnyitja az Oktatési rehabilitacios
naplot, kapcsolatot tart a kiilonb6zé szereplokkel €s végigkiséri az oktatési rehabilitacios folyamatot az iskolaba
valo visszatérésig, a teljes rehabilitacidig.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacids otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon tartdzkodas
iddszaka soran:

1. Egyéni munkarendnél 6rai online jelenlét €s az Nkt. 27.§ (7) szerint heti 10 6ra biztositasa.
2. Oktatési terv feliilvizsgélata.

3. Kapcsolatfelvétel az ellato szolgélatokkal.

Visszatérés az iskolaba, utégondozas:
1. A reintegracié €s inkluzio eldkészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Az ,,Oktatasi rehabilitacios napl6” lezarésa, zarodokumentumok elkészitése.
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Fekvobeteg szakellato intézmény, egészségiigyi alap és szakellato intézmények, kéznevelési intézmények,
ideértve a tanulé iskolajat és a pedagdgiai szakszolgélatokat, tovabba a szocialis alapellaté és szakellato
intézmények, alapitvanyok, egyesiiletek, egyhdzak egyiittmiikodnek az érintett tanulok tarsadalmi
reintegracidjanak biztositasa érdekében. Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut idGszaka alatti pedagogiai
ellatasuk megtervezése és nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellatd szaméra €s részérdl a
pontos tiszta és atlathaté kommunikacio, jol értelmezhetd és dokumentalt feladatelosztas.

A tagintézmények specialis kiils6 kapcsolatai
Az Aba Samuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskolajanak tovabbi kapcsolatai:

4k6 Kulturalis Egyesiilet

Bérnai Gyermekek Egészségmegbrzéséért Alapitvany Kuratoriuma
Barna-Vad Kft.

Hibo Tamas Alapfokd Miivészeti Iskola

Az Aba Samuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskolajanak tovabbi kapcsolatai:

100.4 Radio 1

Noégrad Megyei Hirlap

Magyar Voroskereszt Nograd Megyei Szervezete
Magyar ljaszszovetség

Horgasz szovetség

Salgétarjan kozépiskolai
Eszterhdzy Karoly Egyetem
Oktatasi Hivatal Salgétarjani POK
Bétonyterenyei Tanuszoda
Iskolakertekért Alapitvany
Nogradi Grund Kozosség

Nograd Megyei Iparkamara
Orszagos Mentdszolgalat
Katasztrofaveédelem

Toldi DSE

A munkakapcsolat megszervezéséért, irAnyitasaért az intézményvezet6 és a tagintézmény-vezetdk a felelsek.

Az eredményes oktats- és nevelémunka érdekében az Aba Samuel Altalanos Iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

o Kazér Iskolaért Alapitvany- Az Aba Samuel Altalanos Iskola mitksdését segitd palyazatok, tanuléi
versenyeztetések, dijazdsok érdekében az intézményvezetd személyes kapcsolattartds formajaban
egyiittmiik6dik az alapitvannyal.
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Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Salgotarjan - az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése tart
munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az intézményvezetd bevonasaval.
Magtar Kozosségi Haz Kazér - rendezvények, programok esetén egyiittmiikdés. Felelése az
intézményvezetd.

Hagyomany®6rz6 €s Faluszépité Egyesiilet Kazér - rendezvények, programok esetén egyiittmiikodés.
Felelose az intézményvezetd.

Kazar 1934 SE - sportrendezvények, sportkér esetén egyiittmiikdés. Felelése a testneveld szakos
tanar.

Orékifjo Nyugdijas Klub Kazér - rendezvények, programok esetén egyiittmiikddés. Felelése az
intézményvezeto.

Axamo Kft. Kazér.- palyaorienticids nap alkalmaval egyiittmikodés. Feleldse a 7. osztily
osztalyfonoke.

Polgarér Egyesiilet Kazir - rendezvények, programok esetén egyiittmiikddés. Felelose az
intézményvezetd.

Nograd Megyei Gyermekvédelmi Kozpont - az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felel§se tart
munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az intézményvezetd bevonasaval.
Salgotarjan és Térsége Egészségligyi- Szocialis Kozpont - az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelose tart munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az intézményvezetd
bevonasaval.

Noégrad Megyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Héaz - rendezvények, programok esetén
egyittmiikddés. Felel6se az intézményvezetd.

Horgasz szovetség - sportrendezvények, taborok, szakkor esetén egyiittmiikodés. Felelose a
horgész szakkor vezetoje.

Matraterenye SE - sportrendezvények, sportkor esetén egylittmiikodés. FelelOse a testneveld

szakos tanar.

Nogradi Grund Kozdsség - rendezvények, programok esetén egyiittmitkddés. Feleldse az
intézményvezeto.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola intézményvezetésaga rendszeres kapcsolatot tart

fenn a héziorvossal €s a véd6nével, segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb elltésa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres kapesolatot tart fenn
a Paloc Szocidlis Kézpont gyermekjoléti szolgalataval. A munkakapcsolat feliigyeletéért az altalanos iskola
intézményvezetbhelyettese a felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a tankeriileti intézményvezet engedélyével kedvezményes téritésért

hasznalhatjék az alabbi térvényesen bejegyzett szervezetek helyi csoportjai:

Hagyomany6rzo €s Faluszépitd Egyesiilet Kazar 1934 SE
Orokifja Nyugdijas klub
Polgarér Egyesiilet
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Az iskolaban part vagy parthoz k6td6do szervezet nem milkodhet.

7 AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartdsa és iigyeleti rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 7 6ratol este 20 6raig tartanak nyitva. Az Aba
Samuel Altaldnos Iskola Barnai Tagiskoldjanak épillete 7 Oratél 17 Oraig tart nyitva. Az iskola
intézményvezetdjével tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétfétol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora és délutdn 16 6ra kézott az
iskola intézményvezetSjének vagy az intézményegység vezetdk egyikének, illetve a tagintézményekben
valamelyik vezetonek az iskoldban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét félévente kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozod vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelos az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles
a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tart6zkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan a doroghazi tagintézményben 7.45-t6l, a tobbi
feladatellatasi helyen 8 6ratél kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, a sziinetek altalaban 10 percesek.
A masodik sziinet (tizérai) 15-20 perces. Az ebédsziinet az alsé tagozatosoknak és a fels6soknek 35 perces. Az
alsd tagozaton 14.45-161 a fels6 tagozaton 15.40-t6] tigyeletet biztositunk.

A pedagdgus heti k6tott munkaideje 32 ora, ebb6l 22-26 6ra kothetd le tanitasi ordkkal, a fennmaradé
idében helyettesitést, iigyeletet, feliigyeletet és egyéb feladatokat latnak el. A pedagogus az els6 ordja el6tt 20
perccel kiteles megjelenni az iskoldban.

