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1 A SZERVEZETIES MﬁKOQESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

1.1 Altalénos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
kbznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CLXXXVIIL tdrvény a koznevelési feladatot ellaté egyes onkormdanyzati fenntartés
intézmények allami fenntartasba vételérdl

2011. évi CXCV. toérvény az dllamhaztartasrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzdék védelmérél

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miksdésérol

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

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények 4ltal szervezett orszaghatart
atlép6 autobuszos kirandulésok biztonsagarol

1.1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jévihagydsa, megtekintése

Az Aba Samuel Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elGterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2022, majus 04. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatérozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat
¢s a Szlil6i Munkak$zosség.

Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdeklédsk
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megtekinthetik az igazgat6i iroddban, munkaid8ben, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek, fiiggelékének betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

1.2 Hatdlya:

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovdhagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel
az ezt megel6z0 Szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb bels) szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) eldirasainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.

2 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény t6rvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban 4llo

— alapdokumentumok hatdrozzak meg:

® a Szakmai alapdokumentum

® a Szervezeti és miikdési szabalyzat
e Pedagdgiai program

e a Hézirend.

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté miikddésének részeként funkciondlnak az alibbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve
* egyéb bels6 szabélyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

2.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mitkodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumét a fenntart6
késziti el, évente feliilvizsgalja, illetve — sziikség esetén — médositja.



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

2.1.2 A Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény széméra a Kdznevelési térvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola Pedagdgiai programja meghatarozza:

* Azintézmény pedagbgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatds céljat,
tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kételezd, kotelezden valaszthatdo és szabadon vélaszthaté tandrai foglalkozdsokat és azok
Oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

¢ Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok kivalasztisanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasianak kotelezettségét.

* Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovdbba — jogszabaly
keretei k6zOtt — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

* A kozosséglejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat, A
pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénsk
feladatait.

* Akiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét.

* A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasdnak rendjét. A
tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az érdekl6dok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informécidkat.

A Pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgat6i irodéban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagbgiai programjinak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveltestiilet késziti el, elfogaddséra a tanévnyito értekezleten kertil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i
szervezet €s a didkoénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példénya az informatikai halozatban elérhetéen a
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tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell

helyezni.

3 AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve:
Tipusa:

OM azonositdja:

Az intézmény székhelye:
Tagintézményei

Telephely:

Alapit6 szerv neve:
Alapitdi jogkor gyakorléija:
Alapité székhelye:

Az intézmény fenntartoja:

Fenntart6 székhelye:

Az intézmény alapité okiratdnak szdma:

Az intézmény alapitd okiratanak kelte:

Aba Samuel Altalanos Iskola
Altalanos iskola

032232
3127 Kazér, Szabadsag ut 3

Aba Sémuel Altalénos Iskola Méra Ferenc Tagiskolja
3153 Doroghéza, Malom ut 110,

Aba Samuel Altalanos Iskola
Barnai Tagiskol4ja
3126 Barna, Petofi ut 15.

Aba Samuel Altalanos Iskola Kazari
Telephelye
3127 Kazér, Szabadsag ut 14.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Salgétarjani Tankertileti Kézpont

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

3127 Kazar, Szabadsag at 3.
dltalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszerti (felveheté maximalis 1étszam:189 f6)
o felsd tagozat
e 5 évfolyamtol 8 évfolyamig
¢ a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
e nappali rendszer(i (felvehet6 maximalis létszam: 5 f6)
e integrécids felkészités
e képességkibontakoztato felkészités
egyéb foglalkozasok
e tanuldszoba
iskolai kdnyvtar
e konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositasanak maédja
e sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvalésitott tiszdsoktatds médja
e egyiittmikddésben, megallapodas alapjan

3153 Doroghaza, Malom ut 110.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszeri (felvehetd maximalis 1étszdm:216 £6)
o alsé tagozat, felsd tagozat
e 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényli gyermekek,
tanuldk nevelése —oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
¢ nappali rendszer( (felveheté maximalis létszam: 8 §)
e integracios felkészités
o képességkibontakoztat6 felkészités
egyéb foglalkozdsok
e tanuldszoba
iskolai konyvtar
e kdnyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
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mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja

egyéb modon, sajat sportudvar

a testnevelésérak keretében megvalésitott tiszdsoktatds médja

egylittmiikddésben, megallapodas alapjan

3126 Barna, Pet6fi ut 15.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:

nappali rendszer( (felvehetd maximalis létszam: 54 {8)

alsé tagozat

1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos- enyhe
ertelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos)

nappali rendszerd (felvehet maximalis létszam: 3 f6)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

