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1 A Szervezeti és mukodési szabalyzat altalanos
rendelkezései és hatalya
1.1.  Altaldnos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6é ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelesrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodesi szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informaciodszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

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

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

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

1.1.2 A szervezeti és miikodeési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Az Aba Samuel Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és
mitkddésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a
nevelGtestiilet 2017.december 15. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakonkorményzat €s a Sziiléi Munkako6zosség.
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Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A Szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

1.2 Hatalya:

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, €s ezzel az ezt megeldz0 Szervezeti ¢s mitkkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.
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2 Az intézmény mikodési rendjét meghatiarozo
dokumentumok

2.1 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az Alapito okirat

a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a Pedagogiai program

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve
egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

2.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziiks€g esetén — modositja.

2.1.2 A Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola Pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatéd tanodrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.
A pedagogusok helyr intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasdnak rendjét.
A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A Pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érveényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodédban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3 Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési ceélok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
1dore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell
helyezni.
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Aba Samuel Altalanos Iskola és Alapfoki
Muvészeti Iskola
Ro6vid neve: Aba Samuel Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 3127 Kazar, Szabadsag tut 3.

Tagintézménye: Aba Samuel Altalanos Iskola
Mora Ferenc Tagiskoldja
3153 Doroghaza, Malom 1t 110.

Telephelyek: Aba Samuel Altalanos Iskola Kazari Telephelye
3127 Kazéar, Szabadsag ut 14.

Aba Samuel Altalanos Iskola  Vizslasi
Telephelye
3128 Vizslas, Kossuth Lajos Ut 75.

Az intézmény telephelye az

alabbi intézményben 3143 Matranovak, Nyirmedi ut 12.
(alapfoku miivészeti oktatas
részére):

Az intézmény fenntartoja:  Salgotarjani Tankertileti Kézpont
Az  intézmény  alapito 134/2012

okiratanak szama:
kelte: 2012.11.30.
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3 Az intézmény tevékenységei

3.1 Az intézmény alaptevékenysége

Intézmény tipusa: Osszetett iskola: altalanos iskola és alapfoktl miivészetoktatasi intézmény

Alapvet6 szakagazat:
852010 Alapfoku oktatds (alapfoku miivészetoktatas
kivételével)

Az iskola alapfeladatai az altaldnos iskolai és az alapfoki miivészeti oktatds. Helyi
tantervében kiemelten foglalkozik az idegen nyelvek és az informatika oktatasaval, emellett
integracios pedagogiai programot mitkodtet minden feladatellatasi helyén, a halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok szdmara. A sajatos nevelési igényii tanulok fejlesztését, illetve a
logopédiai fejlesztési feladatokat egyéni fejlesztési tervek illetve szakértéi vélemények
alapjan, utazo szakemberekkel latja el. Az intézményi étkeztetést vallalkozoi szerzddés
szerint biztositja.

562917 Munkahelyi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

852000 Alapfoku oktatéds intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Képesség-kibontakoztato felkészités, integralt nevelés

852012 Sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, magatartéasi, tanuldsi nehézségekkel

kiizdd altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
A 2011. évi CXC. A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 4.§ 25. pontja szerint.

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer@i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Képesség-kibontakoztato felkészités, integralt nevelés
852022 Sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, magatartéasi, tanuldsi nehézségekkel

kiizd6 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
A 2011. évi CXC. A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 4.§ 25. pontja szerint.

852031 Alapfoku milvészetoktatas, zenemiivészeti ag
A miivészeti 4g mindsitése: kivalora mindsitett
Miikodo tanszak (ok):
- vonos €s tekerds
- fivos
- vokalis
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- pengetos

Miikodo feladatellatasi helyek: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3.

852032

3153 Doroghaza, Malom 1t 110.
3143 Matranovak, Nyirmedi ut 12.

Alapfoku miivészetoktatas, tincmiivészeti ag

A miivészeti 4g mindsitése: kivalora mindsitett
Miikodo tanszak (ok): néptanc
Miikodo feladatellatasi helyek: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3.

852032

3153 Doroghaza, Malom 1t 110.
3143 Matranovak, Nyirmedi at 12.
3128 Vizslas, Kossuth L. ut 75.

Alapfokt miivészetoktatas képz6- és iparmiivészeti ag,
A miivészeti 4g mindsitése: mindsitett
Miikodo tanszak (ok): képzOmiivészet
grafika és festészet
kornyezet- és kézmives kultira

Miikodo feladatellatasi helyek: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3.

852032

3153 Doroghaza, Malom 1t 110.

Alapfoku milvészetoktatas, szinmiivészet-babmiivészet ag
A miivészeti ag mindsitése: mindsitett

Miik6do tanszak (ok): szinjaték
Miikodo feladat ellatasi helyek: 3153 Doroghéza, Malom ut 110.

