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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

1.1 Altaldnos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és milkddési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjén torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikdodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabily nem utal mas hatdskdrbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartisba vételérol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

1999. évi XLIL. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények éltal szervezett orszaghatart
4tlépd autdbuszos kirandulésok biztonsagarodl

1.1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa, megtekintése

Az Aba Samuel Altalinos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabilyzatot az
intézmény vezetbjének elbterjesztése alapjin a neveldtestiilet 2021. dprilis 29. napjén fogadta el.

Az elfogadédskor a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és a Sziil6i Munkak6zosség.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekléddk
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megtekinthetik az igazgatéi iroddban, munkaiddben, tovabb4 az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és miiksdési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavéllal6jara, tanuléjira nézve kotelezs érvényii.

1.2 Hatilya:

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntart6janak j6évahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel
az ezt megel6zd Szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyeb belsd szabélyzatok (igazgatéi utasitisok) eldirdsainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé.

2 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A térvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6
— alapdokumentumok hatarozzsk meg:

az Alapit6 okirat

a Szervezeti és miik$dési szabalyzat
Pedagégiai program

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszémoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

® atanév munkaterve
® egyéb belsé szabélyzatok (helyiségek, eszkézok hasznalatinak rendje).

2.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz4it, aldirisa biztositja az intézmény
nyilvantartisba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité okiratit a fenntarté késziti el, évente
feliilvizsgélja, illetve — sziikség esetén — modositja.
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2.1.2 A Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevels-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedag6giai programjanak megalkotisahoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola Pedagdgiai programja meghatérozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat,
tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezben véalaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
draszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok kivéalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositisanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kivetelményeit és formait, a tanuléd
magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovdbbd — jogszabaly
keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egyiittmiikédésével kapcsolatos feladatokat. A
pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6néki munka tartalmat, az osztalyféndk
feladatait.

A kiemelt figyelmet igényld tanuldokkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;jét.
A tanul6knak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét. A
tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a Pedagdgiai program hataskoérébe tartozik, igy az érdeklédok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A Pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalésitasidhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziiloi
szervezet és a didkonkormédnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a
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tantestillet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

3 AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Aba Samuel Altalanos Iskola

Tipusa: Altalanos iskola

OM azonositéja: 032232

Az intézmény székhelye: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3

Tagintézményei Aba Samuel Altaldnos Iskola Méra Ferenc Tagiskolaja

3153 Doroghaza, Malom 1t 110.
Aba Sémuel Altalanos Iskola
Barnai Tagiskolaja

3126 Barna, Pet6fi Gt 15.

Aba Samuel Altalanos Iskola Kazari

Telephely:
paey Telephelye

3127 Kazar, Szabadség (it 14.
Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkér gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Az intézmény fenntartéja: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 3100 Salgoétarjan, Rakéczi ut 36.
Az intézmény alapité okiratanak szdma: TK/116/2287-7/2020.
Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2020. szeptember 14.
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3.1 Koznevelési alapfeladatai

3127 Kazar, Szabadsag ut 3.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
nappali rendszer( (felveheté maximalis 1étszam:189 £6)
fels6 tagozat
5 évfolyamtdl 8 évfolyamig
a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-1atasi fogyatékos)
e nappali rendszer( (felvehet6 maximalis Iétszam: 5 f6
¢ integracios felkészités
o képességkibontakoztatd felkészités
egyéb foglalkozasok
e tanuldszoba
iskolai kdnyvtar
s konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositasinak médja
e sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvalésitott uiszasoktatas modja
¢ cgylittmiikodésben, megallapodas alapjan

3153 Doroghaza, Malom ut 110.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszert (felveheté maximalis 1étszam:216 £6)
o alsé tagozat, fels6 tagozat
e 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
e nappali rendszerli (felveheté maximalis |étszam: 8 fé
e integracios felkészités
e képességkibontakoztato felkészités
egyéb foglalkozasok
e tanuldészoba
iskolai kényvtar
e koényvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el
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mindennapos testnevelés biztositdsanak mdédja
* egyéb médon, sajat sportudvar

a testnevelésérdk keretében megvalésitott tszisoktatis modja
* egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

3126 Barna, Pet6fi Gt 15.
altaldnos iskolai nevelés-oktatas:
* nappali rendszerii (felveheté maximalis 1étszam: 54 o)
¢ also tagozat
¢ 1 éviolyamtdl 4 évfolyamig
* a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd8k, értelmi fogyatékos- enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hall4si fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos)
* nappali rendszer( (felvehetd maximalis létszam: 3 6
e integracids felkészités
e képességkibontakoztato felkészités
egyéb foglalkozasok
® napkézi
iskolai kényvtar
o kdnyvtéri feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositasanak moédja
¢ egyéb médon, sajit tornaszoba
a testnevelésorak keretében megvaldsitott Gszisoktatsis mddja
e egylittmiikddésben, megallapodas alapjan

3127 Kazar Szabadsag ut 14.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
* nappali rendszeri (felvehetd maximalis 1étszam: 108 £6)
* alsé tagozat
¢ 1 évfolyamtél 4 évfolyamig
* a t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
¢ nappali rendszerii (felvehetd maximalis 1étszam: 3 5
* integricios felkészités
¢ képességkibontakoztaté felkészités
iskolai konyvtar
* Kkonyvtéri feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositisanak médja
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e sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott tiszasoktatas madja

o egylittmikddésben, megéllapodas alapjan

3.1 Azintézmény tevékenységét szolgdlo vagyon
A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette vald rendeikezés joga:
pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag Gt 3.
helyrajzi szam: 828
hasznos alapteriilet: 1707 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznélat jog
fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog

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

hasznos alapteriilet: 711 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
fenntarté jogkore: vagyonkezel6i jog

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

hasznos alapteriilet: 385 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznilati jog
fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

pontos cim: 3126 Bérna, Petdfi at 15.
helyrajzi szam: 691

hasznos alapteriilet: 530 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.2 Azintézmény jogdlldsa, gazddlkoddsi besoroldsa
Gazdalkodasi besorolasa: részben 6nalléan miikodé koltségvetési szerv.
Pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatasa: Az intézmény tamogaté tevékenységeit, ezen beliil kiilondsen a
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Salgo6tarjani Tankeriileti Kozpont latja el.
3.3 Azintézmény feladata
A koltségvetés tervezetének elkészitése.
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Kozremiikddés a beszamoldjelentések elkészitésében.

A rendelkezésre bocsatott készpénzellatméany szabélyszer(i kezelése. A szamlak szakmai érvényesitése,
teljesitésigazol4sa.

A rabizott vagyon kezelése, az analitikus nyilvéntartasok vezetése. Gazdasagi informaciok szolgaltatasa.
A fel nem sorolt gazdilkodasi-

igy a feltjitas és a beruhazasi- feladatokat a Salgétarjani Tankeriileti
Koézpont latja el.

3.4 Azintézmény vezetfjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjét — palyazat utjan
gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési,

— a feliigyeletet ellaté szerv bizza meg hatérozott idére, és
Jogkort. Az egyéb munkaltatéi Jjogokat a Tankeriil

a fegyelmi, s a kartéritési, valamint a kitiintetési Jjavaslattételi
et igazgatoja gyakorolja.

3.5 Az intézmény beiskolizdsi kirzete:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg illetékes
tankeriileti kozpont feladata az 4ltalanos iskolak felvételi korzetének meghatdrozasa és kozzététele.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1 Aziskola szervezete

4.1.1 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:

* Aba Samuel Altalanos Iskola
¢ Mobra Ferenc Tagiskola

® Barnai Tagiskola

* Kaziri Telephely

A szervezeti egységek élén az intézményegység vezetSk allnak.

4.1.2 Az iskola kozvetlen vezetése:

Az intézmény Ssszetett kizoktatdsi intézményként miikodik.

Szervezeti egységei: Aba Samuel Altaldnos Iskola, Méra Ferenc Tagiskola, Kazari Telephely, Bérnai
Tagiskola
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Az iskola vezetését az igazgatd, valamint kozvetlen munkatirsai alkotjdk. Az igazgatd kozvetlen
munkatirsai az intézményegységek vezetdi:

Altalanos Iskola vezetbje,
Mora Ferenc Tagiskola vezetdje,
Barnai Tagiskola vezetdje
Kazari telephely vezetdje.

Az iskola felelés vezetdje az igazgat6, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az

iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatsa az intézmény alapit6 okiratdban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik.

Az igazgaté munkajat intézményegység vezetok segitik.

A tagintézmény vezetdk megbizasat a Tankeriileti igazgat6 adja.

Vezeté csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet, aki a térvényben elbirt
végzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.

A vezet6i megbizas hatarozott id6re szol.

A vezetb beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az igazgatét tavollétében a Kazéri telephely és az Altaldnos Iskolai intézményegység vezetdje
(igazgatohelyettesek) helyettesiti, a tagintézmény-vezetdket a munkakdzosség vezeto.