egyéb foglalkozasok

napkdzi

iskolai konyvtar

kényvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar 14tja el

mindennapos testnevelés biztositasanak médja

egyéb modon, sajat tornaszoba

a testnevelésérak keretében megvalésitott lszasoktatas modja

egylittmikoddésben, megallapodas alapjan

3127 Kazar Szabadsag ut 14.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:

nappali rendszer( (felveheté maximalis 1étszam: 108 £6)

also tagozat

1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igény(i gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté maximalis [étszam: 3 £6)

integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

iskolai kényvtar

koényvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

mindennapos testnevelés biztositasanak maédja
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e sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvalésitott szdsoktatss médja

e egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

3.1 Azintézmény tevékenységét szolgdlo vagyon
A feladatellatdst szolgalé vagyon és a felette val6 rendelkezés joga:
pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3.
helyrajzi szdm: 828
hasznos alapteriilet: 1707 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalat jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
tulajdoni jog: Kazar K6zség Onkormanyzata

pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag 0t 14.
helyrajzi szam: 826

hasznos alapteriilet: 711 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
tulajdoni jog: Kazér Kézség Onkorményzata

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

hasznos alapteriilet: 385 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog

tulajdoni jog: Doroghéza Kozség Onkorményzata

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

hasznos alapteriilet: 530 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
tulajdoni jog: Bérna Kozség Onkormanyzata

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.2 Azintézmény jogdllisa, gazddlkoddsi besoroldsa
Gazdalkodasi besoroldsa: részben dnallban mikodod koltségvetési szerv.

Pénziigyi ¢s gazdasagi feladatok elldtasa: Az intézmény tamogaté tevékenységeit, ezen belil kiilondsen a
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penziigyi-gazdasagi feladatait a Salgotarjani Tankeriileti K6zpont latja el.

3.3 Agintézmény feladata
A koltségvetés tervezetének elkészitése.
Ko6zremiikodés a beszamolo jelentések elkészitésében.

A rendelkezésre bocsatott készpénzellatmany szabalyszerti kezelése. A szamlak szakmai érvényesitése,
teljesitésigazolasa.

A rabizott vagyon kezelése, az analitikus nyilvéntartasok vezetése. Gazdaséagi informacidk szolgaltatésa.

A fel nem sorolt gazdalkodasi- igy a felujitas és a beruh4zasi- feladatokat a Salgétarjani Tankeriileti
Koézpont latja el.

3.4 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet6jét — palydzat utjan — a feliigyeletet ellaté szerv bizza meg hatdrozott idére, és
gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési, a fegyelmi, és a kértéritési, valamint a kitiintetési javaslattételi
jogkort. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Tankeriilet igazgatéja gyakorolja.

3.5 Azintézmény beiskolazdsi korzete:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg illetékes
tankeriileti kdzpont feladata az dltaldnos iskolak felvételi kérzetének meghatirozasa és kdzzététele.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,IRANYITASA

4.1 Aziskola szervezete

4.1.1 Aziskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei:

Aba Samuel Altalénos Iskola
Mora Ferenc Tagiskola
Béarnai Tagiskola

Kazari Telephely

A szervezeti egységek élén az intézményegység vezetdk allnak.
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4.1.2 Az iskola kézvetlen vezetése:
Az intézmény Osszetett kozoktatasi intézményként mikosdik.

Szervezeti egységei: Aba Samuel Altalanos Iskola, Méra Ferenc Tagiskola, Kazari Telephely, Barnai
Tagiskola

Az iskola vezetését az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjsk. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai az intézményegységek vezetdi:

Altalanos Iskola vezetéje,
Mora Ferenc Tagiskola vezet6je,
Béarnai Tagiskola vezetje
Kazari telephely vezetbje.

Az iskola felelds vezetSje az igazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabélyok, a fenntart6, valamint az
iskola belsé szabalyzatai ltal elbirtak szerint végzi. Megbizatésa az intézmény alapité okirataban megfogalmazott
modon és idétartamra torténik.

Az igazgaté munkdjat intézményegység vezetdk segitik.

A tagintézmény vezet6k megbizasat a Tankeriileti igazgaté adja.

Vezetd csak az iskola hatérozatlan iddre alkalmazott pedagégusa lehet, aki a tdrvényben eldirt
végzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.

A vezetdi megbizas hatarozott id6re szdl.

A vezetd beosztdsu dolgozék munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében a Kaziri telephely és az Altalanos Iskolai intézményegység vezetbje
(igazgatohelyettesek) helyettesiti, a tagintézmény-vezetdket a munkakozosség vezets.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kévetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az intézmény vezetdje
¢s az intézményvezetd-helyettes minden iigyben, a munkakéri leirdsukban szereplé tigyekben, az osztalyfénok és
az osztalyozd vizsgabizottsdg jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesit6 iratba vald beirasakor.