855911
855912
855914
855915
856000
856013

3127 Kazar, Szabadsag ut 3.

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthonos nevelése

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa

Fejlesztd felkészités

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
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3.2 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besorolasa

Gazdalkodasi besoroléasa: részben 6nalldan mitkodod koltségvetési szerv.
Pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatasa: Az intézmény tamogato tevékenységeit, ezen beliil
kiilondsen a pénziigyi-gazdasagi feladatait a KK Salgotarjani Tankeriileti K6zpont 14tja el.

3.3 Az intézmény feladata

A koltségvetes tervezetének elkészitése.

Ko6zremiikddés a beszamolo jelentések elkészitéseben.

A rendelkezésre bocsatott keészpénzellatmany szabalyszerii kezelése.
A szamlak szakmai érvényesitése, teljesitésigazolasa.

A rabizott vagyon kezelése, az analitikus nyilvantartasok vezetése.
Gazdasagi informacidk szolgaltatasa.

A fel nem sorolt gazdalkodasi- igy a feljitds és a beruhazasi- feladatokat a Salgdtarjani
Tankertileti Kozpont latja el.
Az intézmény alapitoja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.4 Az intézmény vezetbjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét — palyazat Utjan — a feliigyeletet ellatd szerv bizza meg hatarozott
idore, ¢és gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési, a fegyelmi, és a kartéritési,
valamint a kitilintetési javaslattételi jogkort. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Tankertilet
igazgatdja gyakorolja.

3.5 Az intézmény tevékenységét szolgaloé vagyon

A feladatellatast szolgald vagyon €s a felette vald rendelkezés joga:
pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3.

helyrajzi szam: 828

hasznos alapteriilet: 1707 nm

jogkor: vagyonkezeldi jog, Salgotarjani Tankertileti Kézpont

pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag ut 14.

helyrajzi szam: 826

hasznos alapteriilet: 711 nm

jogkor: vagyonkezeldi jog, Salgdtarjani Tankertileti K6zpont

pontos cim: 3128 Vizsléas, Kossuth Lajos ut 75.
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helyrajzi szam: 68
hasznos alapteriilet: 235 nm
jogkor: vagyonkezeldi jog, Salgotarjani Tankeriileti K6zpont

pontos cim: 3153 Doroghaza, Malom 1t 110

helyrajzi szam: 156

hasznos alapteriilet: 385 nm

jogkor: vagyonkezeldi jog, Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

3.6 Az intézmény beiskolazasi korzete:
Kazar, Vizslas, Rékoczibanya, Doroghaza, Nemti, Szuha kozségek kozigazgatasi teriilete.
Az alapfoki milivészeti oktatasban ellatasi teriilete a fentieken kiviil: Matranovak.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1 Az iskola szervezete

4.1.1 Agziskola kozvetlen vezetése:

Az intézmény Osszetett kozoktatasi intézményként mitkodik.

Szervezeti egységei: Aba Samuel Altalanos Iskola Kazar, Alapfokt Miivészeti Iskola Kazar,
Mora Ferenc Tagiskola, Kazari Telephely, Vizslasi Telephely

Az iskola vezetését az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az intézményegységek vezetoi:

Altalanos Iskola vezetdje
Alapfokt Miivészeti Iskola vezetdje
Mora Ferenc Tagiskola vezetdje.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapito okirataban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.

Az igazgaté munk4jat intézményegység vezetok segitik.
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Az intézményegység vezetok megbizasat a tantestiilet (a tagintézmények vezetdi esetében a
helyi onkormanyzat), véleményének kikérésével a Tankeriileti igazgato adja.

Vezetd csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet, aki a térvényben
eloirt végzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.

A vezet61 megbizas hatarozott idore szol.

A vezetd beosztasi dolgozok munkijukat munkakori leirdasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatdt tavollétében a kazari altalanos iskolai intézményegység vezetdje helyettesiti.
Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a miivészeti iskola intézmeényegység vezetdje helyettesit.
Az igazgatdésag munkatarsa még az iskolatitkar-gazdasagi iigyintézO, aki feladatait a
munkakdri leirasa illetve az igazgato utasitasai alapjan 1atja el.