Az intézményvezeté feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és hatdskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok 4ltal szamaéra biztositott feladat- és hatdskoreib6l 4tadja az aldbbiakat

e Az igazgatOhelyettesek szamara
- atantargyfelosztas és az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- az intézményben folyé nevel8-oktaté munka tervezésének, szervezésének, irdnyitdsanak és
ellen6rzésének jogat.
- amunkak6zosségek munkdja iranyitasanak jogat

e A gazdasagi vezetd szamara
- aterembérleti és mas bérleti szerzodések, egyéb szerzodések megkostésének elokészitését,
- a gazdasagi, igyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének, és szabadsiguk
kiadasanak elokészitését.

e A tagintézmény vezetd szamara

- a tagintézményben folyd neveld-oktaté munka tervezésének, szervezésének, irdnyitasanak és
ellendrzésének,
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-  az iskolai rendezvényeinek, iinnepségeinek elokészitésének,
- akdzvetlen beosztottak helyettesitése szervezésének jogat.

Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatOhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve
¢s egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjdk el. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és
beszdmolasi kételezettséggel. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatdhelyettesek munkateriiletének felosztdsa

Az alsés intézményvezetd-helyettes iranyitja az alsé tagozat (1-4. osztaly) nevel6-oktaté munkijat.
Feladata az Aaltalanos iskola elsd osztalydba valé felvételhez kapcsolodd feladatok (iskola el8készits
foglalkozasok, nyiltnap, tajékoztatdk stb.) lebonyolitdsa, tovabb4 az alsé tagozatos orarend sszeallitisa. Feladata
a munkakéréhez tartozé adminisztrécié irdnyitdsa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A felsds intézményvezetd-helyettes irdnyitja a fels6 tagozat (5-8. osztaly) nevel6-oktaté munkajat és a
felsé tagozatos tanuldszoba munkajat. Feladata a kozépiskoldba valé felvételihez kapcsolddé  feladatok
lebonyolitisa, amelyben az iskolai palyavalasztasi felelSs segiti, tovibba az felsd tagozatos Orarend Osszeallitasa.
Feladata a munkakéréhez tartozé adminisztracio irdnyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A kiadmdnyozds és a képviselet szabdlyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairasi joga van, melyet rendkiviili esetekben atruhazhat
az igazgatGhelyettesre.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Kozpont szabalyzatai, rendelkezései és elnoki
utasitasai tartalmazzak.

Az intézményvezet$ kiadményozza:

® a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

® a tankeriileti igazgatoval tortént elbzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
c€ljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatéi intézkedést;

* az egyeb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi miikddéséhez kapcsoléds dontéseket, tajékoztatékat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

® az intézmény szakmai feladatai ellitasihoz kapcsolédé azon déntéseket, amelyek kiadmanyoz4si
Jogit az elntk a maga vagy a KK kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgat6
szamara nem tartotta fenn;

¢ akozbensd intézkedéseket;

* arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitands iratokat, a kézponti,
illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatisokat.
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Az intézményvezet6t kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatisa, illetve a vezetd-
helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzataban kijeldlt személy, ennek hidnyaban az
illetékes tankeriilet igazgatdja éaltal megbizott kozalkalmazott helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az utasitas, tigyrend, mas bels6 szabélyzat, munkakéri lefrds vagy irasbeli kijel6lés alapjan helyettesitést
ellaté személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagdgusait, a pedagdgiai munkat kézvetleniil segitoket, iskolatitkart a
jogszabéalyok elbirdsai alapjan megéllapitott munkakordkre, a fenntartdé nevezi ki, tovabbiakban az
intézményvezetd iranyitja, feladatukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A technikai dolgozok munkaltatdja a
Salgotarjani  Tankeriileti Kozpont, kozvetlen munkahelyi irdnyitasukat az intézményvezet0 végzi.
Munkaidejiikrél, benntartézkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan a miikddtetd felelds vezetdje dont. Jelenléti
ivet vezetnek, szabadsiguk nyilvantartisa az intézményben is vezetésre keriil. Az SZMSZ-ben a dolgozdkra,
iskolahasznaldkra vonatkozd valamennyi szabaly vonatkozik, kotelezo érvényi.

4.1.3 Az iskola kibévitett vezetbsége:

® azigazgatd
¢ az intézményegységek vezetdi
o a munkak$z§sségek vezetdi

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl.
A megbeszélésrd] irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti el6 és
vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a munkakéri leirasukban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1.4 Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntart6
altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatéja alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakdori
leirasaik alapjan végzik.
4.2 Munkakori leirds-mintdik

4.2.1 Tandr-tanité munkakori leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: szaktanar-tanito
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanulé személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
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A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa:

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkakdz8sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok

el6készitése és végrehajtasa,

megitja a tanmeneteket, a két hénapnl nagyobb mértékii lemaradaést jelzi az igazgaténak,

munkaidejének beosztasit az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatirozott munkaidét csak irisos igazgatoi utasitdsra lépheti tal,

legaldbb 10 perccel a munkaids, lgyeleti id6, illetve tanitdsi érija kezdete elétt koteles a

munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi 6rdra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztly elhagyja a

tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kévetSen bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rarol hianyzé vagy

kés6 tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuléi tuddsat, félévente legalabb a heti 6raszém + 1 osztalyzatot (de legalabb

félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré

dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast

kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

tanitvanyai szaméra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulis érdekében elvégzend§ feladatokrdl,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét &rint pedagdgiai, szervezési stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak$zisség

megbeszélésein és értekezletein,

hdrom havonta értékelést tart a HHH-s tanulék és sziileik bevondsaval az igazgaté 4ltal kijellt

id6pontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd  eszkozok, tanitasi segédanyagok
6rai haszn4latat,

az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az iskolai vizsgakon, méréseken,

helyettesités esetén szakszerti 6rét tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartisa el6tt biztik meg

a feladattal,

egy Orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az osztalyokban

elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elétt tanmeneteit — a szakszerd

helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatShelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épiilet

kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz szitkséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.

rendeltetésszer(i hasznalatdnak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmaényi versenyeket,

Folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkoztatisdval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztélyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanulé karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre
valo kiséretét,

kézremiikddik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertandt, komplex
orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra
vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a Radhangolédas
orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozésokat tart, tanévre
vonatkozo6an a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megval6sulé mérésekben,
miihelyfoglalkozisokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

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

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet alapjén

2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t61 hatalyba 1épett melléklete alapjan
24/2020. (I1.24.) Kormanyrendelet a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet médositasarol

4.2.2 Munkakozésség vezetd kiegészité munkakori leirds - mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: munkakozdsség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd, tagintézmény-vezeto

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra

A munkakozésség-vezet6t —a munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg. Munkajat
az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irinymutatasainak megfelelden végzi.
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A pedagégusokra vonatkozé 4ltalanos munkaksri feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezékkel

egésziilnek ki:

4.2.3

Osszedllitja - az iskola pedagdgiai programyja és éves munkaterve alapjan, a munkako6zosség tagjainak
bevondsival — a munkakozosség éves programijat.

A munkaprogram végrehajtdsa soran irdnyitja a munkakozosség szakmai munkdjét, Ssszehangolja
tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellendrzi és dsszehangolja — az igazgat6nak torténd benytjtas elétt — a munkak6z§sség tanmeneteit.
Segiti ezek elkdszitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a kévetelmények,
litemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard nevelbtestiileti értekezletekre — az igazgat6 altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszamoldt, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet szamara
munkakézosségének tevékenységérsl, a munkatery végrehajtasarsl.

Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek litemezésére, részt vesz a helyi
szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunk4liséban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmdnyi versenyit, segiti a tehetséges
tanuldk kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkakézosség tantargyfelosztasinak tervezésében.

Irdnyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
értékelésiikben, az ezekb6l kovetkezé feladat meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktaté-neveld munkahoz kapcsolodo
intézmeényi szabalyzatok valtoztatisira, az intézményben folyé szakmai tevékenység
korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztisira.

Segiti az iskolavezetést a munkako6z6sségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idaranyos megvalosuldsat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkik ellendrzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbél ad6do nagyrendezvények, illetve munkak6zosségét szakmailag érintd feladatok
esetében.