Munkajat a Nkt. vonatkozo pontjai, a Kjt. szabalyai alapjan végzi. Minden pedagégus megkapja
munkakdri leirasat, illetve minden tanév elején atveszi és megismeri a munkakori leiras modositasat, amennyiben
abban valtozas kovetkezik be.

A heti 26 6rat meghaladé tanéra vagy tanodra jellegli foglalkozas megtartasa esetén a tilmunkaért jaro
dijazés illeti meg a pedagogust.

Az iskoldban reggel 7.00 6rat6l a tanitds kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, illetve délutdn a buszok
indulésaig tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott éptiletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénodke (tavolléte
esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetOhelyettesek), illetve a részére Orat tarté szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyéban az iskola elhagyésara
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csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetdhelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 16:00 6raig kell megszervezni. Ettdl eltémni csak az intézményvezeto
beleegyezésével lehet.

A 16 6raig valo kotelezé benntartozkodas aldl a tanulo a sziild irdsbeli kérésére felmenthetd (részletes
szabalyozas a hazirendben).

Szorgalmi idSben a neveldi és a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik 7 ora és
15.30 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatirozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilék, a tanulok
és a neveldk tudomaséara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni. Nyéri szimetben
az igyek intézésére kijelolt iigyeleti nap a szerda.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola helyiségeinek
hasznaldi felelosek:

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelmeéert,

az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

A tanulék az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak
az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tgyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola intézményvezet6jatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A szocidlis segité szakember intézményben tartézkodasanak rendjét a Csalad-es Gyermekjoléti Kézpont
és az intézményvezetd altal kotott egyiittmiiksdési megallapodas tartalmazza.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak irdsbeli engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n til és a tanitési sziinetekben

— kiils6 igényl6knek kiilsn megallapodés alapjén at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal kiilsd igénybe vevék, az iskola épiiletén beliil csak a
megéallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 5 méteres korzetében DOHANYOZNI TILOS!
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7.2 A belépés és a benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem éllnak
jogviszonyban az iskolaval.

A technikai dolgoz6k munkaideje egyénenként kiilonb6z6, alkalmazkodik az iskola zavartalan
miikddtetéséhez. Munkakori leirdsuk alapjan végzik el feladataikat az iskola nyitvatartasi idején belil. Az
iskolai programokra szilkség esetén munkasziineti napokon is behivhatok.

Az intézménybe 1épSk kotelesek belépéskor a portan bejelenteni, hogy milyen céllal kivannak az
intézménybe belépni. A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portan regisztraltatniuk
kell magukat. Regisztracié soran rogzitésre keriil a belépé személy neve, a belépés és kilépés idépontja. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban valé tartézkodasa nem kivénatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezett, és intézkedéséig megakadéalyozza a belépést.

Kiilon engedély nélkiil beléphet a tankeriilet vagy az 6nkormanyzat munkatarsa.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén, tinnepnapokon
és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének killon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges.

Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziil6i
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

A szallitok, a kozmii embereinek érkezését a portds jelzi a titkarsdgon.

A karbantartasi, feljitdsi munkat végzok a portdn egy flizetbe bejegyzik az érkezés és a tavozas idejét,
illetve réviden, hogy milyen tevékenységet végeztek.

A sziilok (etté] eltérd rendelkezés hidnyaban) az épiiletben az auldig kisérhetik be gyermekeiket, kivétel
az elsOs sziilok, akik az elsé 2 hétben gyermekeiket az osztalyterem ajtajaig kisérhetik.

Az ezektdl] eltérd eseteket a portas jelzi az igazgatoi iroddban vagy a titkarsagon, és csak az engedély
megaddasa utdn engedi be a latogatét, akit a titkarsagra, vagy az igazgatdi irodaba kisér.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

s A tanitasi 6rak latogatasara az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rék 1ényeges zavarasa
nélkil.
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o A sziilok, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy
az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkdt végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

7.3 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznal6i feleldsek:

az iskola épiiletének és berendezésének megdvasaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,
a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzatdban, valamint a tanul6éi hazirendben megfogalmazott
eloirasok betartasaért.

A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjak. Ez alol csak az
iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletéb6l elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény és kihelyezési nyilatkozat ellenében lehet. Az iskola helyiségeit, tornatermét kiilsé
igényl6knek szerz6dés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a szerz6dés szerinti id6ben
és helyiségekben tartozkodhatnak.

7.4 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyeket az 6rarendbe

iktatva szerveziink.

e A két testnevelés foglalkozas kivalthatd a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold
tanulok szamara a szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval.

e A tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 6ra sportkori
foglalkozason vehetnek részt, a véalaszthaté sportagakat az intézmény intézményvezetdje a tanév
inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

e 1-4. évfolyamon uszasoktatas valdsul meg. A 2011. évi CXC. térvény 27.§ (11a) bekezdése szerint,

mivel nem megfeleloek az infrastrukturalis feltételeink, ezért heti 1 alkalommal 2 6rat 6sszevonva
egy tanitasi napon szervezziik meg.

Az Aba Samuel Altaldnos Iskola Bérnai Tagiskoldjaban 3-4. évfolyamon uszésoktatds torténik

iskolankban. A 2011. évi CXC. térvény 27.§ (11a) bekezdése szerint, mivel nem megfeleléek az infrastrukturalis
feltételeink, ezért heti 1 alkalommal 2 érat §sszevonva egy tanitdsi napon szervezziik meg.

61



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

7.4.1 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kiézotti kapcsolattartds formadi és rendje

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

e aziskola a sajat szervezén belill, illetve
e aziskolaval kot6tt megallapodas alapjan az iskolaban miik6dd didksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

szbbeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo6 adasa,

dokumentum atadas,

egyeztet$ targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

intézményi belsd szakmai ellendrzes,

egyéb az intézmény 4ltal megfogalmazott specialis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartds rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkdraz intézményben mikodéd un. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.

A sportkdr miikddési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény — jelen SZMSZ-ben- hatarozza
meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

e amikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskdrokben.
e asportkori feladatok ellatasdhoz sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikddnitik abban, hogy:
e amindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,
e megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglakozasokra szant idGkeretek.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglakozasokrol egyéb foglalkozasokrél naplét kell
vezetni, mely igazolja a sportkdri szakmai tevékenységet, masrészr6l a belsd szakmai ellenérzés targya is.
(KRETA e-naplo)

A sportkdr legalabb tanév félév lezdrasakor téjékoztatja az intézményt az A4ltala elért szakmai
eredményekrol.

7.5 A tanitasi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.

A foglalkozasokat megfeleld szama jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi.
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A foglalkozasok helyét és heti 6raszamét az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

Az iskola biztositja a miivészeti oktatashoz az oktatast végzé miivészeti iskola szamara a terembérleti
szerz6désben foglaltakat.