A vezetds€g rendszeresen havonta egyszer (munkaértekezlet eldtt) tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

”wor

4.1.2 Az iskola kibévitett vezetosége:

az igazgato

az intézményegysegek vezetoi
a tagintézmény vezetoje

a munkakozosségek vezetoi.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbesz€lésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet.
Az iskolavezetdség megbeszEléseit az igazgato késziti eld €s vezeti. Az iskola vezetdségének
tagjai a munkakori leirasukban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1.3 Az iskola dolgozoi

Az i1skola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola
dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

4.2 Munkakori leiras-mintak

4.2.1 Tanar-tanitéo munkakori leirds-mintdja
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A munkakor megnevezése: szaktanar-tanitd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa:

sy 7 e 1

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékld lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra
Iépheti tul,

legaldbb 10 perccel a munkaid6, lgyeleti id6, illetve tanitdsi d6rdja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetlenll azt kovet6en bejegyzi a napldt, nyilvantartja az
orardl hianyzo vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldabb a heti draszam + 1
osztdlyzatot (de legaldbb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten belll kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6épont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztdlyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd éran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,és az ellenérzébe, a tanulé egy
irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
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tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviul visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

harom havonta értékelést tart a HHH-s tanuldk és sziileik bevonasdval az igazgaté
altal kijelolt id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szlkséges szemlélteté eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az iskolai vizsgakon, méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy o6rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamdra az
osztdlyokban elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épllet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a4

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
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ha a tanuld lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld

karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre valé kiséretét,

kozrem(kodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kiilonleges felel0ssége:

felel6s a tanuldi és szlilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

a munkaszerzddéseében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

4.2.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, fizikai és alloképességének folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa,.

A fObb tevékenységek dsszefoglalasa:

azonos a tanar-tanito feladataival!

Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat Iat el
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgaltaté Kozponttal
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e a tanév elsd tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga:

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

4.2.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakdri leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek 6sszefoglaldsa:

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelels fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

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

e részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyy,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az elGirt id6ben leadja a
kirdndulasi tervet,

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok sziileivel, a szlil6i munkakozosséggel, az
osztdly diak 6nkormanyzati vezet6ségével,
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biztositja az osztaly képvisel6inek a didk dnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgyllésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

el6késziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozrem(ikddik az iskola szilékkel és
tanuldkkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztalya mdsorainak,. el6készit6 munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szlikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,
kozrem(kodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldnak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az IPR vezet6ének a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napldba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, az étkez6k adataiban bekdvetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei:

minden hdénap 8. napjdig ellen6rzi a napld osztdlyozd részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szlikség esetén
értesiti a szlil6ket,
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e Jirott lizenet utjan értesiti a szul6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrél,és ha a
tanuld bukasra all.

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent8sen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

Kiilonleges felel0ssége:

o felel8s a tanuldi és szlil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Potléka ¢€s kotelezd orakedvezménye:

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

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatarozott
heti két ora osztalyfonoki orakedvezmény.

4.2.4 Iskolatitkar munkakori leiras-mintdja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta:7:00 — 15:20
amely munkaidd 20 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi ligyintéz0 munkakori feladatainak dsszefoglaldsa
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Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellenérzi,
lezarja, szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfelel6en. Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasaral.

Hetente a pénztarbizonylatokat megkiildi a Salgdtarjani Tankerilet részére kdnyvelés
céljabol.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az igazgatdval torténd egyeztetést
kovetben,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetben
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejt6 részére,

elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegydjti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megklldi a bérszamfejt6 részére

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatohelyettes daltal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelel6 kimutatdson keresztil a bérszamfejtd részére

gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasardl

részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozdsaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkdzoket.
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Jarandosag:
a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

4.2.5 Takarito munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra,

Munkabére munkaszerzédése szerint

Munkaideje: naponta 13:00-21:00 6raig, amely munkaid6 ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e azigazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épllet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozd tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozo folyosérészeket

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Gl6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e mindennemd olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épulet allandd tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolékat, fert6tleniti az ajtokilincseket és tertiletéhez tartozé szamitogépek
billenty(izetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyl(ijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e szikség szerint Ontozi a tanteremben és a folyosdn lévé virdgokat
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nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosdteriletének
surolasat, a fuggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval k6zosen — az igazgatd utasitasa
szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

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

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m(ikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén az igazgatonak.

Jarandosag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok

4.3 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:

Aba Samuel Altalanos Iskola

Alapfokt Miivészeti Iskola

Kazari Telephely

Vizslasi Telephely

Mora Ferenc Tagiskola

A szervezeti egységek €élén az intézményegység vezetok allnak.

5 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI

EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zbsség
Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.

24



Aba Samuel Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola
Kazar

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogalldsarol szold torvény, a kozoktatasrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsoldodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata rogzitik.