Az intézményvezetd feladat- és hatiskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibé] stadja az aldbbiakat

® Az igazgatOhelyettesek szamara
— atantargyfelosztas és az 6rarend készitésével kapcsolatos déntések jogat
— az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tervezésének, szervezésének, iranyitasénak és ellendrzésének
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jogat.
— a munkakozosségek munkéjanak iranyitdsdnak jogat

e A gazdasigi vezet$ szamdira

— ateremberleti és mas szerz8dések, egyéb szerz6dések megkotésének eldkészitését,

— a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének, és szabadsiguk kiaddsanak
elokészitését.

e A tagintézmény-vezeté szamara

— a tagintézményben folyé nevelé-oktaté munka tervezésének, szervezésének, iranyitdsnak és
ellendrzésének,

— az iskolai rendezvényeinek, iinnepségeinek elékészitésének,

— a kozvetlen beosztottak helyettesitése szervezésének jogat.

Az intézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezeté-helyettesek vezet6i tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitasa mellett,
egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban 1atjak el. Az intézményvezetének tartoznak
kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kitelezettséggel. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézményvezetd-helyettesek munkateriiletének felosztasa

Az alsos intézményvezetS-helyettes irdnyitja az alsé tagozat (1-4. osztaly) neveld-oktatdé munkajat.
Feladata az é&ltaldnos iskola els6 osztilydba valo felvételhez kapcsolédd feladatok (iskola el6készits
foglalkozasok, nyiltnap, tajékoztatdk stb.) lebonyolitdsa, tovabba az alsé tagozatos érarend Gsszedllitisa. Feladat
a munkakdréhez tartozd adminisztracié irnyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A felsds intézményvezetd-helyettes irdnyitja a fels6 tagozat (5-8. osztaly) nevelé-oktaté munkajat és a
fels6 tagozatot tanulészoba munkajat. Feladata a kozépiskoldba vald felvételinez kapcsolodd feladatok
lebonyolitasa, amelyben az iskolai palyavalasztasi felel6s segiti, tovabba a felsd tagozatos érarend dsszeéllitasa.
Feladata a munkakdréhez tartozé adminisztraci6 irdnyitdsa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairdsi joga van, melyet rendkiviili esetben atruhézhat az
igazgatlhelyettesre.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Kézpont szabalyzatai, rendelkezései és elndki
utasitasai tartalmazzak.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, fegyelmi biintetés
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kiszabésa kivételével az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

* a tankerlileti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités céljabol,
hatérozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyulé munkaltatéi intézkedést;

* az egyéb szabdlyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kételezettségvallalasokat;

¢ azintézmény napi miikddéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai ellatishoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elnok a maga vagy a KK kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem
tartotta fenn;

e akozbensd intézkedéseket;

¢ arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl§ tovébbitandé iratokat, a k6zponti, illetve
a tankeriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetét kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve a
vezetdhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belss szabélyzataban kijelolt személy, ennek
hianyaban az illetékes tankeriilet igazgat6ja 4ltal megbizott kdzalkalmazott helyettesiti. A helyettesités rendjét a
munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az utasités, ligyrend, mas belsé szabalyzat, munkakéri leirés vagy irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést
ellaté személyt e mindségben megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki azt a jogit meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagdégusait, a pedagdgiai munkat kézvetleniil segitOket, iskolatitkart a
jogszabalyok elbirasai alapjan megdllapitott munkakorokre, a fenntartd nevezi ki, tovadbbiakban az
intézményvezet6 iranyitja, feladatukat munkakori lefrasai alapjan végzik. A technikai dolgozok munkaltatéja a
Salgotarjani Tankeriileti Kozpont, kozvetlen munkahelyi iranyitasukat az intézményvezetd végzi.
Munkaidejiikrél, benntartézkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan a mitkodteté felelés vezetdje dont. Jelenléti
ivet vezetnek, szabadsaguk nyilvantartdsa az intézményben is vezetésre keriil. Az SZMSZ-ben a dolgozdkra,
iskolahasznaldkra vonatkozo valamennyi szabaly vonatkozik, kételezd érvényti.

4.1.3 Az iskola kibdvitett vezetSsége:

e azigazgat6
az intézményegységek vezetdi
e amunkak{$zisségek vezetdi

Az iskola vezetsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer tart me gbesz€lést az aktualis feladatokrol.
A megbesz€lésrél irdsban emlékezteté késziilhet. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a munkakéri leirasukban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ell4tnak.
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4.1.4 Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéallapitott munkakordkre, a fenntart6
altal engedélyezett létszdmban az iskola igazgatéja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkéajukat munkakéri
leirasaik alapjan végzik.

4.1.5 Az intézmény munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsd
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsd
munkanapja. Az 6tn€l kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rit.
Szombati és vasdrnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzést a projekt végrehajtasaval kapcsolatban végezhet a
pedag6gus, ha az igazgatoval eléz8leg egyeztet.