A foglalkozéasokrdl naplot kell vezetni (KRETA e-naplé). A kovetkezd tanévre vonatkozéd rendszeres
tandran kiviili foglalkozasokat az intézményvezet6 aprilis 15-ig hirdeti meg a heti iddbeosztassal és a foglalkozast
tart6 tanar nevével. A jelentkezési hataridd majus 20. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tartd
tanarnal lehetséges. A jelentkezések szeptemberben az Orarend fiiggvényében moédosithatok. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezo.

Az egyéni, illetve kiscsoportos foglalkozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo 6rakeret felhasznélasardl az intézmeényvezetd
dont a munkak6z6sségvezetdk €s az intézményvezetohelyettesek javaslata alapjan.

A szakkordk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészeti, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkornek tekinthetd az érdeklédési kor,
Onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjiik, hogy a
foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak.

A szakkor minimalis 1étszdma 10 £8, de indokolt esetben ett6] eltérhet pl. tehetséggondozas. Munkdjuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezet6i engedélyre van sziikség.

A szakkor munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok
segithetik.

Id6északos tandrén kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozasok (Aba Samuel Altalanos Iskola)

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszt tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat déntben nem egy adott tantargy koré szervezik.

Az adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT - stratégidra, annak
elemeire, technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuléi csoport
fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ technikak, médszerek alkalmazasara.

A foglalkozasokon a tanitasi — tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
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személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik.

Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben 2-6., a 2021/2022-es
tanévtol 2-8. évfolyamon megjelenik.

Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az altalanos intézményvezetShelyettes rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra.
Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Te 6rad az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthat6, a tanul6 érdeklédéséhez, az és az
iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialds, felzarkoztatas €s
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

a) szakkor, érdekl6dési kor,

b) sportkor,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségtejlesztod foglalkozis,

e) egésznapos iskola,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segito foglalkozas,

i) didkonkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos, kdzdsségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal val6
térodést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

k) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnokség, iskolak koz6tti verseny, bajnoksag, valamint

1) aziskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithaté osztaly-
vagy csoportfoglalkozas.

A Szab6 Gaspar Galériaban kiilonbozé jellegil kidllitasok megrendezésére keriil sor hivatasos és amator
miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozdinak alkotasaibol. Tevékenységének iranyitasa az Aba Samuel
Altalanos Iskola intézményegység-vezetdjének feladata.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése €s
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problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Szervezett kiilfoldi utak soran (Hatartalanul palyéazat) a tanulok megismerhetik a szomszédos orszagok
magyarlakta terliletén €16 tarsaikat, személyes tapasztalatot szereznek életiikrél. A kiilfoldi utazasok a pedagdgiai
program alapjan az intézményvezetd engedélyével és pedagégus vezetésével, a sziilék hozzajaruldsaval
szervezhetdk. A 2011. évi CXC. térvény 59. § (3a) és 59/A. § rendelkezéseit figyelembe kell venni. Az autdbuszos
kirandulasok szervezésekor a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 2. §-4ban meghatarozott eldirasoknak mindenkor
eleget kell tenni.

Az egyéb tandrin kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalvok

A tandran kiviili foglalkozéasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kételezd.

A tano6ran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszdmat, a vezetd
nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell régziteni.

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

A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott honapban osztilyaik szdmara tanulmanyi kirandulast
szervezhetnek. A kirdndulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénski munkatervben régziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd elézetes engedélyével a tanulok szamdra
turakat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
rendezvényeket, vetélkedbket, szervez. A rendezvények megszervezéséért, a résztveve tanulok felkészitéséért a
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szdmara — étkezési lehetoséget biztosit.

A tanulok dnképzésének, egyéni tanulasinak segitésére az iskola szerzédést kotstt a kozségi konyvtarral,
melynek szolgaltatasait a tanuldk az IKSZT épiiletében téritési dij nélkiil igénybe vehetik. Az iskolai konyvtar
csak a tartds tankonyvek biztositasat vallalja.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- €s erkolcstan oktatast szervezhetnek. A hit- és
erkolcstan oktatason valo részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz 4ltal kijelGlt hitoktato végzi.
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7.6 A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének rendje

7.6.1 A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikddését,

segitse €l6 az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

az intézményvezetdsag szdmara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajival kapcsolatos
belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez

7.6.2 A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

intézményvezet6,
intézményvezetbhelyettesek
tagintézmeny-vezetok,
munkak6zosség-vezetok,

Bels6 Ellen6rzési Csoport (BECS tagjai)

Az intézményvezet — az éltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai kéziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

soran:

7.6.3

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelG-oktato munka belsé ellendrzése

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsoléd6 adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartisa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érakon:

az Gréra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitsi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,

a tanuldok munkéaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi 6ran,
az oOra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a munkak6z6sségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.)

a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a k6zdsségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést végzd, illetve az
ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képez6 bels ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsé
ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezet afelelds.
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7.7 Az iskolaotthonos osztialyokba és a tanuloszobai foglalkozdsokra valo felvétel elvei

Az iskola helyi pedagdgiai programja alapjan az alsé tagozaton iskolaotthonos osztalyokat miikddtet 2001
szeptemberét6l(Kazéri telephely).

A tanulészobai foglalkozasra minden félév els6 hetében lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Az iskolaotthonos osztalyokba, napkozibe illetve a tanuldszobara minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.

Amennyiben a tanuldszobai, napkdzis csoport létszama meghaladna a kodzoktatdsi térvényben eldirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbirdlasanal elényt élveznek azok a tanulok,

akik lemorzsolédassal veszélyeztetettek,

akik halmozottan hatranyos helyzetiiek,

akiknek napko6zbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
akinek mindkét sziiléje dolgozik,

akik allami gondozottak,

akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

Ha a tanulé otthoni tanulasit, feliigyeletét a sziild nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kovetkeztében a tanuld tanulmdnyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi felelos, illetve az
osztalyfonok kezdeményezésére - a sziil6 egyetértésével - tanuldszobai foglalkozasra kotelezhetd. Tanuldszobai
foglalkozason segitjiik azon tanulok tanulmanyi munkajat is, akik nem érték el félévkor, illetve év végén a 3,00-
as tanulmanyi atlagot.

Ha a tanul6 hosszabb ideig tartézkodik az iskola épiiletében tandri feliigyelet nélkiil, szintén kételezhetd
ebben az idészakban tanulészobai foglalkozason val6 részvételre.

Ha a tanul6 magatartasaval oly mértékben zavarja a tanuldszobai munkat, hogy tarsai nem tudnak tanulni,
a csoportbol eltanacsolhato.

8 A TA’NU’L(')K RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatisa érdekében az iskola fenntartoja megallapodast
kot az illetékes hatosag vezetdjével. A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védénd
végzi. Az iskolaorvos és a védénd munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a
tanulok egészségligyi szlirésének, ellendrzésének iitemtervét.