Testnevels munkakori leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: a tanulé személyiségének, fizikai és alloképességének folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalasa,

A 18bb tevékenységek 6sszefoglalsa:

azonos

a tanar-tanité feladataival! Specialis feladatai:

kiilén feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 14t el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orikra beosztott diskok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgéltaté Kozponttal

a tanév els tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

elkésziti a sportkdri foglalkozasok egy tanévre sz6l6 tematikus tervét
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Jarandésaga:

326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet alapjan

2011. évi CXC. torvény 2013, szeptember 1-t61 hatalyba lépett melléklete alapjan
24/2020. (I1.24.) Kormanyrendelet a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet modositasarol

4.2.4 Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintdja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakéri leirds a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzZM Sz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok

elokészitése és végrehajtasa,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv  osztalyat, évfolyamat  érintd
pedagogiai, szervezési stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondki tevékenységet ennek alapjan szervezi

meg,

részt vesz a munkak$zosség megbeszélésein és értekezletein,

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

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi

tervet,

felelésséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszerll haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly didk

Onkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes

didkkoézgyiilésen val6 részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatdit a  tanulék magatartds &s

szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kzremiikodik az iskola sziil6kkel és tanulokkal

kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztalya miisorainak, elokészité munkalataiban,
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¢ minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hézirendet, vagy az ¢violyamnak és a
szilkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eléirasaira,

* kozremiikodik a vélaszthat6 foglalkozésok felvételének lebonyolitisaban, segiti osztlya tanulénak
a kézépfoki tanulméanyokra t5rténé jelentkezését,

¢ folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a falivj sag karbantartasara,

* minden év szeptemberének 10. napjdig leadja, és folyamatosan nyomon k&veti a hétranyos és
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat,

* folyamatosan nyomon kéveti és aktualizélja a napléban a didkok adatainak valtozasat,

* atanév elején osztalya szaméra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatdsrol
52616 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

Ellenérzési kételezettségei:

* minden hénap 5. napjéig ellenérzi a naplé osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érinté
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulék késését, sziikség esetén értesiti a sziilket,

e irott lizenet Gtjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén,

® az 8zMSz elbirasai szerint értesiti a tanulék sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, &s ha a tanulé buk4sra
all,

* a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztalyzata, valamint a
lezért érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatél a tanul6 kérara.

Kilonleges felel6ssége:

felel6s a tanuloi és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciékat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladé problémakat haladéktalanul Jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Pétléka €s kotelezd orakedvezménye:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba Iépett melléklete alapjan

4.2.5 Iskolatitkdr munkakori leirds-mintdja

Munkakore: gazdasagi tigyintézé Kozvetlen felettese: az igazgat6 Kinevezése: hatdrozatlan idétartamra
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Munkaideje: naponta: 7:00 — 15:20

amely munkaid6 20 perc ebédidét tartaimaz

A gazdasagi ligyintéz6 munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztardt. A hazipénztarbél kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a szilkséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztirban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Hetente a pénztarbizonylatokat megkiildi a Salgétarjani Tankerdilet részére konyvelés céljabol.
Tart6s tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatdval torténd egyeztetést kbvetden,
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 kovetden elkésziti a megfeleld
dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

havonként kimutatist készit a tdvollét adatokrdl, folyamatosan tovabbitja a téppénzes
dokumentumokat, dsszegylijti a szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélycket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatohelyettes 4ltal készitett tébblettanitas, tavolléti dij, tanulokiséret stb. elszamolast
tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zaraséarol

részt vesz az iskola vagyoninak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositisanak
lebonyolitdsaban.

megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztit6- és takarito eszkozoket.

Jarandosag:
326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6] hatilyba lépett melléklete alapjan
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4.2.6 Takarité munkakori leirds-mintdja
A munkakdr megnevezése: takarité Kozvetlen felettese: az i gazgato Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra,
Munkabére munkaszerzédése szerint

Munkaideje: naponta 7:30-15:30-ig, illetve 13:00-21:00 Oraig heti valtasban, amely munkaidé ebédidét
nem tartalmaz. Legfontosabb munkakéri feladatainak Osszefoglalasa:

az igazgaté kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban,

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a téblat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosérészeket,

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint tisztitja
az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

mindennemti olyan takaritsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet 4llando
tisztan tartdsat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertStleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek billentylizetét,

napi gyakorisdggal takaritja a tanuléi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyujtd edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa,

porszivézza a szényegeket, sziikség szerint flkeni a parkettat,

szilkség szerint 5ntdzi a tanteremben és a folyosén 1év§ viragokat,

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének sirolasat, a
fliggénydk mosasat, a padok és falburkolék stiroldsa ,

a nagytakaritdsok idészakéban — a tsbbi takaritoval kozosen — az igazgat6 utasitésa szerint az egész
éptiletben elvégzi az ablakok tisztitsat,

a nagytakaritisok alkalmaval a szok4sosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek
napi munkdjahoz tartoznak,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsigos
munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén az igazgatonak.

Jérandésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett védSeszkozok
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5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Aziskolakozosség

Az iskolakézdsséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kdzossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykényve, a
kozalkalmazottak jogallasarél szélé torvény, a kozoktatasrol szolé torvény, illetve az ezekhez kapcsolédo
rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

5.1.1 A neveldk kézosségei

Altalénos iskolai (Kazar, Barna, Doroghaza)

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betltd alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.
A nevelbétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A neveldtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

¢ tanévnyit6 értekezlet (egyiittesen)

o tanévzaré értekezlet (egyiittesen)

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet, (kiilon)

e havi egy alkalommal munkaértekezlet, melyen részt vesz (vehet) a szocialis segitd

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 8sszehivni, ha barmelyik nevel6testiilet tagjainak 50 szdzaléka
kéri, illetve, ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetosége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
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* neveldtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak t&bb mint 6tven szazaléka jelen
van,

* aneveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikidési szabalyzat
mésként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

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

A nevelGtestiileti értekezletrdl Jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztisban dolgozék vesznek részt egy-egy
értekezleten.

3.1.2 A neveldk szakmai munkakozosségei
Az iskoldban az alabbi munkak6z8sségek mitkédnek:

* Alsés munkakozsség Kazar (tagjai a kazari alsés tanitok
* Alsés munkakdzosség Bérna (tagjai: a barnai alsos tanitok)
* Felsés munkakozosség Kazar (tagjai: a felsés szaktanarok)
* Pedagdgiai munkakéz&sség Doroghéza (minden pedagégus)

A szakmai munkakozSsségek a magasabb Jogszabalyokban megfogalmazott Jjogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil:
* apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,

* az iskolai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
meérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitisa, a pedagdgusok
tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa, a
palyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,

* amunkakdzosség vezetSjének megvalasztisa

* segitségnyijtds a munkak6z5sség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint amunkak6zisség
tevékenységérél késziild elemzések, értékelések elkészitésehez.

A munkakozdsségeken beliil a kollégék segitik egymist a Komplex Alapprogram médszereinek
alkalmazésiban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitisdban, Oralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozésség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

25



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

A szakmai munkak6z8sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkakdzsség vezetOjét az igazgato egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg.
A munkakdzosségek vezetoi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A nevelétestiilet szakmai munkakézésségekre dtruhdzott jogai:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitésa,

a tantargyfelosztas elfogadas elbtti és a pedagdgusok kiilén megbizasaival kapcsolatos véleményezési jog,
tovabbképzésekre, atképzésre vald javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre, mindségi potlék odaitélésére vald javaslattétel,

a hatédrozott id6re kinevezett pedagogus munkdjinak véleményezése,

a szakmai munkakdzosség-vezeté munkajénak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozé javaslatok megfogalmazasa,

a tanulmanyi versenyekre valo felkészités médjanak, a hazi versenyek litemezésének meghatdrozasa.

Az dtruhdzott feladatok elldtdsdval megbizottak beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezések

Az atruhazott jogkdr gyakorldja vezetoje révén kioteles a félévi és az év végi értekezleten a neveldtestiiletet
tajékoztatni azokrol az tigyekr6l, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol jar el.

5.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

5.2 A sziiloi munkakézosség

Az iskol4ban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve ktelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
(munkakozosség) mikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (munkak$zdsségeit) az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (munkakdzdsségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselket
valasztjak:

e ¢lnok,
e ftag.
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Az osztilyok sziildi szervezetei (munkakozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elnok vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjsk el az iskola vezetOségéhez.

Az_iskolai sziildi szervezet (munkakozosség) legmagasabb szintli déntéshozé szerve az iskola sziil6i
szervezet (munkak6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanyénak munkéjaban
az osztaly sziil6i szervezetek (munkakdz8sségek) elnokei és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (munkak$zosség) véalasztmdnya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziili szervezet (munkakozdsség) alabbi tisztségviselbit:

¢ ¢lnok,
¢ clnokhelyettes,

Az iskolai sziil6i szervezet (munkak&zosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval, és a
didknkormanyzatot segitd nevelével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkakoz6sség) valasztménya akkor hatdrozatképes, ha azon az
¢rdekelteknek t5bb mint Stven szazaléka Jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziili szervezet (munkakozosség) vélasztményat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 8ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérsl.

Az iskolai sziiléi szervezetet (munkakozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit, kialakitja sajat miikdési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulékat az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hézirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miikSdési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilékkel ¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.3 A tanulok kozosségei

3.3.1 Az osztdlykizosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkoté tanulék osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagégus vezetd — az osztalyfénck 4ll. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénoksk osztalyfonski tevékenységiiket munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

Az osztilykozosség sajét tagjaibél az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

* 218 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkorméanyzat vezetéségébe.
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5.3.2 Az iskolai diakonkormdnyzat

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd neveld érvényesitheti.
A didkénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban ki kell
kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetdségének vélemeényét.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkajat segitd neveldt a didkdnkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgaté bizza meg.

Az iskolai didkkozgyiilést évente legaldbb egy alkalommal ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
A diskkozgylilés Ssszehivasat a didkdnkorményzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgyllés Ssszehivasaért az
igazgato felelos.

A didkoénkormdnyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetSk kizétti kapcsolattartds formdja és
rendje

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbesz€lés,
e targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgyiilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok 4tadasa.

Az iskolai vezetSk a kapcsolattartds soran:

atadjak a didkonkormanyzat képvisel6jének a didkénkormanyzat joga gyakorldsihoz
sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
megjelennek a diakkozgy(ilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikédtetése,
illetve a tanulékkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviseldk a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az érintett
jog gyakorlasarol;
aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény miikdésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;
gondoskodnak az intézményvezetSk megfeleld tajékoztatasarol (frdsbeli meghivo) a
diakdnkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.
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Az iskolai vezetok és didkdnkormanyzat kozétti kapesolattartasban kézremiiksdik a didkdnkorményzatot

segitd pedagdgus.

A didkénkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

a didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

a didkdnkormanyzat miikdéséhez szitkséges berendezési targyakat,

a miikédéshez anyagi tdmogatast,

a didkénkormanyzatot segit pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkdnkormanyzat tdmogatésa:
* adiédkénkorményzat az intézmény 4ltal a szdmara kijelolt helyiséget és berendezéseit a miiksdése
erejéig térités nélkiil hasznélhatja,
* adidkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével Jjogosult térités
e nélkiil hasznélni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény stb
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5.4 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

5.4.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hézirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrol valé tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

e sziildi igazoldssal igazolja tAvolmaradasat (maximum 5 nap tanévenként)

e asziil§ el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tdvolmaradésra,
orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢ atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulé érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt trténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras
stb.).

A tanul6 szamdra elSzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az engedély megadasardl
tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgat6 dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasét, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait.

5.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt, orszagos versenyek el6tt egy tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak 1atja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A
szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamérél és datumérdl, valamint a verseny
id6tartamarél. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulojira szabadnap nem jir, a
kedvezményekre vonatkozban a kivetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanulé
a szaktandra 4ltal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék nevérbl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatisa utdn — az
igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfondk az el6zéekben leirt médon jér el.
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A kdzépfoki oktatasi intézmények 4ltal szervezett nyilt napon egy tanulé két tanitasi napon vehet részt.
Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfondk javaslata s az igazgaté dontése alapjan. A nyilt
napon val6 részvételt rogziteni kell a napl6ban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.

5.4.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul$ tanitasi 6rar6l valé késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulo hidnyzasat a
pedagdgus az e- napléba bejegyzi.

A mulasztott 6rék igazoldsat az osztalyfénsk végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében
az osztalyféndk igénybe veszi a gyermekjoléti szolgélat segitségét, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

3.4.4 Tdjékoztatds, a sziilé behivisa, értesitése

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

Tankételes tanulé esetében:

Az els6 és minden tovabbi igazolatlan mulasztds esetén az iskolakdteles irdsban értesiteni a sziilét,
valamint tajékoztatja a sziil6t a kovetkezményekrdl. Ha a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola, a
gyermekjoléti szolgdlat kozremiiksdését igénybe véve megkeresi a tanul sziil6jét.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a tiz igazolatlan érit

* az iskola értesiti a tanul6 tényleges tartézkodési helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kbzpontot
gyermekjoléti szolgilatot.

* agyermekjoléti szolgalat intézkedési tervet dolgoz ki az iskolaval.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a harminc igazolatlan 6rat

e aziskola értesiti az altaldnos szabalysértési hatésagot
* ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a tanul6 egy tanévben eléri az 6tven igazolatlan 6rét
* az iskola értesiti a tanulé tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti
kdzpontot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziils figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.
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5.5 A tanulo dltal elkeszitett dologért jaro dijazds

A koznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld koézotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott €16 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és 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 megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén szillje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd

frasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozéan., A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil térténik meg,
kivételt képez az az esct, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol sz616 informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkvetett kitelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos

dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnSkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat tirgyalasit napirendre tiizd
nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevel&testillettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
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bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket &s Javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szilkséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi térgyaldson a vélt kotelességszegést elkovets tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsig
tagjai, a jegyzokonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szitkséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalést kdvetd
hérom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell Juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

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

A fegyelmi tirgyalast kéveten az elséfoku hatérozat meghozatalt célzé nevelStestiileti értekezlet
iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositaséra az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tSrtvonal beiktatdsaval) meg kell jelslni az irat ezen beliili sorszdmat.

re_ sy

5.7 A fegyelmi eljdrdst megeld78 egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjén egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez clvezets események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjén
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozstti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozstti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditisit megel6zéen személyes talalkozo6 révén ad
informéciét a fegyelmi eljéras vérhaté menetérsl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd
eljaras lehetdségéral,

e afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelSlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hatéridejét,

* azegyeztets eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarést nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni,

* az egyeztetO eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérél, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagégus
személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket,
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az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan tirgyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztet eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetOjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd cljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legf6ljebb harom honapra felfliggeszti,
az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informéci6t adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

az egyeztet eljaras soran jegyz6konyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik
¢l sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valo kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

Az intézménynek a feladatellatasi helyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasndl az intézmény vezetdjének és a feladatellatdsi hely vezet6jének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:

az egyes vezetdi dontéseinél, ill. vezetdi jogkdrében eljarva egyik intézményegységet, ill. annak
dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit 0gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményegységek is megfelel6 sulyt kapjanak.

Az intézményegységek vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az intézményvezeto felé.
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6.1.1 A kapcsolattartds formdi:

* személyes megbeszélés, tajékoztatds,
telefonos egyeztetés, jelzés, elektronikus levél,
digitalis csatornak

irasos tajékoztatis, értekezlet,

a feladatellatdsi helyek ellenSrzése stb.

6.2 Azigazgatosdg és a nevelétestiilet kapcsolattartisa

A nevelGtestiilet kiilosnbszé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgaté segitségével a megbizott
pedagdgus vezetSk és a vélasztott képviseldk Utjén valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés ilései,

a kibévitett iskolavezetés iilései, az értekezletek,
megbeszélések,

KAP belsé munkamegbeszélések

digitalis csatorndkon folytatott megbeszélések

Ezen férumok idSpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tandri szobdban elhelyezett hirdetStablan, valamint rasbeli
tdjékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

* az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

* azirdnyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni az igazgatdsag,
az iskolavezet6ség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori vezetdjiik,
illetve vélasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik az igazgatésiggal, az iskola vezetdségével.

6.3 A nevelk és a tanulék kapcsolattartisa

A tanulékat az iskola egészének életérl, az iskolai munkatervr6l, a szocidlis segité elérhetdségérdl,
szolgaltatdsi kindlatardl, az igénybe vehetd tamogatésokrl, az aktualis feladatokrol

® azigazgatd

* az iskolai didkdnkorményzat vezetSségi iilésén 2 havonta, a diakkézgyiilésen évente legalabb 1
alkalommal,

¢ afolyosén elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan,
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o az osztalyfonokok az osztalyfénoki 6rakon,
e adidkdnkorményzatot segitd neveld a DOK iilésein tajékoztatjak
o digitalis munkarendben online forméaban

A tanulét és a tanulé sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
széoban és irasban tajékoztatniuk kell, kiilonos tekintettel a lemorzsolddassal veszélyeztetett gyermekekre.

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irisban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy az
SZMK-val

6.4 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a szocidlis segitd elérhet6ségérdl, szolgaltatasi
kinalatardl, az igénybe vehet$ tAmogatasokrdl, az aktudlis feladatokrol,

* az igazgatl:

e a sziildi szervezet (munkakdzosség) valasztményi iilésén 2 havonta, az iskola honlapjan

folyamatosan
e az iskolai sziildi értekezleten tanévenként 3 alkalommal, a folyosén elhelyezett hirdetd tablan
keresztiil,

e az osztalyfonokosk:
e az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szamdra a tanuldk egyéni haladéasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
csaladlatogatasok,

a sziil6i értekezletek

személyes talalkozok

telefonos megkeresések

e-napld

digitalis munkarend idején online formaban

® o ¢ @& o o

A sziildi értekezletek idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelGtestiiletével vagy az SZMK -val.

A sziil6k és més érdekl6dok az iskola pedagbgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabélyzatarol és
hézirendjérdl az iskola igazgatjatol, valamint az intézményegységek vezet6itdl kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthets. A
pedagogiai program egy-egy példanya a kévetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

¢ az iskola fenntartdjanal,
e az iskola honlapjan
¢ a7z iskola irattirdban,

36



Aba Samuel Altalanos Iskola

Kazar

* aziskola igazgat6jandl és a tagintézmények vezet8ingl.

6.5 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils& kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintfi irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésiagdnak allandd
munkakapcsolatban kell llnia a kévetkez intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval:
Salgétarjani Tankeriileti Kozponttal vezetdi ¢rtekezletek, személyes megbeszélések, telefonos

vagy e-mail beszélgetések.