5.1 A nevelobtestiilet

Altalanos iskolai (Kazar, Vizslas, Doroghaza)

Alapfoku miivészeti iskolai

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

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

Az iskola nevelGtestiillete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi  allando
munkacsoportot hozza 1étre a kovetkez0 feladat- és hataskorrel:

Intézményi IPR munkacsoport

Feladata és hataskore

Az iskola IPR tevékenységének tervezése, 6sszehangolasa.

Vezetdje: Fekécsneé Kovacs Ilona

Tagjai: Szlicsné Bakos Monika (Doroghaza), Kakuk Anita (Vizslds), Berecz Gyorgy
(Kazar), Danyi Jozsefné (Kazar), .......... (Doroghéaza)

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet (egylittesen)

tanévzaro értekezlet (egyiittesen)

feélévi és év végi osztalyozo értekezlet, (kiilon)

havi egy alkalommal munkaértekezlet,(altalanos iskola)
alkalmanként munkaértekezlet (milivészeti iskola)
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha barmelyik neveldtestiilet tagjainak
50 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,

a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

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

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

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

5.1.1 A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

als6s munkako6zosség Kazar(tagjai: az alsos tanitok (Kazar, Vizslas)
fels6s munkak6zosség Kazar (tagjai: a felsds szaktanarok)
pedagdgiai munkakdzosség Doroghaza

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

a pedagdgiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld €s oktatdo munka belsé fejlesztése, korszertiisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

a munkakodzdsség vezetdjének megvalasztasa

segitségnyljtds a munkakozosség vezetdje részére az ¢éves munkaterv, valamint a
munkakodzosség tevékenységerdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
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A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkak6zosség-vezetd irdnyitja.

A munkako6zosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak
meg.

A munkak6zosségek vezetdi munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

5.1.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

5.2 A sziil6i munkak6z6sség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 szervezet (munkak6zosség) mitkodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (munkakoézosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei
alkotjak.
Az osztalyok sziilo1 szervezetei (munkakozosségei) a sziilok korébol a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:
elnok,
tag.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (munkakozossegei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztadlyban valasztott elndok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziiléi szervezet (munkakozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
iskola sziil6i szervezet (munkakozosség) valasztmanya. Az iskolai sziilé1 szervezet
(koz0sség) valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek (munkak6zosségek)
elndket, és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkakozdss€g) valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziildi szervezet (munkakozosség) alabbi tisztségviseldit:

elnok,
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elnokhelyettes,

Az iskolai sziil61 szervezet (munkakozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval, és a
diakonkormanyzatot segitd neveldvel tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet (munkakozdsség) valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szédzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet (munkakozoOsség) valasztméanyat az iskola igazgatdjanak
tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az
iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai sziildéi szervezetet (munkakozosséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miitkodesi szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,
véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.3 A tanuldék kézésségei

5.3.1 Az osztalykiozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozOs tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozdsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

1 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

5.3.2 Az iskolai digkonkormanyzat

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitdé neveld
érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét.
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Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormdényzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgato felelds.

5.4 A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.4.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hézirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyténok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1d6jaras stb.).

A szilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast szuloi 1gazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanuld szamdara eldzetes tavolmaradéasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
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megadasarol tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

5.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt, orszagos versenyek eldtt egy tanitdsi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat €s
idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyfdnokot a felkészitésre
forditott napok szamarol és datumdro6l, valamint a verseny iddtartamardl. A megyei €s
orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozodan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idOpontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neverdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel €s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr €s az osztalyfonok az eldzdekben
leirt modon jar el.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld két tanitasi napon
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
igazgatd dontése alapjdn. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

5.4.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az 1skolébol rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat €s a tanuld

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztadlyfonok az
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igazgatoOhelyettessel egyiitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5.4.4 Tdjékoztatas, a sziild behivdsa, értesitése

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

tankoteles tanulo esetében:

elsé igazolatlan ora utan: a napl6 adatai révén a sziild értesitése

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

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattdrban kell 6rizni)

az otvenedik i1gazolatlan ora utan: a jegyz0 értesitése

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

5.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségeének teljesitéseével Osszefiiggeésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényeérdl €és a bevétel mértékérdl, majd
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irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyadban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

5.6 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kiveételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az €rintett tanuldt és sziilét személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyaldsat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzOen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlod neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az €szrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyeb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktl hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasédval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

‘4

5.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetb eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditasat megelézden személyes taldlkozod
révén ad informécidt a fegyelmi eljaras véarhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszineérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
VISSZa
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil, amelyet
az ¢érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakiban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el Ilehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

Az intézménynek a feladatellatasi helyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal az intézményvezet6jének és a feladatellatasi hely vezet6jének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartdsnal kiteles figyelembe venni az aldbbiakat:

az egyes vezetdi dontéseinél, ill. vezetdi jogkorében eljarva egyik intézményegységet, ill.
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit 0gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegységek 1s megfeleld sulyt kapjanak.