A vizsgalatok helye a haziorvosi rendeld, a nevelési-oktatasi intézmény, fogorvosi rendeld.

A tanuldék rendszeres egészségiligyi feliigyelete €s ellatdsa az iskolaorvos feladata, aki a véddnével
egyuttmikodve elokésziti €s elvégzi:
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— a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését €s szliréset;
— Gisz4s és sportversenyek, valamint tdborozas eldtti szilirdvizsgalatokat;
— a kotelezd véddoltasokat és azok adminisztracidjat.

A tanulék tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A feladatellatési hely
biztositja - elére egyeztetett iddpont szerint - a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak elokészitéset,
megszervezését (a tanulok kiséretét, feliigyeletét).

Az iskolaorvos és a védénd osztalyfonoki érdkon — igény szerint — felvilagosito eldaddsokat tartanak,
segitenek a tanulékban kialakitani az egészséges életmdd irdnti igényt: mindennapos testnevelés, testmozgas, a
testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggbségek, szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak
megel6zése, a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése, baleset-megelézés ¢s elsésegélynyujtas, személyi
higiéné.

9 AZINTEZMENY DOLGOZ(’)INz}K FELADATAI A TANULOI ES
GYEREKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik €s
testi épségitk megorzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsigi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tiizriado terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantérgy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelék a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldz€si szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki érékon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat,
valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartdsformékat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
¢ a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
¢ Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a
sziilkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatdst vezet$ nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata
tartalmazza.

A pedagégusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az eszkoz orai hasznélatat. A pedagogusok éltal készitett nem
technikai jellegii pedagdgiai eszkdzok a tanitasi drakon korlatozas nélkiil hasznéathatok.

9.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanul6baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kételes részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt forméban (KIR) nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskord tanulé esetén a sziilének). A jegyzokoényv egy
példanyat az iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkénkormdanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanul6balesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

10 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4that6 eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, arviz,
belviz, rendkiviili héviszonyok stb.), a tliz, a robbantdssal térténé fenyegetés ill. egyéb veszélyes helyzet, a
nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezité koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara koteles azt azonnal
k6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

10.1 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjlik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombdra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

e Ha azintézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezet6jének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
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adminisztraciés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariad6t.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijel6lt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hidnyéban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kbtelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuloesoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetoen haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendSrségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariad6 valamely vizsga idétartama alatt torténik, az iskola intézményvezetdje
haladéktanul koételes az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga
miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vev munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado 4ltal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

A veszélveztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigvelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elbtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

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

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl, a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola intézményvezetdjének vagy
az altala kijel5lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
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a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tart6zkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

pétolni.
A tiiz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadé terv” c. intézményvezetdi

utasitas tartalmazza.

A tlizriad terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a ttizriad6 tervben szereplo kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felel6s.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjéra kotelezd érvénytliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény intézményvezet6i irodajaban kell
elhelyezni.

11 A SZOCIALIS OSZTONDIJ, ILLETVE SZOCIALIS TAMOGATAS
MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI

rrrrrr

utan az iskola intézményvezetdje dont.

A szocialis tAmogatasok odaitélésénél eloényt élvez az a tanulé:

aki halmozottan hatranyos helyzeti,

akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

akinél a csaldd egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 50 szazalékat,
akinek magatartasi és tanulményi munkaja megfeleld,

aki allami gondozott.
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12 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kényvtarhasznalatra vonatkozo6 rendelkezéseit iskolank honlapjén
nyilvanossagra hozzuk.

Az iskola kdnyvtari feladatokat a kozségi konyvtar latja el az IKSZT épiiletében.
Az intézményiinkben iskolai konyvtar nem muikodik.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatdrozata értelmében az Altaldnos iskoldk minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankényveket. Ha a sziild nem akarja az iskoldn keresztil megrendelni a
tankonyveket, a KELLO honlapjén elérhetd a publikus webshop, amelyen keresztiil barki vasarolhat tankdnyveket
sajat részre. A cime: http://webshop.kello.hu/

A sziiloket és didkokat érintd, tankdnyvrendeléssel, szallitassal és szamlazassal kapcsolatos legfontosabb
tudnivaloi:
o Az iskolak aprilis 1-jét6l 4prilis 30-ig adjdk le alaprendeléseiket. Az Wijonnan beiratkozé tanuldk
rendeléseinek rogzitésére és az esetleges modositasok elvégzésére az iskoldknak junius 30-ig van
lehetbségiik.
e Az iskoldk augusztus honapban kapjdk meg az alaprendelés sordn igényelt konyveket.
e Iskoldnkban a tankonyvek kiosztasa augusztus utolsd hetében torténik.
e A tankdnyveket szallito KELLO Konyvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a ,,Sziiléi feliilet”, itt
egy regisztracio utan lehetdség van a:

- adiadkok adatainak sziil6k altali ellenbrzésére,

- aziskolai tankényv rendelések sziilok altali jovahagyésara

- adidkok tankdnyv rendeléseinek nyomon kévetésére

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskola tankdnyvfelelse altal nyilvantartdsaba felvett tankényveket
kapjak meg hasznalatra.

Az ingyenes tankényvtamogatisban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az idStartamra
kolcséndzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas lévén
kapott tankényvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben lévé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott
osszegnek legalabb a huszondt szdzalékat tartds tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasdrolt kényv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

1. A koélcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben az iskolai tankdnyvéllomanybdl kolesonzik. Alafrasukkal igazoljak a kényvek atvételét,
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illetve elolvasséak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatira és visszaadaséara
vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

o Az iskolai konyvtdarbol a ........tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet dtvettem az. iskolai kényvtdrban, és az dtvételt aldirdsommal
igazoltam.

L Junius 15.-ig az iskolai konyviarnak visszaszolgdltatom az dtvett tartos
tankonyveket

o A tankényvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mds forrdsbol,
végso esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldirds osztdly

7.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésObb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankdnyveket a tankonyvfelelsnek leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kolesénzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékesdkkenést.

2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kiilén adatbazisban, , Tankdényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tank6nyvellatis

biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)
Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankényvekr6l (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1€v6 még hasznalhatd tankényvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (januér)
leltart készit a konyvtarban talalhat6 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrdl (januar)

3. Kartérités

A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankOnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbol fakaddan elvarhaté téle, hogy
az altala hasznélt tankényv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskola dllomanyaban 1évo tankényvet kolesénoz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld
sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasibol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziil$ dltal benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezet6 hataskore.

rrrrrr

feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13 AZ ELEKTRONIKUS KES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

ey

13.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytGrzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetdhelyettesek)
férhetnek hozza.
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13.2 Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezd
taniigyi nyilvantartést felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. § -aban foglalt alabbi
taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:
beirasi naplo;
bizonyitvany;
torzslap kiilive, belive;
osztalynaplo;
csoportnapld;
egyéb foglalkozasi naplo;
jegyzbkonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
osztalyozo6iv tanulményok alatti vizsgahoz;
orarend,;
tantargyfelosztés;
értesito (ellendrzo);
tanuldi jogviszony igazolo lap;
tovabbtanuldk nyilvantartasa;

Ennek megfeleléen intézményiink a KRETA rendszer e-napl6jat alkalmazza.