A beiskolazasi korzet nkormanyzataival személyes, telefonos, online kapcsolattartas forméajaban.
Kazar Ko6zség Onkormanyzata Kazar Tanacs t 1.

Vizslds Kozség Onkormanyzata Vizslas, Kossuth Gt 69.

Rakéczibanya Kozség Onkorméanyzata Rakéczibanya, F6 tér 8.

Bérna Kozség Onkormanyzata, Barna, Pet6fi at 23.

Doroghéza K6zség Onkorményzata, Doroghéza, Malom 1t 24, 3153

Nemti Kézség Onkormanyzata, Nemti, Kossuth Gt 28. 3152

Szuha K6zség Onkorményzata, Szuha, Kossuth L. utca 86. 3 154

Az Oktatasi Hivatal Salgétarjani POK: (3100 Salgétarjan, Alkotmany it 9/A) munkatarsaival
projektek, szakmai napok, szaktanicsadas, tanfeliigyelet, minGsités, versenyek kapcsan online vagy
személyes kapcsolat..

Az alabbi oktatisi intézmények vezetSivel és tantestiileteivel megbeszélések, k6z8s programok
formajaban a munkaterv szerint.

Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Batonyterenye, 3070 Bétonyterenye, Iskola Gt 10.
Viczi Gyula Alapfoka Miivészeti Iskola, Salgétarjan, Jozsef Attila ut 2, 3100

Napraforgé Ovoda Kazar, Méricz Zsigmond 1it 17.

Kerekerdé Ovodafenntarté Tarsulds Vizslas, Kossuth ut 50.

Vadvirdg Ovoda Rékéczibanya, Faklya dt 53.

Csicsergd Ovoda és Mini Bélcséde, Barna

Doroghazi Fenydliget Ovoda. Doroghéaza 3153 Szent Istvan ut 7.

Nemti Kozségi Gesztenyefa ()voda, 3152 Nemti, Ovoda ut 1.

Kikerics ()voda, 3154 Szuha, Kossuth 1t 86.

Négrad Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Salgétarjan

A sajitos nevelési igényti, valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd®, tanuloink
magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagégiai
szakszolgalatokkal.

A pedagégiai szakmai szolgaltatékkal vals kapcsolattartas médjai:

- informalis csatornakon,
- kiilonféle programokon,
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- tovabbképzéseken,

- konferenciakon,

- tréningeken,

- és mas rendezvényeken torténd részvétel Gtjan valésul meg.

A kapcsolattartasért az intézményvezetd a felel6s.

A kapcsolattartas fobb formai:

- apedagdgiai szakmai szolgaltat6 intézmények szaktanacsad6i, szakért6i megsegitésének igénybevétele
a szakmai munkako6z6sségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképességfejlédésének diagnosztizalasa
és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a pedagdgiai
szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénskok, a gyermekvédelmi
felelds, és fejlesztpedagdgusok bevonasaval.

¢ Iskolaorves, védono

Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az Snkormanyzat altal kijelolt iskolaorvossal és
védondvel.

Célja:
- tanuldk egészségligyi allapotanak megovasa,
- tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalata

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védéné egyiittes szolgaltatasabal 4ll.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a
koézvetlen segité munkat az iskolatitkéar végzi. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-
ig egyezteti az iskola intézményvezetojével.

Az iskolaorvosi szolgaltatds keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok egészségligyi allapotanak
ellendrzése és szlirése:

- fogaszat: évente egy alkalommal,

- afizikai allapot mérés: évente egy alkalommal

- atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt: altalanos orvosi vizsgalatat,
- higiéniai, tisztasagi szlirbvizsgalat: évente két alkalommal,

A szlirbvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elltasban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles.

* A tagintézmények specialis kiils6 kapcsolatai

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 és a tagintézmény vezetSk a felelések.

Az eredményes oktaté- és nevelmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal személyes vagy online forméaban:

- Kazér Iskoldért Alapitvany

- Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Salgétarjén

- Magtar Kozdsségi Haz Kazar

- Hagyoményédrz6 és Faluszépitd Egyesiilet Kazar
- Kazir 1934 SE

- Orokifji Nyugdijas Klub Kazér

- Axamo Kft. Kazir.

- Polgarér Egyesiilet Kazar

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felel6s.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjsagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtisa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeresen részt vesz az
Onkorményzat éltal kezdeményezett jelzérendszeri megbeszéléseken. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
altalanos iskola igazgatohelyettese a felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a tankeriileti igazgaté engedélyével kedvezményes téritésért hasznalhatjak
az alabbi torvényesen bejegyzett szervezetek helyi csoportjai:

- Hagyoményérz és Faluszépitd Egyesiilet Kazar 1934 SE
- Oroékifja Nyugdijas klub
- Polgarér Egyesiilet

Az iskoldban pért vagy parthoz kotddé szervezet nem miiksdhet.

7 AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartisi és iigyeleti rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétf5tsl péntekig reggel 7 6ratol este 20 6raig tartanak nyitva. Az
iskola igazgat6javal tortént eldzetes egyeztetés alapjéan az épiiletek etté] eltéré idGpontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthaték.
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Szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 6ra kozétt az
iskola igazgatdjanak vagy az intézményegység vezetk egyikének, illetve a tagintézményekben valamelyik
vezetdnek az iskoldban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét félévente kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezet$ beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mikodésének rendjéért, valamint & jogosult és kételes
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni.
A megbizast a dolgoz6 tudomaésara kell hozni.

Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan a doroghézi tagintézményben 7.45-t6l, a tibbi
feladatellatasi helyen 8 oratol kell megszervezni. A tanitési 6rak hossza 45 perc, a sziinetek 4ltaldban 10 percesek.
A masodik sziinet (tizérai) 20 perces. Az ebédsziinet az alsé tagozatosoknak 55 perces, a fels6s6knek 30 perces.
Az alsé tagozaton a 7 és 8. 6ra utani sziinet, a felsd tagozaton a 8. dra uténi sziinet 5 perces.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitds kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, illetve délutdn a buszok
indulasaig tandri tigyelet miikddik. Az tigyeletes neveld kételes a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban az iskola elhagyédsira csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 16:00 o6rdig kell megszervezni. Ett6l eltémi csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban térténik 7 6ra és
15.30 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk és a
neveldk tudomasdra hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaléi felelsek:

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartisaért,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez al6l csak
az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk
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tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az intézménnyel jogviszonyban nem dll6k intézménybe Iépése és ott tartézkoddsa a kivetkezék szerint
tirténhet:

e - kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

e - kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

* -asziild, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
¢ - ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,

* -azintézményben miikddd szervezetek (sziildi szervezet) tagjai a tevékenységiik

* gyakorlédsa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

* - aszillSi kdzdsségiinkhz tartozé sziildk engedély nélkiil tartézkodhatnak az épiiletben,
 kivéve, ha a vezet6ség, killsnleges indokkal err6l mésképpen nem hataroz.

Killon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

* - minden olyan személy, aki sem az iskolat fenntart6 tankeriilethez, sem az iskolai kozosséghez nem
tartozik.

A kiildn engedélyt az iskola valamely dolgoz6jatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
€s sziikség szerint egy dolgozo, vagy a fenntarté tagjanak feliigyelete mellett

lehet az intézményben tartézkodni.

A szocialis segitd szakember intézményben tartézkoddsanak rendjét a Csalédd-és Gyermekjoléti Kézpont
¢s az intézményvezetd 4ltal kotott egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit az iskola épiiletébd] elvinni csak irasbeli engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartsi id8n t6il és a tanitasi sziinetekben

— kiils6 igényloknek kiilén megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils8 igénybe vevék, az iskola épiiletén beliil csak a
megéllapodas szerinti iddben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 5 méteres korzetében DOHANYOZNI TILOS!
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7.2 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl 1-4. évfolyamon
heti 5, az 5-8. évfolyamon heti 3 orat az 6rarendbe iktatva szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés 6rat tanuldink szamadra az alabbi mddon biztositjuk:

e A két testnevelés foglalkozas kivalthat6 a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold
tanulok szdmdra a szakosztilyban torténé sportoldssal — a kdznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval.

e A tanulék altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 dra
sportkéri foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény

/a4

igazgatdja a tanév inditasat megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza.
7.2.1 Az iskolai sportkir és az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkér feladatat ellathatja:

e - aziskola a sajat szervezetén beliil, illetve
e - az iskoldval k6tott megallapodas alapjan az iskoldban miik6d6 diaksport egyesiilet.

A kapcsolattartas forméi:

- szobeli tajékoztatas adasa,

- frasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadas,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

- intézményi belsd szakmai ellendrzés,

- egyéb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartds rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkdr az intézményben miikddé an.egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodé szervezet.

A sportkér miikodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben -hatdrozza
meg.

A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

e - amikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskérokben.
e - asportkori feladatok ellatashoz szitkséges eszkdzok, feltételek megteremtésére, javitasara.
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A sportkdroknek egyiitt kell milkddniiik abban, hogy:

* - amindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
* - megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek,

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkéri foglalkozasokrdl egyéb foglalkozasi naplét kell vezetni,
mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrél a belsé szakmai ellendrzés targya is. (KRETA e-
napld)

A sportkdr legalabb tanév félév lezarasakor tijékoztatja az intézményt az A4ltal elért szakmai
eredményekrdl.