A intézményegységek vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idoében jelezni az intézményvezeto felé.

6.1.1 A kapcsolattartas formdi:
személyes megbesz¢Elés, tajékoztatas,
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telefonos egyeztetés, jelzés,
elektronikus levél,

irdsos tajékoztatas,

értekezlet,

a telephelyek ellendrzése, stb.

6.2 Az igazgatésag és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, €s a valasztott képviseldk atjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés iilései,

a kibodvitett iskolavezetés iilésel,

az értekezletek,

megbeszeélések.

Ezen forumok 1ddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanéri szobdban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

az iskolavezetdség iilésel utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatair6l,

az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
1gazgatosag, az iskolavezetdseg felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdsegeével.

6.3 A nevelbk és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az igazgato
az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén 2 havonta,
a diakkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,
a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon,
a didkdnkorményzatot segité neveld a DOK iilésein
tajékoztatjak.
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A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢és irdsban tajékoztatniuk kell. A HHH-s ¢és lemorzsolodassal
veszélyeztetett gyermekek eldrehaladdsat harom havonta a sziil6 és a gyermek bevonasaval
kell értékelni.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdéban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az SZMK-val

6.4 A nevelGk és a sziil6k kapcsolattartasa

A sziildket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

a sziilo1 szervezet (munkak6zoss€g) valasztmanyi iilésén 2 havonta,

az iskola honlapjan folyamatosan

az 1skolai sziilo1 értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

az 0sztalyfonokok:

az osztalysziildi értekezleten tdjékoztatjak.

A szilék szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatisra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziilo1 értekezletek,

a nevelok fogado orai,

IPR értékelés harom havonta

A sziilé1 ertekezletek és a nevelok fogaddorainak i1dOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevel6testiiletével vagy az SZMK-val.

A sziilék ¢és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl ¢és hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint az intézményegységek
vezetditdl az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatohelyettesi
fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvdnos, minden érdeklddd szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatdé meg:

az iskola fenntartdjanal,
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az iskola honlapjan
az i1skola irattaraban,
az iskola igazgatdjanal és a tagintézmények vezetdinél,

6.5 Az iskola vezetésének és k6zbésségeinek kiils6é kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval:

Salgdtarjani Tankeriileti Kozponttal

A beiskolazasi korzet onkormanyzataival:

Kazar K6zség Onkormanyzata Kazar Tandcs ut 1.

Vizslas Kézség Onkormanyzata Vizslas, Kossuth ut 69.

Rakoéczibanya Kozség Onkorméanyzata Rakoczibanya, Fé tér 8.

Doroghiza Kozség Onkormanyzata Doroghdza, Malom 1t 24.

Nemti K6zség Onkormanyzata Nemti, Kossuth ut 28.

Szuha K6zség Onkormanyzata Szuha,Kossuth ut 86.

Az Oktatési Hivatal Salgdtarjani POK: 3100 Salgotarjan, Ruhagyari at 9.

Az aldbbi oktatdsi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel:

Bojtorjan Ovodatarsulas Rakoczibanya, Szénégetd ut 1.

KKK. Altalanos Iskola Matranovak

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: TKVSZRV 3100 Salgétarjan Ruhagyari ut 9.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tdimogatd Kazar Iskolaért Alapitvany kuratoriumaval.
Kistérsegi Szocialis €s Gyermekjoléti Szolgaltatdo Kozpont Salgotarjan
Magtar Kozosségi Haz Kazar

Hagyomanydrzd és Faluszeépitd Egyesiilet Kazar

Kazar 1934 SE

Nyugdijas Klub Kazar

Axamo Kft. Kazar.

Polgéardr Egyesiilet Kazar

Kazari CKO

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveloket az iskola éves munkaterve
rogziti.
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A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a héziorvossal és a védondvel, segitséglikkel megszervezi a tanuldok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Paloc Szocialis Kozpont gyermekjoléti szolgdlataval. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az altalanos iskola igazgatohelyettese a felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a tankeriileti igazgatdo engedelyevel kedvezményes téritésért
hasznalhatjak az alabbi térvényesen bejegyzett szervezetek helyi csoportjai:

Hagyomany0rz6 és Faluszépitd Egyesiilet. ..

Kazar 1934 SE

Nyugdijasklub

Polgardr Egyesiilet

Bujutsu Kai Yamashita Dojo (Kazar)

Az iskolaban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem miikddhet.