A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtd]l kezdve a fenti taniligy-igazgatasi
dokumentumok mér a KRETA rendszerben tarolhatéak, érizhetéek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve (év végi
bizonyitvany) — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.

A hazirendben hatdroztuk meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziil6 kéri a papir alapu tajékoztatast,
akkor azt milyen médon kaphatja meg.
13.3 Az e-naplo felhaszndléi csoportjai és feladataik
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplé vezetésével
kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Tovabba aktualizdlas, a tanuldk, az osztdlyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziiléi és tanuldi azonositok kezelése.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran:
e haladési naplo,
e hianyzas, késés,
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e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént véltozadsok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladéasi napld,

¢ hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

¢ adatokban tortént valtozasok nyomon kovetese.
Sziilok

A sziilsk kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonokoktél személyesen vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanuldk kizarélag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes felilleten keresztiil.
Az elsb belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonsktol személyesen vehetik at az intézmeényben a
tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetdk

E-naplé felelés (intézményvezetd, —tagintézmény-vezetok, intézményvezetOhelyettesek) —szakmai
kompetenciaja:

e Az clektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes felligyelete.

o A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.

e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

e A valtozasok kozvetitése, és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadisa.

e Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése €s a pedagdgusok felszélitasa a hidnyok potlaséra.
Rendszergazda:

o iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
o felmeriilé hibak kijavitasa.
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13.4 Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok,

beiratkozott tanulok adatainak rogzitése.

hatdridok, felelosok

augusztus 31. intézményvezetd

tagintézmény-vezetok
iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok augusztus 31. intézményvezetd
névsoranak aktualizlasa. tagintézmény-vezetok

Az elsd félév tantargyfelosztasanak rogzitése. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetok

A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptéréban. szeptember 1. intézményvezetd

tagintézmény-vezetok

Végleges orarend rogzitése.

szeptember 15.

intézményvezetohelyettes

“Adatokban bekovetkezett valtozasok modositasa,

tigyvintézd
Tanuléi adatok ellendrzése, szeptember 15. intézményvezetd
aktualizalésa. tagintézmény-vezet8k

iskolatitkar

figyintézo
Végleges csoportbeosztasok rogzitése. szeptember 15. intézményvezetd

tagintézmény-vezetdk

Bejelentést kovetd 3 intézményvezetd

rogzitése. munkanap. iskolatitkar
ligyintézo
Tanulék csoportba sorolasanak megvaltoztatésa. Csoportvaltozas el6tti 3 intézményvezetd
(kizérolag indokolt esetekben) munkanappal. tagintézmény-vezetok
Haladéasi napl6 vezetése Folyamatos, a tandra pedagdgusok
napjan, de legkésObb az azf
kévetd 5 munkanapon
beliil.
Ertékelési naplo vezetése folyamatos pedagdgusok
Mulasztasi napld folyamatos osztalyfonokok
pedagdgusok

Helyettesitések szervezése, adminisztralasa. folyamatos intézményvezetShelyettes

tagintézmény-vezetok

Naploellendrzés

Havi 1 alkalommal.

intézményvezetd
intézményvezetShelyettes
tagintézmény-vezetok

Az utdlagos adatbevitel (napldzaras utani) igényt osztalyfonokok
az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetdknek pedagdgusok
kell jelezni.
Lazar Ervin Program folyamatos intézményvezetd
tagintézmény-vezetok
iskolatitkér
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HR feladatok folyamatos intézményvezetd
tagintézmény-vezetok
iskolatitkar

Osztalyfénokok jaasolt magartés, szorgalom '

Osztalyoz6 konferencia

osztalyfonskok

jegyeinek beirasa. eldtti nap.
Javasolt félévi és év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo6 konferencia pedagdgusok
el6tti nap.
Ev végi zaradékolas. Osztalyoz6 konferencia Intézményvezetdhelyettes
uténi nap. Tagintézmény-vezetdk

A végleges osztalynapld féjlok kiilsé adattarolora
mentése.

Osztalyozd konferencia

uténi 5 munkanapon beliil.

IntézményvezetShelyettes
tagintézmény-vezetok
rendszergazda
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13.5 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A KRETA hasznélatinak alapvet feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mitkodése. A technikai
eszkdzok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznilata, a technikai eszkiz
allapotinak megévasa. A technikai rendszer miikodtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak, aki felveszi a
kapcsolatot, ha sziikséges a szoftverfejlesztokkel a hibadk minél elébbi korrigalasa érdekében.

13.6 Illetéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsidggal nem lehet kizarni. A havi naplozéaras
rendszerével csak egy hénapon belill képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelelé figyelemmel
felfedezhet6.

A felhasznalék kotelesek a felhasznaléneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
Ha egy szaktandr vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul Kkoteles jelezni a rendszer {izemeltetéséért felelds
intézményvezetének, tagintézmény-vezetéknek. A KRETA rendszer minden miveletr8l naplo feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezheté minden napl6é miivelet.
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14 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere:
Cimerpajzs:
Leiras:

Az iskola jelvénye:

Felirata;

Az iskola névadoéja:

Az Aba nemzetség cimere
dobor pajzs
Vorés mezoben az Abéak fekete sasa. A madar csérében z61d koszortt tart.

3em kor alaku, kozepén az iskola cimere

Aba Samuel Altalanos Iskola Kazar

Aba Samuel kirdly 1041-1044
Emlékére az iskola minden évben megrendezi az Aba-napokat.

WAZAR

N

Iskolank az alabbi iinnepeket és programokat hagyoményosan beilleszti éves munkatervébe:

Magyar Kultira Napja
Farsang

Marcius 15.

A koltészet napja
Gyermeknap

Anyak napja
Akadalyverseny és szamhabor(i
Aba-napok
Tokfesztival

Oktober 23.

Mikulés

Karacsony

Hézi versenyek
Vil4gnapok
Tavaszkdszontd projekt
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e Karacsonyi projekt
¢ Tanulmanyi kirandulasok

Az iskolai innepélyeken, rendezvényeken a hazirend értelmében elvart az alkalomhoz ill§ iinnepi viselet
(fehér ing ill. bluz, sotét nadrag ill. szoknya, alkalmi cipé)

15 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelStestiilet elfogadadsaval, a SZMK és a
didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntarté jovahagyésaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabélyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a neveldtestiilet,

az iskola intézményvezetéje,

a sziiléi munkak6zosség iskolai vezetdsége,
a diakdnkormanyzat iskolai vezetésége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nsllo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok el6irasait az iskola
intézményvezetdje a szervezeti és miiksdési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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15.1 A Szervezeti és miikidési szabilyzat elfogadisa és Jjovahagydsa

A 2022. méjus 05-én elfogadott, és 2022. majus 30-4n médositott Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot az
iskolai diakdnkorméanyzat 2022. junius 14. napjn véleményezte.