7.3 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti Jormdi, idékeretei

Az iskola a tanérai foglalkozésok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetbségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgaté engedélyezi.

A foglalkozdsok helyét és idStartamat az igazgat6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrél naplét kell vezetni. (KRETA e-naplé) A rendszeres tandrén kiviili foglakozasokat az
igazgaté aprilis 15-ig hirdeti meg a heti id8beosztéssal és a foglalkozést tart6 tandr nevével, A Jelentkezési hatridd
méjus 20. A jelentkezés az osztalyfdnoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezések
szeptemberben az 6rarend fliggvényében médosithatok. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valé részvétel kotelezd.

Az egyéni. illetve kiscsoportos foglakozdsok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozds, a gyengébb eloképzettségii tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitisdnak
elésegitése. A tantirgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 érakeret felhasznaldsirol az igazgat6 dont a
munkakdzsségvezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A szakkdrok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
¢rdeklddésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. Szakkérnek tekinthetd az érdekldési kor,
dnképzOkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozos jellemzéjiik, hogy a
foglakozasok elére meghatérozott tematika szerint zajlanak.

A szakkor minimélis létszama 10 £5, de indokolt esetben ettd] eltérhet pl. tehetséggondozas. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség.

A szakkér munkdjat a tanuldk altal felkért pedagogusok, sziildk vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik.
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Id8szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Komplex Alapprogram - alprogrami foglalkozdsok

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

Az adott alprogram, specialitisdnak figyelembevételével tAmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak
elemeire, technikdira, modszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport
fejlesztését, kiilonss tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek alkalmazaséra.

A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik

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

Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik.

A foglalkozasok helyét és idotartamat az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélasra.

Komplex Alapprogram - ,Te 6rdd”

Te 6rad az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanul6 érdeklédéséhez, az és az
iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd Ora, jaték, egyéni differencialds, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, és akdr egyéni, akdr kiscsoportos, akdr osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

a) szakkor, érdeklddési kor,

b) sportkdr,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

€) egésznapos iskola

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
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h) palyavalasztast segitd foglalkozas,
1) didkdnkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkoéztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgéalé csoportos, a tanuldkkal valé torédést és
gondoskodast biztosit6 egyéni foglalkozas,

k) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag, valamint

1) az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valdsithaté osztély- vagy
csoportfoglalkozis.

A Szabé Gaspar Galériaban kiilonbszé jellegii kiallitasok megrendezésére keriil sor hivatisos és amatér
miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozéinak alkotésaibol. Tevékenységének iranyitisa az Aba Samuel
Altaldnos Iskola intézményegység-vezetéjének feladata.

A tanulminyi kiriandulis az iskolai élet, a kozosségek kialakitisdnak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Szervezett kiilfoldi utak soran (Hatartalanul palyazat) a tanulék megismerhetik a szomszédos orszigok
magyarlakta teriiletén €16 tarsaikat, személyes tapasztalatot szereznek életitkrdl. A kiilfsldi utazdsok a pedagdgiai
program alapjén az igazgaté engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzijarulasaval szervezhetdk. A
2011. évi CXC. torvény 59. § (3a) és 59/A. § rendelkezéseit figyelembe kell venni. Az autébuszos kirdndulasok
szervezésekor a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 2. §-aban meghatarozott eldirdsoknak mindenkor eleget kell
tenni.

Az egyéb tandréan kiviili foglalkozdsokra vonatkozé altalanos szabalvok

A tanérén kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével —
Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd Jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulékat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjén a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkdztato foglalkozasokon kételezd.

A tanérén kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mitkddésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, a sziil6i, valamint a nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgaté bizza meg, akik munkéjukat munkakéri leirasuk
alapjan végzik. Tan6ran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelmunka elésegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatérozott hénapban osztélyaik szdmara tanulményi kirandulast
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénéki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgat6 eldzetes engedélyével a tanuldk szémara tarakat,

45



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

kirandulasokat, tAborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
rendezvényeket, vetélkedOket, szervez. A rendezvények megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
munkakdzosségek, illetve a szaktandrok a feleldsek.

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

A tanulék Snképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskola szerz6dést kotott a kdzségi konyvtarral,
melynek szolgaltatasait a tanulok az IKSZT épiiletében téritési dij nélkiil igénybe vehetik. Az iskolai konyvtar
csak a tartos tankdnyvek biztositasat vallalja.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek. A hit- és
erkdlcstan oktatason valo részvétel a tanuldk szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

7.4 A pedagdogiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének rendje

7.4.1 A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagégiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informdciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

o szolgdltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

7.4.2 A neveld és oktaté munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:

igazgatod,

igazgatOhelyettesek
tagintézmény-vezetdk,
munkakdzosség-vezetdk,

Belso6 Ellenorzési Csoport (BECS) tagjai

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

7.4.3 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevels-oktaté munka belsé ellendrzése
sordn:
e apedag6gusok munkafegyelme.
¢ atandrdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ anevel6-oktaté munkdhoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanit4si érakon:

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitési ora felépitése és szervezése,

a tanitdsi éran alkalmazott médszerek,

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedag6gus egyénisége, magatartasa a tanitdsi 6ran,
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rék elemzésének iskolai szempontjait a munkakozosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatdrozza meg.)

® atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénéki munka eredményei, a kozdsségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenbrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést végzo, illetve az
ellendrzétt dolgozok kijelslését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté afelelds.

7.5 Az iskolaotthonos osztdlyokba és a tanulészobai Joglalkozdsokra valé felvétel elvei

Az iskola helyi pedagégiai programja alapjan az als6 tagozaton iskolaotthonos osztalyokat miikdtet 2001
szeptemberét8l(Kazéri telephely).

A tanulészobai foglalkozasra minden félév elsé hetében Ichet jelentkezni. Indokolt esetben a tanulé
tanulészobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Az iskolaotthonos osztalyokba, illetve a tanulészobéra minden Jelentkez6 tanulét fel kell venni.

Amennyiben a tanulészobai csoport 1étszama meghaladni a kozoktatési torvényben eldirt létszamot, a
felvételi kérelmek elbirdldsanal elényt élveznek azok a tanulok,

akik lemorzsolodéssal veszélyeztetettek,

akik halmozottan hétranyos helyzetiiek,

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

akik allami gondozottak,

akik nehéz szociélis koriilmények kézott élnek.

Ha a tanulé otthoni tanuldsat, feliigyeletét a sziil§ nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kovetkeztében a tanulé tanulmdnyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi felelds, illetve az
osztalyfonok kezdeményezésére - a sziils egyetértésével - tanulészobai foglalkozasra kételezhetd. Tanuldszobai
foglalkozason segitjitk azon tanulék tanulméanyi munk4jat is, akik nem érték el félévkor, illetve év végén a 3,00-
as tanulmanyi atlagot.

Ha a tanul6 hosszabb ideig tartézkodik az iskola cpiiletében tandri feliigyelet nélkiil, szintén kitelezhets
ebben az idészakban tanulészobai foglalkoz4son valé részvételre.

Ha a tanul6 magatartaséval oly mértékben zavarja a tanulészobai munkat, hogy tarsai nem tudnak tanulni,
a csoportbdl eltanacsolhatd.
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8 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntart6ja megallapodast
kot a kozségi haziorvosi szolgalat vezetdjével.

A megéllapodasnak biztositania kell:

e atanulok egészségiigyi llapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken: fogaszat: évente 1
alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgélatat,

e a tanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalatit évente 2
alkalommal,

A szilir6vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit. A vizsgalatok helye a haziorvosi rendel®.

9 AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI ES
GYEREKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az iskola minden dolgoz6jdnak alapvet feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket tadja valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabélyzat, valamint a tiizvédelmi utasitds és a tlizriadé terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjén
minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanul6k tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat,
valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabélyokkal a
kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
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¢ az iskola koryékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
* a hazirend balesetvédelmi elbirsait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teendbket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét,
* atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
¢ Tanulmanyi kirdnduldsok, turék el6tt.
® Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulék szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrél, hogy a tanulék elsajatitottak a
szilkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatist vezet6 nevel8k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsigi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a
szeml¢k rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

9.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ell4té neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulét els6segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatédsdban a tanulébaleset helyszinén Jelenlévd t&bbi iskolai dolgozé is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyuijtésban részesité dolgoz6 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
beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban tSrtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
igazgatdjénak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalts okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté 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 tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok eldirdsai alapjan
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A tanuldbalesetet az el6irt forméban (KIR) nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

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

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkorményzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabélyzata tartalmazza.

10 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola milkdésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, rendkiviili hdviszonyok stb.), a tiiz, a robbantassal torténd fenyegetés ill. egyéb veszélyes helyzet, a
neveldmunkat mas mddon akadalyozé, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartézkodé személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaséra kételes azt azonnal
k6z51ni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

10.1 Teendiok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad$”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. §
(1) /n szakasza végrehajtasara a kvetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombdra utalé tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

¢ Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak.Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozdé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a
bombariadot.