A pedag6gusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzék meg. Az értekezleteket, fogadéorakat ltalaban a tanév elején kijelolt
napokon tatjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rés
munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irasait az érarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatirozza meg. Sziikség
esetén eld lehet imi a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja
esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedag6gusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 8sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidd,

b) a neveléssel-oktatissal le nem koétott munkaidé.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rdk megtartasa,

b) a munkak$zdsség-vezet6i feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatisa,

d) didkénkormanyzat segitése,

e) szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (egyéni differencialt fejlesztés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas)

g) egyéni munkarenddel rendelkez6 tanuld felkészitésének segitése.

A pedag6gusok kotelezd oéraban elldtandé munkaidejébe beleszémit a munkavégzéshez kapcsolodo
el6készitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Elokészitd és befejezé tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra
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elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal vald megbesz€lés, egyeztetési
feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasit az Grarend, a munkaterv és a

kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaidében ellatott feladatok kiiléndsen a kivetkezdk:

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyozé vizsgak lebonyolitisa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

sziil6i értekezletek, fogado6rak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felillvizsgalataban valo kdzremiikodés,

a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

sy

Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatirozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi feladatokat az

iskolaban koételesek ellatni:

* aneveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd keretében meghatarozott tevékenységek mindegyike

* aneveléssel-oktatdssal le nem kotstt munkaidoben ellatott feladatok, kivéve az a, b, d, g, p, W pontokban
leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

® aneveléssel-oktatassal le nem kététt munkaidében ellatott feladatok koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatirozza meg a kereteit.
Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznéldsérol — figyelembe véve a kdznevelési torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél
hatélyba l€pé meghatarozott kotstt munkaid6re vonatkozo eléirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit
— a pedagdégus maga dont.

4.2 Munkakéri leirds-mintak

4.2.1 Tagintézmény-vezetd munkakori leirds-mintdja

Munkakor: tagintézmény-vezetd
A munkaltatoi jogkér gyakorldja:
- bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a Salgétarjani
Tankeriileti Kozpont Igazgatéja
- minden mas esetben az intézmény vezetdje
Munkavégzés ideje:
Heti munkaid6: 40 6ra
Heti kotelezd oraszdm: 6-10 6ra, melyben kotelezd tanérai foglalkozast tart, amelyet koteles az intézményben, a
tanulokkal valo kozvetlen foglalkozés keretében elltni. A munkaidé tanitasi érékkal le nem kotétt részében a
tagintézmény vezetésével kapesolatos teendéit l4tja el, melyet az intézményben és sziikség esetén az intézményen
kiviil végez.
Jogosultsagai:
- atagintézmény egyszemélyi felelds vezetdje
- a tagintézmény képviselete
—a tagintézmény bels6 ellenbrzése
Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szerint
Kéovetelmények
a, Ismeretek alkalmazasanak kdvetelményei
e pedagdgiai — szakmai ismeretek

e mindségligyi ismeretek
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e szakiranyu gyakorlat

e vezetési ismeretek

b, Feladat jellegéb6l ad6dé kévetelmények

o A vezet6vel szemben kovetelmény a maganéletben val6 feddhetetlenség. Vele szemben tamasztott elvaras
a folyamatos szakmai 6nképzés, a jogszabélyismeretben naprakészség, etikai kvetelmények példamutaté
megtartasa.

* A tagintézmény vezetje a tagintézményt egy személyben képviseli. Vezetéi munkéjat a vildgnézeti és
politikai elkbtelezettsége melldzésével végzi. Vilagnézetre, etnikai és politikai hovatartozasra valé tekintet
nelkiil biztositja az intézménnyel jogviszonyban 416 alkalmazottak és tanulokozosség torvényes jogait.

¢ Pontossag, precizitds, minéségi munkavégzés

e Kreativitas

e Probléma megoldas

e Onallésag, a munka megszervezése

e Megbizhatdsag

e Fegyelmezettség, udvariassag

e Dontési képesség

e Felelosségvallalas

¢, Kapcsolattartas kévetelményei
¢ Kommunikacios készség
e [Egylittmikddési készség
e Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

Ellatand¢ feladatok
Intézményvezetéssel dsszefiiggd feladatai:
* Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény miikddésével kapesolatban, amelyet jogszabaly eléir, illetve
amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe.
* Roszt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak elkészitésében, €s annak a nevelétestiileti elfogaddsaban. Gondoskodik a fenntarté 4ltal

jovahagyott SzMSz kihirdetésérol és kozzétételérdl az intézményegységén beliil.
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Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak nevelbtestiileti elfogadtatisdban, és a
fenntartdi jovahagyas utdn gondoskodik a hazirendben foglaltak kozzétételérdl az intézményegységében.
A vonatkozé jogszabélyok értelmében, tagintézményében biztositia az érdekegyeztetés és
érdekérvényesités lehetdségeit.