7 AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartasa és ligyeleti rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idOben hétfotdl péntekig reggel 7 oratol este 20 6raig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi 1d6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy az intézményegység vezetok egyikének, illetve a
tagintézményekben valamelyik vezetdnek az iskoldban kell tart6zkodnia.

A vezet6k benntartdzkodasanak rendjét félévente kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola milkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitisi 6rdkat a helyi tanterv alapjadn (a kazari és a vizslasi telephelyen
egyarant) 7.55 ora és 19.30 ora kozott, a doroghdzi tagintézményben 7.45-t6l kell
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megszervezni. A tanitdsi ordk hossza 45 perc, az o6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivéve a
15 perces tizorai sziinetet.

Az iskoldban reggel 7.00 oratol a tanitds kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, illetve délutan a
buszok induldsaig tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld kételes a rabizott épiiletben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoléban egyidejiileg 7 10 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes nevelok
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki:

Felso tagozat és udvara. ..

Also tagozat, ebedlo €s udvar. ..

A vizslasi tagintézmény épiilete és udvara

A doroghdzi tagintézmény épiilete €s udvara

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek), illetve a részére oOrat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziilo1 kérés
hidnyaban az iskola elhagyasara csak az igazgatdo vagy az igazgatohelyettesek adhatnak
engedélyt.

A tanodran kiviili foglalkozasokat €s az alapfokt miivészeti ordkat 13.15 oratol 19.30 oraig,
vagyis a délutani nyitva tartas végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7 ora és 15.30 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt a szilok, a tanulok és a nevelok tudomasdra hozza. A nyari szlinetben az irodai
tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéert,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzeéséért,

a tliz- €s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti ¢€s miikodési szabdlyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak irasbeli
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi sziinetekben
— kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 5 méteres korzetében DOHANYOZNI TILOS!

7.2 A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A ket testnevelés foglalkozas kivalthato a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien
sportold tanulok szdmara a szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben
meghatérozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

Iskolank két féle sportag miikodését biztositja az alabbiak szerint:

fia futball a Kazéar SE 34 miikodtetésében(Nupi,serdiild,ifi)

fia és lany futball az iskola miikodtetésében(Bozsik —program)

Bujutsu Kai Kenshin Ryu (kiizddsport)a Yamashita Dojo miikodtetésében

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetOséget didkjaink szamara. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit ezen szakosztalyokban teljesitsek. A benyujtott
jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szdmara a heti két oras
foglalkozas kotelezo.

A délutani sport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

az 6szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornatermek

a téli idészakban: a tornatermek

3 ora hosszat a tanulok szamadra nyitva legyenek.

A szabadiddsport- foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a tantdrgy-felosztasban kell
meghatarozni.
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7.3 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét €és idOtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok idépontjarol €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
Az iskola iinnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felel0s pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢€s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését celozza.
A tanuldk intézmeényi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelOsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatdo altal megbizott
pedagdgus tartja. A HHH-s tanulok szamara minden napon mads tantargybol all rendelkezésre
korrepetalas!

A Suli Galéridban kiilonbozo jellegi kiallitisok megrendezésére keriil sor hivatasos €s
amatOr miiveészek, az iskola diakjainak vagy dolgozodinak alkotasaibol. Tevékenységének
iranyitasa a miiveészeti igazgatohelyettes feladata.

Az alapfoku miivészeti oktatds az dsszes felsorolt tanszakon biztosit részvételi lehetOséget a
tanulok szdmara.

A tanulmdanyi kirandulés az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak €s fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €s egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanodran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozéasok
kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik, €s egy tanévre szol.
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A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon
kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamdt) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan veégzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott honapban
osztalyaik szadmara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A kirdndulds tervezett helyét,
idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.
Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
Az iskola a tehetseges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekeében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket, hangversenyeket, galamiisorokat szervez. A
rendezvények megszervezeséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a munkakozosségek,
illetve a szaktanarok a felel0sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskola szerzddést kotott a kozségi
konyvtarral,melynek szolgaltatdsait a tanulok az IKSZT épiiletében téritési dij nélkiil
igénybe vehetik. Az iskolai konyvtar csak a tartos tankonyvek biztositasat vallalja.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- €s
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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7.4 A pedagdgiai (nevelb és oktatd) munka belsé ellenérzésének rendje

1.4.1 A pedagdgiai (nevelo és oktato) munka belsd ellenorzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt) mitkodését,

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat,
az igazgatosadg szdmdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzeéseérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az intézmény neveld €és oktatdé munkéjaval
kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

7.4.2 A neveld és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:
1gazgato,
1gazgatohelyettesek

munkakozosseg-vezetok,

Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS tagjai)

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

743 Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellenorzése
sordn:

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi szeméelyiség tiszteletben tartésa,

a neveld €s oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon:

az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a tanitasi

oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitdsi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a munkakdzosségek javaslata alapjan az

iskola vezetdsége hatdrozza meg.)

a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kzosségformalas.
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Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

7.5 Az iskolaotthonos osztalyokba és a tanulészobai foglalkozasokra valo
felvétel elvei

Az iskola helyi pedagogiai programja alapjan az als6 tagozaton iskolaotthonos osztalyokat
mikdodtet 2001 szeptemberétdl(Kazari székhely).

A tanuloszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni(doroghazi tagintézmény).
Indokolt esetben a tanul6 tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Az iskolaotthonos osztalyokba illetve a tanuléoszobara minden jelentkez6 tanulot fel kell
venni.

Amennyiben a tanuldszobai csoport 1étszama meghaladna a kozoktatasi torvényben eldirt
l1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt €lveznek azok a tanulok,

e akik halmozottan hatranyos helyzetliek

e akiknek napkozbeni otthoni felligyelete nem megoldott, és ezért felligyeletre
szorulnak,

e akinek mindkét sziil6je dolgozik,

e akik allami gondozottak,

e akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.
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8 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a kdzségi haziorvosi szolgalat vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell:
az 1iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi tertileteken:
fogészat: évente 1 alkalommal,
,a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanuldas, palyavalasztas elott allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higieniai, tisztasagi szlrdvizsgalatat évente 2
alkalommal,
A szlir@vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

9 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi és
gyerekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 0vo eloirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az
egeszsegiik ¢€s testi €pségiik meglrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

9.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelbézésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
A nevelOk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfdnokoknek az osztalytonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos €s elvarhat6
magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

rendkiviilli esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulményi kirandulédsok, turdk eldtt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevel€s, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészseges ¢€s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban 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, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan

A tanulobalesetet az eloirt formaban(KIR) nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

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

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziilo1 szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviselOjének részvételet a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld €s oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyr szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, rendkiviili hdéviszonyok
stb.),a tliz, a robbantéassal torténd fenyegetés ill. egyéb veszélyes helyzet, a neveldmunkat
mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a
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tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

10.1 Teenddk 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 kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

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

Bombariad6 esetén a legfontosabb teendOk az alabbiak:

10.1.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak.Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

10.1.2 A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

10.1.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1€vo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€évé €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

10.1.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kvetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

10.1.5 Amennyiben a bombariadé valamely vizsga idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint
gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezeésérol.
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10.1.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

10.1.7 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszg€lyeztetett €piilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

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

A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszé€lyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢piiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett €piilet
kitiritéseével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtds megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlzriado tervben €és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

igazgatoi iroda

11 A szocialis 0sztondij, illetve szocialis tamogatas
megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanulok részére biztositott szocialis tamogatasok odaitélésérol az osztalyfdnok
véleményenek kikérése utan az iskola igazgatdja dont.
A szocialis timogatdsok odaitélésénél elonyt élvez az a tanulo:

e aki halmozottan hatranyos helyzet(

e akinek egyik vagy mindkét szlil6je munkanélkiili,

o akit az egyik szlil6 egyedil nevel,

e akinél a csalad egy f6re jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér
50 szazalékat,

e akinek magatartasi és tanulmanyi munkaja megfeleld,

e akiallami gondozott,

12 Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése

Az iskola pedagdgiai programja alapjan a téritési dij és a tandij ellenében folyd oktatasi
tevékenységeket tanévenként az iskola munkatervében kell meghatarozni.
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Az oktatasi torvény eldirdsai alapjan az iskola fenntartoja altal megallapitott szabalyok
szerint az oktatdssal Osszefliggd téritési dijak ¢és tandijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrdl tanévenként az iskola igazgatoja dont. A dontés elott ki kell kérni:

e nevel6testilet,

e szUl6i munkakdzosség

e véleményét.
A téritési €és tandijakat minden ho 10. napjdig eldre kell személyesen az iskolatitkarnal
befizetni. Indokolt esetben a befizetési hatarid6tél az igazgatd engedélye alapjan el lehet
térni.
Az elOre befizetett téritési és tandijak visszafizetésérdl postai uton az iskola igazgatoja
gondoskodik, ha

e atanuld tanuldi jogviszonya megszinik,
e vagy ha tartdésan 2 hénapot igazoltan hidnyzik, és a téritési dijas foglalkozason nem
tud részt venni.

Az étkezési téritési dijakat havonta eldére, minden h6é 10. napjaig személyesen az
iskolatitkarnal kell befizetni.
Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja,
vagy ha ez nem lehetséges a sziil6 részére postai Giton visszajuttatja,
ha az étkezést a sziilé 1 nappal eldre az iskolatitkarnal lemondja.