Kelt: Kazar, 2022. jinius 14.

didkonkormanyzat vezetbje

A 2022. majus 05-én elfogadott, és 2022. méjus 30- 4n médositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a
Sziil6i munkak6zosség a 2022, jinius 14. napjan véleményezte.

Kelt: Kazar, 2022. junius 14.

----------------------------------------------------------

sziil6i munkak6zosség elndke

A 2022. majus 05- én elfogadott, és 2022. majus 30-4n médositott Szervezeti &s Miiksdési Szabalyzatot a
neveldtestiilet a 2022. junius 21-én elfogadta.

Kelt: Kazér, 2022. junius 21.

intézményvezetd
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16 AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA

Feisds Intézmeényvezets-
helyettes

Intézményvezetd

\ Alsés intézményveztes-
helyettes

Tagintézmény-vezetsk

-5 felntt érdekvedelmi
szervezetk

Karbantarté

Takaritok

oztalyok

Palyavalasztas

Belsd ellen&rzési csoport

Pedagogusok

Ifjisagvédelem

Tagintézmények

Diakénkormdanyzatot segitd
pedagdgua

Szakszervezti
tisztségviselok
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Aba Simuel Altalanos Iskola

Adatkezelési szabdlyzat

(Aba Samuel Altalanos Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzaténak 2.
sz. melléklete)
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B, 1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszg eurdpai unids jogharmonizaicios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényt.

C, 1. 1. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
hat4rozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabély nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torveny
- a Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011évi CCXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése

- azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallal6irol az intézmeény
nyilvéntart

- az adattovéabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvéantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kbzlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehét szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii €s
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1. 2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény intézményvezetdjére, valamennyi munkavallaldjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi jogviszony esetén a tanuld —
a kiskoru sziil6je — koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulét és a sziilt irasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstol
kezd6déen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kivetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez al6l a nem selejtezhetd térzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési idd az
iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaléi jogviszony esetén a
munkavallalé kételes tudomdsul venni, errél a Munka Térvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvéntartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §- a rogziti. Ezek az adatok kdotelezen
nyilvantartandéak az aldbbiak szerint:

D, 2. 1. AZ INTEZMENY NYILVANTARTJA ES KEZELI A MUNKAVALLALOK ALABBI
ADATAIT:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatisi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevet, anyja nevet

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatasi azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma szamat, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

¢) munkakdre megnevezeését

1) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

1) vezetdi beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartos tavollétének idGtartamat
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n) 6raado6 esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

E,2.1.2. KEZELI TOVAB];A A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL
KAPCSOLATOS TOVABBI ADATOKAT

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) dllampolgérsag
¢) TAJ szama, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allandé6 lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy kiilonGsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkéban t6ltott id6, munkaviszonyba beszdmithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja
- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama
- a munkavallalé mindésitésének idépontja és tartalma
- a blnligyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte, az alkalmazott
egészségligyi alkalmassiga

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

- munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuldé tovabbi
jogviszony
- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel tartozas és annak
jogosultja
- szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

F,2.2. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatirozott tanul6i adatokat

- nevét
- nemét
- sziiletési helyét, idejét
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- tarsadalombiztositasi azonosito jelét

- oktatasi azonositd szamat

- anyja nevét

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét

- 4llampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényet
- didkigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend szerint tanul-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulmanyai varhaté befejezésének idejét

- évfolyamat

2.2. 2. KEZELI TOVABBA A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS TOVABBI
ADATOKAT

a) a tanulé allampolgarsaga
b) alland¢ lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszdma
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodés jogcime és a tartdzkodéasra jogositd okirat megnevezése,
szama
d) sziilé neve, dllando lakéasanak €s tartdzkodasi helyének cime, telefonszama
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
- a tanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok
- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulé rendellenességére vonatkozo adatok
- hatranyos és halmozottan hitranyos helyzetre vonatkozo adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo6 adatok
g) a tanul6 személyi igazolvanyéanak szama
h) a tébbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

G, 3. 1. A PEDAGOGUSOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény pedagdgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizethelynek, bir6sdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az elrendelést a

Koznevelési torvény 44. §- a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolédnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:



Kazar

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésig, renddrség, {iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartési rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek

¢) magatartas, szorgalom ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltds esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany kidllitasahoz
sziikséges valamennyi adat

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoladhoz

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanulé egészségiigyi éllapotanak
megallapitdsa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvéantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsdg (pl. tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlisihoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

4, AZ ADATKE’ZELI:]SSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasiért az intézmény
intézményvezetdja a felelés. Jogkorének gyakorldsira az tigyek aldbb szabdlyozott korében
intézményvezetbhelyettest, az egyes poziciokat betslté pedagégusokat és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény intézményvezetdja
személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a 2. 1. fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa

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

-a2.1.és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenbrzése

-a3. 1. és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése

- a 3. 2. fejezet c) szakaszdban meghatirozottak koziill a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0ij iskoldnak, a szakmai ellendrzés vezetdjének

- a 2. 2. fejezet f) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az (érintettek
hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat 1atnak el az alabbi munkavallalék
a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetbhelyettes:

- amunkakdri leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2. 2. fejezet ¢), f) szakaszaiban meghatérozott
adatok kezeléséért

- a 3. 2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovéabbitas

Iskolatitkar:
-a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat
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kezelése

- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat

- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai szerint

- a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

- tanulok adatainak kezelése a 2. 2. a) b), €) szakaszai szerint

- a tanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2. 2. c¢) szakasza szerint

- adatok tovabbitasa a 3. 2. d) szakaszaban meghatarozott esetben

- rgziti az étkez6 tanuldk és dolgozdk étkezésével kapcsolatos adatokat

Osztalyfonokok:

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszdban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének

- a 2. 2. fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani
a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelos:
-a2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepld adatok
- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:
- a 2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovéabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagégusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikr6l a weblapon
személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktdl és didkokrdl, akikrél kiemelten a
személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektd] hozzajaruldst
kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a didkoktdl irdsban térténik.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

H, 5.1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja a kovetkez6 lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitégépes moddszerrel is vezethetok. Az
oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

I,5.2. AMUNKAVALLALOK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE
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5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett —
adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a munkavallal6 személyével Gsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallalé személyi anyaga
- a munkavéllalé tajékoztatasarol sz6l6 irat