¢ A bombariad6 elrendelése a tiizriadéhoz hasonl6an az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.
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Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalék az épiiletet a tlizriadé tervnek megfelels
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelslt teriilet — ezzel ellentétes utasitis
hiényaban — a kézilabdapélya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanul6k
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kivetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadé valamely vizsga idGtartama alatt torténik, az iskola igazgat6ja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga
mieldbbi folytatisanak megszervezésérol.

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

A bombariad6 leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni kételes a tanitis meghosszabbitasaval vagy pétlélagos
tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigvelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbé] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart6 nevelének a tantermen
kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett &piiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljdra,
hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esctlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulékat a tanterem elhagyésa eltt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felels dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kiiiritési tervben szerepl§ kijératok kinyitasarl,

a kézmiivezetékek (géz, elektromos 4ram) elzérasardl, a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyiijtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tiizszerészek stb.)
fogadasarél.

Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztrofaelharits szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az 4ltala
kijelslt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrol),
a kdzmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
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s az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi rakat a neveldtestiilet dltal meghatarozott idépontban be kell
pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasit a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal térténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feltilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény igazgatdi irodajaban kell
elhelyezni.

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

rrrrrr

utan az iskola igazgatdja dont.

A szocialis tAmogatasok odaitélésénél eldnyt élvez az a tanulo:

aki halmozottan hatranyos helyzett,

akinek egyik vagy mindkét sziildje munkanélkiili,

akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

akinél a csalad egy fore jutd havi jévedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 50 szézalékat,
akinek magatartasi és tanulmanyi munkaja megfeleld,

aki allami gondozott.

12 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
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Az iskola kényvtari feladatokat a kézségi konyvtér latja el az IKSZT épiiletében.

Az ingyenes tankényv ellatast a Hazirendben szabélyozzuk.

13 AZ ~ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

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

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagn
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytérzsre vonatkozé adatok médositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus dton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairdsaval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés Jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozz4.

13.2 Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezé
taniigyi nyilvéantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznélatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. § -ban foglalt aldbbi
taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:
beirasi napld;
bizonyitvany;
torzslap kiilive, belive;
osztalynaplé;
csoportnaplo;
egy¢b foglalkozasi naplé;
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jegyzokonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
oOrarend;

tantargyfelosztas;

értesitd (ellendrzo);

tanul6i jogviszony igazolo lap.

Ennek megfeleléen intézményiink a KRETA rendszer e-napléjat alkalmazza.

A miniszteri jovahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatak, 8rizhetdek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve (év végi
bizonyitvany) — nem sziikséges kinyomtatni 8ket.

A hazirendben hatdroztuk meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziilé kéri a papir alapu tdjékoztatést,
akkor azt milyen médon kaphatja meg.

13.3 Az e-naplo felhaszndloi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz. Elsosorban a rendszer, a naplé vezetésével
kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak. Tovabba aktualizalas, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziiloi és tanuldi azonositok kezelése.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrék adatainak rogzitése az adott tandran:

e haladasi napld,

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kivetése.
Osztalyfonskok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladési naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziil6k
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A sziilok kizarélag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositét és Jelszét az osztélyfénskoktdl személyesen vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulék

A tanulék kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.
Az elsd belépéshez sziikséges azonositét és jelszét az osztalyfonokt6l személyesen vehetik 4t az intézményben a
tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetok

E-naplo felelds (intézményvezetd, tagintézmény-vezetok, igazgatohelyettesek) szakmai kompetencisja:

Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapesolattartas a szoftverfejlesztékkel.

A valtozasok kozvetitése, és sziikség esetén ezek képzéseken valo itadésa.

Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése és a pedagogusok felszolitasa a hidnyok pétlasara.

Rendszergazda:
* iskolai hdlézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,

e felmeriil6 hibak kijavitasa.

13.4 Az e-naplo miikidtetésével kapcsolatos konkrét Jeladatok, hatdridok, felelbsok
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oy T Cail
| Tanév eleji fel LY U o e i e P
Uj beiratkozott tanulék adatainak régzitése. augusztus 31,
tagintézmény-vezetdk
iskolatitkar
Javitovizsgdk eredményei alapjén az osztalyok augusztus 31. intézményvezet
névsoranak aktualizalasa. tagintézmény-vezetdk
Az elsd félév tantargyfelosztasanak rogzitése. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetdk
A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptéaraban. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetdk
Végleges orarend régzitése. szeptember 15. igazgat6helyettes
tigyintéz6
Tanul6i adatok ellendrzése, szeptember 15. intézményvezetd
aktualizélasa, tagintézmény-vezet6k
iskolatitkar
ligyintézo
Végleges csoportbeosztasok rogzitése. szeptember 15. intézményvezetd
tagintézmény-vezetok
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Osztalyozé konferencia

Bejelentést kovetod 3 intézményvezetd
rogzitése. munkanap. iskolatitkar
lgyintézd
Tanulék csoportba sorolasdnak megvaltoztatasa. Csoportvaltozas el6tti 3 intézményvezetd
(kizardlag indokolt esetekben) munkanappal. tagintézmény-vezetdk
Haladasi naplé vezetése Folyamatos, a tanéra pedagbégusok
napjan, de legkésobb az azi
kévetd 5 munkanapon
beliil.
Ertékelési naplé vezetése folyamatos pedagdgusok
Mulasztési naplo folyamatos osztalyfonskok
pedagégusok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa. folyamatos igazgatohelyettes
tagintézmény-vezetdk
Napléellen6rzés Havi 1 alkalommal. intézményvezetd
igazgatdhelyettes
tagintézmény-vezetok
Az utélagos adatbevitel (naplozaras utani) igényt osztalyfénokok
az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetdknek pedagogusok

oszthlyfonokok

Osztalyfonokok javasolt magatartds, szorgalom
| jegyeinek beirasa. elétti nap.
Javasolt félévi €s év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia pedagbégusok
el6tti nap.
Ev végi zaradékolas. Osztalyozé konferencia Igazgatohelyettes
utani nap. Tagintézmény-vezetdk
A végleges osztalynaplod fajlok kiilsé adattirolora Osztalyoz6 konferencia Igazgatohelyettes
mentése. utani 5 munkanapon beliil. tagintézmény-vezetok
rendszergazda
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13.5 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A KRETA hasznélatinak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos miikadése. A technikai
eszkdzok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznailata, a technikai eszkiz
allapotanak megévisa. A technikai rendszer mitkodtetésének felelése a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, aki felveszi a
kapcsolatot, ha sziikséges a szoftverfejlesztokkel a hibsk minél el6bbi korrigalasa érdekében.

13.6 Illetéktelen felhaszndlok hozziférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. A havi naplozéras
rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhet$ el az illetéktelen hozziférés, ami megfelels figyelemmel
felfedezheté.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaléneviiket és kiilénisen a jelszavaikat biztonsAgosan tirolni,
rendszeres id6kozonként megviltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenbrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelés
intézményvezet6nek, tagintézmény-vezetéknek. A KRETA rendszer minden miiveletrd]l naplo feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden naplé miivelet.
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14 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere: Az Aba nemzetség cimere

Cimerpajzs: dobor pajzs

Leiras: Vords mezdben az Abak fekete sasa. A madar csérében z5ld koszorit tart.
Az iskola jelvénye: 3cm kor alakua, kdzepén az iskola cimere

Felirata: Aba Simuel Altalanos Iskola Kazar

Az iskola névadoja: Aba Samuel kiraly 1041-1044

Emlékére az iskola minden évben megrendezi az Aba-napokat.

Iskolank az alabbi {innepeket és programokat hagyoményosan beilleszti éves munkatervébe:

Magyar Kultara Napja
Farsang

Marcius 15.

A koltészet napja
Gyermeknap

Anyak napja
Akadalyverseny és szamhébort
Aba-napok
Tokfesztival

Oktéber 23.

Mikulas

Karéacsony

Hazi versenyek
Vilagnapok
Tavaszkoszontd projekt
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* Karicsonyi projekt
* Tanulmanyi kirandulasok

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatarozza meg a felelésék
megnevezésével.

Az iskolai munkakézésségek feladata a hagyomanyok apolasa és érzése. Az intézmény hagyomanyainak
apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése, Oregbitése az intézmény
minden tagjanak joga és kételessége. Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a hazirend értelmében elvart az
alkalomhoz ill6 tinnepi viselet (fehér ing ill. bliz, sotét nadrég ill. szoknya, alkalmi cip6)

15 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat médositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a SZMK és a
didkénkorméanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikidési szabalyzat modositésat kezdeményezheti:

a fenntartd,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatdja,

a sziil6i munkak6zosség iskolai vezetSsége,
a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony mitksdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6n4llo
szabalyzatok, igazgatéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola igazgatja a
szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is modosithatja.
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15.1 A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

A 2013. marcius 26-4n elfogadott, és 2021. aprilis 29-én moddositott Szervezeti és mitkodési szabalyzatot
az iskolai diakénkormanyzat 2021.4prilis 30. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2021. aprilis 30.