Figyelemmel kiséri és tamogatja az iskoldhoz kapcsol6dé kozhasznii alapitvanyok mikodését.

A kdznevelési térvény és az ahhoz kapcsolodo rendeletek értelmében az allamigazgatasi eljarasi szabéalyok
ismereteben dont a tanuldi felvételi kérelmek elbiralésar6l s a tanuléi jogviszonyt érintd egyéb
kérdésekben.

Vezeti tagintézmények neveldtestiiletét, el6késziti és eloterjeszti a neveldtestiilet véleményezési és dontési
jogkorébe tartozé feladatokat, gondoskodik a dontéseket kovetd végrehajtis szakszeriiségérél és
ellenérzésérol.

A tanevnek az oktatdsért felelés miniszter 4ltal évenként meghatarozott rendjéhez igazoddan elkésziti a
tagintézmény éves munkaterét és rendezvénytervét, s azt megkiildi az intézményvezetd részére. Sziikség
szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére. A tanitdsi napok atrendezéséhez és a rendkiviili
sziinet elrendeléséhez egyeztet az intézményvezetével, aki ehhez a fenntarté elézetes engedélyét koteles
beszerezni.

Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartdsanak teljes idétartamaban koteles pedagogiai vezetdi
jelenlétet biztositani. Az iskolan kiviil rendezendd tovabbképzésen, értekezleten valod részvételét legalabb
1 héttel az elutazdsa el6tt koteles az intézményvezetdnek bejelenteni, s ezekre engedélyt kémi a
munkahelytd] val6 tavolmaradasra.

Kezdeményezi az intézményvezet6 / fenntart6 felé a torvényességi és a szakmai ellenérzések, mérések
elvégeztetését.

Visszatérd, rendszeres irdsbeli, szakmai, pedagégiai munkéaval Gsszefiiggd jelentési kotelezettségei,
melyeket az intézmény intézményvezet6jének meg kell kiildenie:

A nevelétestiileti értekezletek jegyzokonyvét (az értekezletet koveté 10 napon beliil)

A tanév litemtervét (augusztus 31-ig)

Az éves tantargyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely véltoztatast kdvetben azonnal)
Beszamol6t a tanév munkéjarél (jogszabalyban meghatarozott idében)

Tajékoztatot — az 1. éviolyamra felvett tanulokrol (aprilis 30., illetve a befratast kovetd 5. nap)

Uj alkalmazésu pedagogusok, kozalkalmazottak felvételérdl (folyamatosan)

21



Aba Samuel Altalanos Iskola

Kazar

A benynjtott és sikeres palyazatokrol (esetenként)

A szakértdi vizsgilat igénybe vételét és a szakért6i vizsgdlat zard feljegyzését (alkalmanként a vizsgélat
megkezdése el6tt néhany nappal, illetve a zarast kdveto egy héten beliil)

Minden egyéb esetben, ha az intézmény miikdésében, a tanitasi napok rendjében valtozas tortént, mely

befolyasolja az intézmény mikddését.

10. A tanulokat érint6 fegyelmi — vagy biinteté eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor, ill. az eljaras lezarasat

kdvetden azonnal).

1. A tagintézményben sziikségessé valo feldjitasi igényeket.

A fenntart6 és az intézményvezetd altal szervezett igazgatdi, vezetdi értekezleteken koteles részt venni.
Akadaélyoztatasa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfeleld képviseletérsl.
Mint a tagintézmény vezetSje, a Kozalkalmazottakrdl sz6l6 torvény, valamint a 326/2013. (VIIL 30.)

Korm. rendelet szerint jogosult az alkalmazottakat megilletd juttatisokra.

Munkaltatdi feladatai:

Tagintézményének dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint a
tankeriilet vezeto ill. intézményvezeté gyakorolja, mig az alabbi egyéb munkaltatdi jogok a tagintézmény

vezetd hataskorébe tartoznak.

o rendes szabadsag engedélyezése

o rendkiviili szabadsag engedélyezése

o tamogatasok megitélése

o jutalmazésra javaslattétel

Az egyéb munkaltatéi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatasi kitelezettsége van az
intézményvezet6 felé.

Az intézményvezetdvel egylitt gondoskodik arrél, hogy az ellatandé feladatoknak megfeleld létszamu
alkalmazott biztositott legyen a tagintézmény miikédéséhez. Amennyiben ennek biztositasaban
akadalyoztatott, haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetét és a fenntartot.