- amunkavallaléi jogviszonnyal Gsszefliggh egy€b iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszamlajénak szama
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok

J,5.2.2. A SZEMELYI IRATOKRA CSAK OLYAN ADAT ES MEGALLAPITAS VEZETHETO,
AMELYNEK ALAPJA:

- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

K, 5.2.3. A SZEMELYI IRATOKBA VALO BETEKINTESRE AZ ALABBI SZEMELYEK
JOGOSULTAK:

- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallal6

L,5.2.4. A SZEMELYI IRATOK VEDELME

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény intézményvezetdja és intézményvezetdhelyettese
- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok
technikai védelménck biztositidsa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

M, 5.2.5. A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
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kialakitott gytijtében zart edényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovdbbiakban szamitogépes mddszerrel is vezetheté. A szamitégéppel vezetett munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kateles téjékoztatni a munkéltatdi jogkor
gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felels. Utasitasai és a munkavallalok munkakéri leirdsa
alapjan az anyag karbantartésat az iskolatitkar végzi.

N, 5.3. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

5. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény intézményvezetdja

- az intézményvezetShelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkér

Az adatokat veédeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

0, 5.3.2. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirési naplé

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

P,5.3.2.1. AZ OSSZESITETT TANULOI NYILVANTARTAS

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok biztositasa,
igazolésok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa céljabdl. Az Osszesitett tanuloi



nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya

- a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- 4llandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanuld altaldnos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartist az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitélis modszerrel vezetheto.
A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartés folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkér felelds.
Térolasénak médjval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell. A
tanulé és sziildje a tanulé adataiban bekévetkezett valtozasokrol 8 napon belill koteles tdjékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Q, 5. 4. A SZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezelOk, illetve az iskola tandrai, vezetéi feladatkort ellato
munkavallal6i felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait
kizéar6lag az e szabélyzatban meghatéarozott személyek az itt meghatérozott modon tovéabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mds médon torténd) tovabbitasa
szigortan tilos!

R, 5.5. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK, TANULOK ES
SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

5. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes
vagy kotelez6. Kételezd adatszolgaltatés esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irAnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az
intézmény &ltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljairdl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérél, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezet6ja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthet formaban koteles
megadni a tajékoztatast.
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S, 5.5.2. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevod joganak vagy jogos
érdekénck érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el

b) A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi

Az intézmény intézményvezetbje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benytijtasatol szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérol
a kérelmez0t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétd] szamitott
30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint bir6saghoz fordulhat.

5.5.3. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalé, tanulo
vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

Kazar, 2021.09.13.

/ ‘\ rrr.-r/ ...... S ’é‘ﬂ-—“—-’

Réthné Tarsoly Anita
intézményvezetd

Az iskola Sziil6i Munkakozdssége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében alairasunkkal tanusitjuk,
hogy az adatkezelési szabalyzat modositasdhoz és elfogadasdhoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

sziiléi munkak6zosség elntke didkonkormanyzat vezetdje
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1-es tipust cukorbetegség sordn az immunrendszer a hasnydlmirigyben talalhaté inzulintermeld béta- sejteket
tamadja €és semmisiti meg. Ennek hatasara a hasnyalmirigy egyaltalan nem vagy kevés inzulint termel.
Az 1-es tipusu diabéteszhez kapcsolodo alapvet tevékenységekrdl 1-8. évfolyamon a nevelési-oktatasi intézmény

gondoskodik.

JOGSZABALYI HATTER:

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos modositisa értelmében
az l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az
érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatdsrél: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kévetden, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

202.8 (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, t6bbcéll intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel
€l6 gyermek, tanulo részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az éltalanos iskola, a fejlesztd nevelést-
oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik6d6 gimndzium vagy a szakgimnazium &todik-
nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tébbceélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel 616 gyermek, tanul6 sziiléjének, mdas torvényes képviseléjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatisa

alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti speciélis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetGje a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és médon eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselbvel, a megadott kapcsolattartasi

modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin bead4sat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat



a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy titjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsol6do

ismeretekr6l sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavéd6nd tutjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas térvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Elitv. 15. § (5) bekezdésével

Osszhangban megtett formaban nytjtja be.”
46. § ,,(3) A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

b) a nevelési és a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak,
6vodai életrendjét, iskolai tanulmdnyi rendjét pihendid6, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportoldsi, étkezési

lehetdség biztositdsaval életkordnak és fejlettségének megfelelGen alakitsdk ki,

g) dllapotinak, személyes adottsdganak megfeleld megkiilonboztetett ellitdsban - kiilonleges gondozasban,
rehabilitacios célu ellatasban - részesiiljon, és életkoratol fliggetleniil a pedagogiai szakszolgdlat intézményéhez

forduljon segitségért,”
Az egészségiigyrdl sz6lé 1997. évi CLIV. torvény
Az Eiitv. 42. § (2) bekezdése: az ifjusag-egészségiigyi gondozas specialis feladata

@) a velesziiletett rendellenességgel él6k, kronikus megbetegedésben vagy testi, érzékszervi, értelmi
fogyatékossdgban szenvedGk - a hdziorvossal torténd egyiittmiikodésen alapulo - fokozott ellendrzése, lelki
gondozdsa és az egészséges kozosségekbe torténd beilleszkedés eldsegitése,

3) Az ifjusag-egészségiigyi gondozds keretében

a) ellendrizni kell

ab)= a bolcsédében, mini bélcsddében, a nevelési-oktatdsi intézményben folyé étkeztetést,”

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

41. § . (1) A gyermekek napkozbeni elldtdsaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozdst,
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nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei, térvényes
képviselGi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segité elldtds és a
gvermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt elbsegitd
programban, képzésben valo részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a nappali oktatas munkarendje
szerint szervezett felndttoktatdsban, felséoktatdsi intézményben nappali képzésben valo részvételiik, betegségiik
vagy egyeb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkézbeni elldtds keretében biztositott
szolgaltatdsok iddtartama lehetdleg a sziilG, torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkizbeni
ellatasanak igénybevételére jogosult az dtmeneti gondozdsban és az otthont nyujto elldtdasban részesild gyermek
is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkézbeni ellatasat kiilonésen az olyan gyermek
szamara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében dllando napkizbeni ellatdsra van sziiksége,

b) akit egyediildllo vagy iddskoru személy nevel,

¢) akinek a sziildje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az elldtasdarél nem tud gondoskodni.

(3) A gyermekek napkozbeni ellatasanak formai - a gyermekek életkordnak megfelelden -

a) a bolcsddei ellatds,

b) a napkézbeni gyermekfeliigyelet, és

¢) az alternativ napkizbeni ellatas.”

Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csalidjaik életkoriilményeinek tovabbi javitisirél szélo

1144/2021 (I11. 29.) Korm. hatiarozat

SZULOI KERELEM

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § (1d):

A sziilé/ torvényes képviseld az Eiitv. 15, § (5) bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be kérelmét
(Diabétesz melléklet).

15. § ., 5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti 6nkéntes gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy
- amennyiben erre nem képes - két tanu egyiittes jelenlétében, szoban vagy mas modon megtett nyilatkozata

sziikséges.”
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FELADATELLATAS FELTETELEI:

Személyi feltételek

Az intézmény biztositja a feladatell4tast:

a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktaté munkat kozvetleniil segité
munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolédd

ismeretekrdl sz016 szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatasban val6 részvételt véllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné utjan

A feladatvégzés csak akkor engedélyezhetd, ha az egyén részt vett az 1-es tipust diabétesszel 16 gyermekek

ellataséra iranyuld — Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett- elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A feladatellatasért Gn. diabétesz ellatdsi po6tlék jar, melynek mértéke minden esteben a mesterfokozathoz
kapcsolddo pétlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (1a)-(1d) bekezdés, 65. § (3a) bekezdés, 8. melléklet). A feladat véllalasat

és a potlékot a kinevezésben, illetve a munkaszerz6dés médositasiban szerepeltetni kell.

A pedagdgusok vagy az érettségivel rendelkezé NOKS munkavallalok nem terhelhetok egészségiigyi feleldsséggel,
azonban a tovabbképzésen szerzett ismereteik hozzdjarulnak az egyenlé bandsméd és az egyenld hozzaférés

elvének biztositasihoz.

Targyi feltételek

e  Vércukorszint-mérd
e Sz06locukor tabletta, keksz

o Az érintett tanul6 sajat, személyes inzulinadagoldja, rosszullét esetére pakolt csomagja
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A FELADATELLATAST VEGZO0 SZEMELY TEVEKENYSEGE:

e Sziikség szerinti vércukorszint mérés
e Orvosi el6iras alapjan, a sziilével (torvényes képvisel6vel) egyeztetve a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa

* Esctleges rosszullét esetén a meghatérozott specialis eljarasrend kovetése
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ROSSZULLET ESETEN KOVETENDO SPECIALIS ELJARASREND

Ha a tanul6 rosszul lesz, igy: verejtékezik, sipadt, faj a feje, remeg, szapora a pulzusa, izgatott, hiny vagy

hanyingere van, igen erés c¢hségérzet tor ra. Vércukorszint mérést kell végezni

A beteg eszméleténél van:

A beteget le kell iiltetni. Vércukorszint mérést kell végezni. Ha a vércukorszint leesett hipoglikémids éllapot jén
létre (4,0 mmol/l alatti ért€k). A tanul6 tiinetei lehetnek: izzadas, sapadtsag, éhség, ingerlékenység, 4lmosség,
szédiilés. Ebben az esetben szdldcukrot kell a tanul6val etetni, vagy sz6l6cukrot vizben feloldva itatni. Majd
Osszetett szénhidrétot sziikséges adni, mely lassabban szivodik fel (keksz, gytimoleslé). Ha normalizalédik a tanuld
allapota, ismét vércukorszint mérést kell végezni,

Ha a vércukorszint magasra emelkedik (7,0 mmil/l feletti értéke), hiperglikémiérél beszéliink. A tanulé tiinetei
lehetnek: kiszaradt sz4j, fokoz6dé szomyj, fejfajas, gyengeség, homalyos latas, gyakori vizelés. Ebben az esetben
orvost, ment6t (104; 06-32/310-104) kell hivni.

A tanul6 ellatasaval egy id6ben értesiteni kell az intézményben tartézkod6 vezetdt. A vezetd értesti a tanulo sziileit.
A rosszullétrél feljegyzést kell készitenie a tanul6t ellatonak, melyben leirja a rosszullét koriilményeit, illetve az

elltds keretében végzett tevékenységeket.

A beteg esyméletlen:

Haladéktalanul biztositani kell a szabad légutat. A beteget stabil oldalfekvé helyzetbe sziikséges fektetni. Ha ez
nem kivitelezhetd, a tanul6t az oldaldra vagy a hasara forditjuk.

A tanul6 ellataséval egy idSben értesiteni kell a mentoket (hivoszam: 104; 06-32/310-1 04), illetve az intézményben
tartdzkodo vezetét. A menték kiérkezéséig a tanulé mellett kell maradni. A vezetd értesti a tanuld sziileit.

A beteget a mentdk kérhazba szallitjak.

A rosszullétrél feljegyzést kell készitenie a tanul6t ellaténak, melyben leitja a rosszullét korillményeit, illetve az

ellatés keretében végzett tevékenységeket.
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DIABETESZ MELLEKLET
Sziil6i kérelem
Aulirott..................... sziilo/torvényes  képviseld kérelmezem, hogy az 1-es tipusu
diabétesszel €16 ............... OSZtAlyos ... nevii gyermekem szidméra a

nevelési-oktatasi intézmény gondoskodjon a diabéteszhez kapcsolodé napkszbeni alapvetd tevékenységekrél: a
vércukorszint sziikséges merésérdl, sziikség esetén (orvosi elbiras alapjan) az eldirt id6kozonkét a sziikséges
mennyiségli inzulin bead4sarsl.

Tudomasul veszem, hogy a nevelési-oktatasi intézményben ellatsst végz6 személy nem terhelhetd egészségligyi
felel6sséggel.

Kérelmemhez minden esetben csatolom gyermekem kezel6orvosanak az 1-es tipusu diabéteszhez kapcsolodé
eléirasat, szakorvosi véleményét.

Gyermekem ellatdsihoz kapcsolédéan minden nap biztositom személyes csomagjat, mely magiban foglalja az

eléirt tartalmakat (inzulin, rosszullét esetére szénhidrat).

Kazér, 2021....................

.........................................................

sziil6/térvényes képviseld
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Salgotarjani Tankeriileti Kézpont

Aba Samuel Altalanos Iskola Iktatészam: TK/116/00743-1/2022

Targy: SZMSZ fenntartdi jovahagyasa —
Rothné Tarsoly Anita a kl1ik032232012/00139-1/2022
intézményvezetd intézményi iktatdoszamu
részére SZMSZ melléklete

Ugyintéz6:  Papp Istvanné Nagy Annaméria
Kazar
Szabadsag ut 3.
2127

Tisztelt Intézményvezeté Asszony!

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 83.§ (2) i) pontjaban foglaltaknak
megfelelden az Aba Samuel Altalanos Iskola médositott Szervezeti és miikdési szabalyzatanak

fenntartdi ellenérzése megtortént, az abban foglaltakat

tamogatom.

Salgotarjan,

o \\f 1K@,
& % ;
Adorjan Hedvig

~kijelolt szakmai vezetd

3100 Salgdtarjan, Rakdezi Gt 36.
Telefon: 06-32-795-221