Sanon Mg eden i,

diakénkormanyzat vezetije
A 2013. marcius 26-4an elfogadott, és 2021. aprilis 29-én mddositott Szervezeti és miikidési szabalyzatot

a Sziil6i munkakdzosség a 2021. aprilis 30. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2021. aprilis 30.

onderand L ke

sziil6i munkak6zosség elndke

A 2013. maércius 26-an elfogadott, és 2021. aprilis 29-én mddositott Szervezeti s miikédési szabalyzatot
a neveldtestiilet a 2021. majus 3. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2021.majus 4.
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Aba Samuel Altalanos Iskola

) Adatkezelési szabalyzat
(Aba Samuel Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2.
sz. melléklete)



a) Tartalomjegyzék

1. Altalénos rendelkezések........ooooovovvooovorooo 3
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja................... 3
12. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatélya................... 4
2. Az intézményben nyilvantartott adatok Kére ..o 4
2.1. Az intézmény nyilvéntartja és kezeli a munkavallalok aldbbi adatait 4
22. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai. ... 6
3. Az adatok tovabbitasanak rendje... ........oooovomrerreoo 7
3.1. A pedag6gusok adatainak tovabbitasa..............ooooooo 7
3.2. A tanul6k adatainak tovabbitasa ............ocooovooooo 7
4 Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazisa 7
5 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa..............oooooooooooo 9
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei. ..........o.ovoveoooooo 9
5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése ... 9
5.3. A tanulk személyi adatainak vezetése..............oocooooooo 11
54. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések. .. ........... 12
5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziilék
jogai és érvényesitésiik rendje........................... 12

Zaro rendelkezések. ..



3

b) 1. Altaldnos rendelkezések

A  Magyar Koztarsasdag Orszaggyiilése Magyarorszag eurépai  uniés
jogharmonizaciés kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informaciés 6nrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvényt.

¢ 1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg, mivel iratkezelési szabélyzat készitését a jogszabaly nem
rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011.
¢vi CXII. térvény
- a Nemzeti kéznevelésrdl sz016 2011évi CCXC térvény

Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szol6 2011.

évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiildnleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallalgirol az

intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehét szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek —
egyértelmii és részletes —tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamérdl, illetve
arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatGjara, valamennyi
munkavallal6jéra és tanuléjara nézve kotelezs érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgat6 jovéhagyasénak idSpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulé — a kiskoru sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérél a tanulét és a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idGtartama az intézménybe valé Jelentkezést6] kezdddéen legfeljebb a tanul6i
Jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31 -ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplé, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési idé az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a Jjovahagyast kvetd datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallal6 kételes tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza
szerint késziilt irésos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kivetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezben megOrzend6 dokumentumok. Az irattari
Orzesi id9 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A nyilvantartott adatok kérét a kdznevelési torvény 43-44. §- arogziti. Ezek az adatok kételezéen
nyilvéantartandéak az alabbiak szerint:

d) 2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alibbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény Kezeli a Kozoktatasi Informéciés Rendszerében nyilvintartott, a
jogszabaly dltal meghatirozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatdsi azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozéd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét

) munkakdre megnevezését

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositéjat

g) munkavégzésének helyét
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét
i) vezetoi beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének idGtartamat

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

¢) 2. 1. 2. Kezeli tovibba a munkavillalassal és alkalmassiggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

f) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
g) dllampolgarsag
h) TAJ szama, addazonosité jele
i) a munkavallalok bankszdmlajénak szama
j) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
k)allandé lakcime €s tartézkodési helye, telefonszama
1) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idopontja
- a pedagbgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- a munkavallalé jelenlegi besorolédsa, annak idépontja, FEOR szdma
- a munkavallal6 mindsitésének id6pontja €s tartalma
- a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte, az
alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadséag

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval



m) 2. 2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly iltal meghatarozott tanuléi adatokat

- nevét

- nemet

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonosité jelét

- oktatési azonosit6 szamat

- anyja nevét

- lakohelyét, tartézkodasi helyét

- allampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét

- didkigazolvanyanak szamat

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

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének Jjogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat

- jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

- évfolyamat

2.2. 2. Kezeli tovabb4 a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovibbi adatokat

a) a tanulé allampolgérsaga
b) alland6 lakasanak és tartozkodési helyének cime és telefonszama
c) nem magyar allampolgér esetén a tartozkod4s jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezeése, szama
d) sziilé neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilénssen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
- a tanulo fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulé rendellenességére
vonatkoz6 adatok
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok



g) a tanulé személyi igazolvanyanak szdma
h) a t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovibbitiasanak rendje
n) 3. 1. A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagdgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. Az
elrendelést a Koéznevelési térvény 44. §- a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének

d) a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatdrozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat

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

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitésa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. tanuldk 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye €s a kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavillalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
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intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott kérében
igazgatohelyettest, az egyes pozicidkat betsltd pedagbgusokat és az iskolatitkart hatalmazza
meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

-a 2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa

-a 2. 2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatérozott adatok tovabbitsa

-a2. 1. és 2. 2. fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

-a3. 1. és 3. 2. fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

- a 3. 2. fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
crtékelésével kapcsolatos adatok tovébbitisa iskolavaltis esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés vezetbjének

- a 2. 2. fejezet f) szakaszaban meghatérozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

- amunkakéri leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2. 2. fejezet c), f) szakaszaiban
meghatérozott adatok kezeléséért

-a 3. 2. fejezet e), f) szakaszaiban szereplé adattovabbitas

Iskolatitkar:

-a 2. 1. fejezet ¢) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd
Osszes adat kezelése

-a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat

- a pedagdgusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése

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

- a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa

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

- a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2. 2. c) szakasza szerint

- adatok tovabbitésa a 3. 2. d) szakaszéban meghatarozott esetben

- 1ogziti az étkezd tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat

Osztalyfonskok:

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom €s tudés
ertékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének
- a 2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatérozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjéan
kételes tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.



Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
-a2. 2. fejezet d) szakaszaban szereplé adatok
-a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl$ adattovabbitas

Munkavédelmi felel6s:
- a 2. 2. fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagdégusoktdl, diakoktdl és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informécidk jelennek meg

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagégusoktdl és didkokrdl, akikrdl
kiemelten a személyliket dbrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektd]l hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a didkoktdl irasban torténik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
0) 5.1. Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kvetkez6 lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes moédszerrel is
vezethetok. Az oktatisért felelds miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

p) S.2. A munkavillalék személyi iratainak vezetése

5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennélldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallal6 személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallal6 tajékoztatasarol szo6l6 irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
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- a munkavéllal bankszdmlajanak szdma
- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmazé iratok

Q) 3.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- a kbzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birdésag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

r) 5. 2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alibbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkozg tdrvény szerint jogosult személyek (adbellenér, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalé

s) S.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja és igazgatohelyettese
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitésa héldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldonek és az adat tovabbitdjanak kiilsn védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

t)  5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyagéanak 6sszeallitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart edényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethets. A
szamitogéppel vezetett munkavéllaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavillalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
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személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds.
Utasit4sai és a munkavallalok munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

u) 5. 3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizar6lag az alabbiak lehetnek

- az intézmény igazgatdja
- az igazgatdhelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa héldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

v) 5.3.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolisa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 8rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- térzskényvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

w) 5. 3.2.1. Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya

- a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szima
- sziiletési helye €s ideje, anyja neve

- alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

- a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése
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A nyilvantartist az igazgat6 utasitasait kévetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak médjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziiléje a
tanulé adataiban bekovetkezett valtozasokrél 8 napon belill kételes tajékoztatni az
osztalyfonokat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetésérsl.

X) 5. 4. A szolgilati titok védelmével kapcesolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavéllaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizérélag az e szabalyzatban meghatérozott
személyek az itt meghatérozott médon tovébbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(sz0beli, telefonon torténd, irasos vagy barmely méas médon torténd) tovabbitasa szigoruan
tilos!

¥) 5. 5. Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

3. 5. 1. Az érintettek tijékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéllalé, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkavallalé déntése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyulé nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek éltal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanul6, illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetbje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az 4ltala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairél, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé
neverdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Ssszefliggd tevékenységérél, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen c€lbol kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.
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z) 5.5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el

b) A személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

o) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéveé teszi

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szadmitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5. 3. A birésigi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezelé ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

A szabélyzat médositdsa az intézmény nevének valtozasa &s jogszabdlyi valtozasok miatt valt
sziikségessé.

Kazar, 2020.09.01.

J/..

W\L@ ’.Eg{«u., SRio A ananso

............... Fadesssieiisnneocssonnsonns

Horvathri¢ Berze Marianna

itéjiinéﬂy(zezetﬁ

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkénkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabélyzat moédositasdhoz és elfogadasahoz
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

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

sziil6i munkakdzosség elnoke didkdnkormanyzat vezetbje