Felelds azért, hogy a tagintézmény alkalmazottai a képesitési eldirasoknak maradéktalanul megfeleljenek.
A jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, gondoskodik annak

naprakészségérol.
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Mindségiigy:

Feladata az intézményi Onértékelés tagintézményre vonatkozé folyamatainak koordinalsa,
megszervezese, az otéves onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése a tagintézmény

vonatkozasaban.

Felelossége:

NS kN -

Felelés a tagintézménye szakszeri és térvényes milk6déséért.

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

Felelosséggel tartozik a tagintézményére vonatkozdan a pedagdgiai programban elfogadottak szerinti
miikddés biztositasaért.

Felel6sséggel tartozik a tagintézményre vonatkozoan az intézmény alapitdé okiratdban rogzitett
alapfeladatok ¢és vallalt feladatok ellatasaért. Mindehhez koteles biztositani a rendelkezésére 4116
koltségvetés alapjan a sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelSen.
Amennyiben a feltételek biztositdsiban akadéalyoztatott, azt haladéktalanul kételes irdsban jelenteni a
fenntartonak és az intézményvezetének.

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

Megbizottak munkéjanak igénybe vételével felelds:

gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanulo és gyermekbalesetek megel6zéséért

a tiizvédelemért

a tanulOk rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

a sziilé1 szervezet mitkodéséért, a vele valé kapesolattartasért

A vezetd a red vonatkoz6 feladatok ellatasaba mas alkalmazottat is bevonhat (felelésok, megbizottak, stb.)
jogkorét, esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy mas kdzalkalmazottjara

atruhazhatja, de ez éltal az egyszemélyi felelosség alol nem mentesiil.

Hataskdre kiterjed a munkakori leirdsban foglaltakra, melyekben 6nalléan és személyes feleldsséggel jar el.
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Munkakapcsolatai:
e Koznevelési, taniigy igazgatasi kérdésekben: intézményvezetd, tankeriilet vezetdje és munkatérsai,
koézmiivelodési feladatokat ellatd szervezetek dolgozoi
e Pénziigyi, fenntartdsi és mikodtetési témaban: tankeriilet vezetje és munkatarsai és az
intézményvezetd
¢ Gyermek és ifjusagvédelmi kérdésekben: a Jarasi Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsai
Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakdrhoz kapcsolddd, a munkavallal6 képességeinek, képzettségének megfeleld, és az

intézményvezetd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Jarandosaga:

326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1épett melléklete alapjan
24/2020. (11.24.) Kormanyrendelet a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet médositasarol

4.2.2 Tandr-tanito munkakori leiras-mintdja

A munkakdr megnevezése: szaktanar-tanito

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:

- bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgétarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja

- minden mas esetben az intézmény vezetbje

Munkavegzés ideje:
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Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezd Oraszam:22-26 o6ra

Heti k6tott munkaid6: 32 ora

Kozvetlen felettese: az igazgatd

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

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa:

megtartja a tanitasi 6rdkat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgat6i utasitasra 1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi Orédra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

tanitasi 6rajan vagy kozvetlentil azt kovetéen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy
kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

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

tékelése),

tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzend6 feladatokrol,

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

értékelést tart a HHH-s tanuldk és sziileik bevonasaval az igazgato6 altal kijel5lt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd  eszkozok, tanitasi segédanyagok
orai hasznalatat,

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

helyettesités esetén szakszertii 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztdk meg
a feladattal,
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egy orat meghaladé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, virhatéan egy hetet meghaladé hidnyzéasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor koézremikodik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetdé eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatdnak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkéztatdsdval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonskeivel,

a konferenciat megelézéen legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagitdl a tanulé kérara, akkor erre a
tényre a konferencia elétt felhivija az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre
valo kiséretét,

kézrem(ikodik a valaszthaté foglalkozéasok felvételének lebonyolitaséban.

Aba Samuel Altaldnos Iskola és Aba Samuel Altalanos Iskola Kazéri Telephely esetében:

A Komplex Alapprogram keretében érdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT médszertanat, komplex
orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és ératervek alapjan felkésziil. Az osztélyra/csoportra
vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, szilkség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolédo
Orakat.

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

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

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalésulé mérésekben,
mihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovdbbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikkség esetén mentordlja kollégiit, segiti a bevezetést,
megvaldsitast.

Kiilonleges feleldssége:

felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat,

a hatdskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Ugyeletesi feladatok:

Megbizatasanak alapja az intézményi 6rarenden alapul6 iigyeleti beosztas. Az iigyeletes nevels:

Az ligyeleti beosztasban meghatarozott id6szakban az iigyeleti teriiletén tartozkodik.
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Ugyel a tanulék kulturalt magatartésara, betartatja az SZMSZ-b6l, Hazirendb6l adddo elvarasokat.
J6 16 esetén a tanuldkat a kijelolt teriiletre irdnyitja, rossz id6 esetén, a folyosén tesz eleget
tigyeletesi teenddinek.