13 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

13.1 A kényvtar miikodésének célja, a miikédés feltételei

Az iskola konyvtari feladatokat a kozségi konyvtar latja el az IKSZT éplletében!Az
ingyenes tankonyv ellatast az alabbiakban szabalyozzuk:

Tankonyvtari szabalyzat

13.1.1. Jogszabadlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
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Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a http://www.tankonyvrendeles.kello.hu/ webcimen.

13.1.2 Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

A 2017/18-as tanévtdl az altalanos iskola 1-8. évfolyaman a tanulok ingyenes tankonyvre
jogosultak. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.( A munkafiizetek, a munkatankonyvek a tanulok tulajdonaba kertilnek.)

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végeén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

13.2 A kblcsbnzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskori tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé
értékcsokkenest.

13.3 A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
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Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (janius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

13.4 Kartéritées

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

14 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatds rendjérdél a
szaktanarok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet a dont.
A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, dllomanyaba kertil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.
A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

A nevelQtestiilet dont arr6l, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az
iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziildi1 szervezet
(munkak6zdsség) €s az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
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15 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

rr 7

15.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16 AZ ISKOLATI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere: Az Aba nemzetség cimere

Cimerpajzs: dobor pajzs

Leiras: Voros mezoben az Abdk fekete sasa. A madar
csOrében zo6ld koszorut tart.

Az iskola jelvénye: 3cm kor alaku, kdzepén az iskola cimere
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Felirata: Aba Samuel Altalanos és Alapfoka Miivészeti
Iskola, alul kék szalagon Kazar

Az iskola névaddja: | Aba Sdmuel kirdly 1041-1044

Emlékére az iskola minden évben oktdber honapban megrendezi az

Az Aba-napi gyermek-néptanc fesztivalt,és a paros €s szo6ld6 néptancversenyt.
A fesztival zstirije altal legjobbnak itélt vendégcsoport kapja meg a névadd emlékére
alapitott Aba-vandordijat.

Iskolank az alabbi linnepeket és programokat hagyomanyosan beilleszti éves
munkatervébe:

Magyar Kultira Napja jan. 22.

Farsang

Marcius 15

Gyermeknap

Anyak napi galamisor

Aba-napok

Oktober 23.-a

Karacsony

Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a hazirend értelmében kételez6 az alkalomhoz 1116
tinnepi viselet( fehér ing ill. bltz, s6tét nadrag ill. szoknya)

17ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti €s miltkodesi szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
SZMK ¢és a diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatoja,

a sziil61 munkakozdsség iskolai vezetdsége,

a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az itézmény eredményes €s hatékony milkdodéseéhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és milkodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.
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17.1A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A 2013. marcius 26-an elfogadott, és 2017. december 15-én modositott Szervezeti és
miikodési szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat a 2017. év december 15. napjan

véleményezte és elfogadasra javasolta.
Kelt: Kazar, 2017. 12. 15.

didkonkormanyzat vezetdje

A 2013. marcius 26-an elfogadott, ¢s 2017. december 15-én modositott Szervezeti €s
miikodési szabalyzatot a Sziildi munkakozosség a 2017. év december 15. napjan
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2017. 12. 15.

sziil61 munkako6zosség elnoke

A 2013. marcius 26-an elfogadott, és 2017. december 15-én modositott Szervezeti és
miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet a 2017. év december 15. napjan véleményezte €s
elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2017. 12. 15.

igazgatd

Az Aba Samuel Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és mitkodési
szabalyzatat ....... EV e ho ...... napjan jovahagyta.

1gazgato
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Aba Samuel Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola

Kazar

Melleklet

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

OSSZETETT ISKOLA

Vezetdje: igazgatd

ALTALANOS ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG ES MORA FERENC o
VIZSLAS TELEPHELY TAGISKOLA MUVESZETI ISKOLA
INTEZMENYEGYSEG iskolatitkar
Vezet6je: igazgatohelyettes Vezetbje:
tagintézmény- Vezetdje: igazgatohelyettes
vezetd ] -
] ) munkakézésséa- TANC- ZENE KEPZO- Technikai
ALSOS FELSOS )SS€9 miveészet | mldvészet | mivészet | dolgozok:
s . « vezeto oy s
munkakozosség- munkakozosség- Bels6 2 takaritd
vezetd vezetd Ellenérzési nevel6k szakag- szakag- szakag- 1 karbantarté
Csoport vezetd vezetd vezetd
. « « « iskolatitkar mivészeti nevel6k
alsos nevelbk fels6s neveldk oo
takaritd

57