Jarandosaga:

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

2011. évi CXC. tdrvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba lépett melléklete alapjan
24/2020. (I1.24.) Kormanyrendelet a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet modositasardl

4.2.3 Munkakozésség vezetd kiegészité munkakori leirds - mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgato, tagintézmény-vezetd

Megbizatasa: az intézményvezet6 bizza meg egy tanév idétartamra

A munkakozdsség-vezetdt —a munkakozosség tagjainak javaslata alapjén az igazgatd bizza meg. Munk4jat
az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irAnymutatésainak megfeleléen végzi.

A pedagdgusokra vonatkozo éltalanos munkakéri feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel

egésziilnek ki:

Osszedllitja - az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkak6zosség tagjainak
bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtdsa sordn iranyitja a munkakdzOsség szakmai munk4jat, sszehangolja
tagjainak ez irdnyu tevékenységét, rendszeresen latogatja 6raikat.

Ellendrzi és 6sszehangolja — az igazgatonak t6rténd benyujtas eltt — a munkakdzésség tanmeneteit.
Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a kdvetelmények,
utemezések megtartasara.

A félévi és tanévzar6 neveldtestiileti értekezletekre — az igazgat6 altal meghatirozott szempontok
alapjan — beszdmolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelbtestiilet szamara
munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtdsarol.

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

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

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasinak tervezésében.

Irényitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
értékeléstikben, az ezekbdl kovetkezd feladat meghatirozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktaté-nevelé munkahoz kapcsolodo
intézményi szabalyzatok valtoztatisira, az intézményben folyé szakmai tevékenység
korszerUsitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztaséra.

Segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
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e Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idbaranyos megvaldsuldsat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyoményokbodl ad6dé nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érint6 feladatok
esetében.

4.2.4 Testneveld munkakori leirds-mintdja
A munkakdér megnevezése: testnevel6
A munkaltatéi jogkor gyakorléja:
- bérgazdalkodast ¢rinté dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankeriileti K&zpont Igazgatdja
- minden mas esetben az intézmény vezetdje
Munkavégzes ideje:
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezo oraszam:22-26 ora

Heti kot6tt munkaid6: 32 ora

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

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa:
azonos a tanar-tanit6 feladataival! Specialis feladatai:

o kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
o kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kozponttal

e a tanév elsO tanitdsi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodé tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast
o elkésziti a sportkori foglalkozasok egy tanévre sz616 tematikus tervét

Jaranddséga:
326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1épett melléklete alapjan

4.2.5 Osztalyfonok kiegészité munkakéri leirds-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonsk
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Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Megbizatésa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idStartamra

Jelen munkakdri leirds a pedagdgusok munkakori lefrasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa:

feladatairol €s hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelelé fejezetében leirtak,

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

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

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

meg,
e részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére:  naplo,

anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

» vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

* clokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsét, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet,

o felelésséggel tartozik a szakmai munkadhoz szikséges eszk6zok, CD-k, koényvek, stb.
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasaért,

¢ kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakézosséggel, az osztaly didk
onkorményzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didk Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanit tandrokkal,

» az osztilyozo konferenciat megel6zGen legalabb 3 nappal bejegyezi javaslatat  a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziil6kkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

® 1észt vesz osztalya miisorainak, el6készité munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivija a figyelmet egyes elbirdsaira,

¢ kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztdlya tanulonak
a kozépfoki tanulmanyokra térténd jelentkezését,

e folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a faliijsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjig leadja, és folyamatosan nyomon kdveti a hatranyos és
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,

e folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,

» atanév elején osztalya szaméara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrol
sz010 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei:
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minden hénap 5. napjaig ellenrzi a naplo osztalyozé részének 4llapotat, az osztilyzatokat érinté
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasit, 8 napon belil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén értesiti a sziildket,
frott tizenet Utjan értesiti a sziiléket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, és ha a tanulé bukasra
all,

az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az osztlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karéra.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka és kotelezd orakedvezménye:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t6] hatélyba 1épett melléklete alapjan

4.2.6 IntézményvezetS-helyettes kiegészité munkakori leirds- mintdja

Munkakdr megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Legfontosabb feladatai:

Az igazgato elso helyettese, az igazgaté kézvetlen munkatarsa.
Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti. Az igazgaté megbizdsa
alapjan levelezést folytat, és aldirasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseit teljes felel6sséggel és
jogkdrrel hozza.
Ellen6rzi az igazgato6 utasitasanak végrehajtasat, és az igazgatd uitmutatdsai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében el6forduld iigyekben.
Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kételezé Oraszdma 6 6éra. Az ahhoz kapcsolédd, és az azzal
megegyezd elokészileti idén kiviil, a t6bbi id6t az igazgaté helyettesi teenddk ellatasara forditja.
Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. IdSbeosztasa a munkakori feladathoz
igazodik.
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Beosztasaval jard altalanos és rendszeres feladatainak korében

* A nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdmek. Részt vesz a testiileti és
vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdiban. Szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kévetden
tdmogatja végrehajtasukat.

* Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tandrok munkajat az igazgatéi utasitdsok alapjan. Ismeri a NAT,
a Kerettanterv, az SZMSZ ¢és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

* Rendszeresen latogatja a tanitdsi Ordkat, ellendrzi a tandrok o6rara valé felkésziilést, a tanmenetek
betartdsat, az osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

» Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

* Segiti a didkénkormanyzat munkajat.

* Szervezi €s iranyitja a munkak6z0sségek munkajat, az intézményi tinnepélyeket és megemlékezéseket,
versenyekre valo jelentkezéseket.

* Az igazgatéval egylitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellendrzi a tanitasi 6rakon kiviili
foglalkozésokat.

* Ellenérzi a neveld-oktatdé modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét és hatékonysagat.

» Megszervezi és ellendrzi az iskolai iigyeletet.

* Megtervezi a tilérak és helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités rendjét.

* Ellen6rzi a hazirend szabélyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

» El6késziti a tantestiileti értekezleteket, az osztdlyozé- és munkaértekezleteket,

 Ellen6rzi a tanulok beirdsi napléjat, a torzskényveket és az anyakonyveket, gondoskodik a
nyomtatvanyok beszerzésérél, kiosztdsardl, egységes kitoltésérol vezetésérol, ezeket rendszeresen
ellenérzi.

* Az igazgatbval tortént elézetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsokat, targyhot kovetd 5-re ellen6rzi és Gsszesiti a talérékat és a helyettesitéseket, vezeti a
helyettesitési naplot.

Folyamatosan ellenorzi és minden honap 5-én lezarja az e-naplét.

Jarandosaga, potléka és kételezd orakedvezménye:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. evi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t6l hatalyba 1épett melléklete alapjan

4.2.7 Iskolatitkar munkakéri leirds-mintdja

Munkak6r megnevezése: iskolatitkar
Munkatertiletet feliigyeli: intézményvezet
Munkaid6: heti 40 6ra
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Munkakoér ellatashoz sziikséges szakmai (iskolai) képzettség: érettségi
Munkarend:

Munkajat a szorgalmi id6ben: 7 ératél 15 6raig

Kdézvetlen munkateriilet: iskolatitkari iroda

Munkakor célja: Segiti az iskolai vezetés és a nevel6k munkajat.
Feladatok naprakészen:

A névre sz010 kiilldeményeket tovabbitja

A hivatalos leveleket beiktatja — kiilon az iskolait és a gazdaségit

Irattaroz

Figyeli a hataridoket

el6késziti az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzését

Elvégzi a gépelési munkat, fénymasolast (valaszlevelek, feladatlapok, jelentések, beszamold,
alkalmazasi okiratok, utalasok stb.)

Lebonyolitja a telefonhivasokat, kdzvetiti az lizeneteket,

Vezeti a tanulé-nyilvantartast, felmentéseket,

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztit6- és takarité eszk6zoket.

A szamldk mell€ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Kezeli az intézmény munkavéllaléinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

Uj felvétel esetén eldkésziti a munkaszerz8déseket az igazgatdval t6rténd egyeztetést kdvetden,
kiallitja az adatfelvételi lapot, el6késziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,
munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden eldkésziti

a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfe;jtd részére,

clékésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok el6készitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Gsszegy(ijti a tappénzes

dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfe;jt6 részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat,

az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tdvolléti dij, tanulOkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelel6 kimutatison keresztiil a bérszamfejté részére

gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozaséban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

Feladatok folyamatosan:

Elvégzi a fénymasolasi teend6ket,
Nyilvantartja a szigorti szdmadasu nyomtatvanyokat, elszamol4si utalvanyokat,
Ugyel azok pontos kitoltésére.
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Feladatok alkalmanként:
- Segit a koltségvetés elOkészitésében, a statisztikdk, tablazatok kitdltésében,
- Kozremiikodik az iskolai leltaraknal,
Zar6 rendelkezések:
Id6ben jelzi az iskola igazgatojanak, ha hosszabb id6re tavozni kivéan (szabadsag, betegség). Ebben az
esetben munkéja tovabbi menetérdl tajékoztatast ad.

Jaranddsag:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1épett melléklete alapjan

4.2.8 Takarito munkakori leiras-mintdja

Munkakor: takarité
Munkaltatoi jogkor gyakorl6ja

o bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankeriileti K6zpont Igazgatoja

» minden mas esetben az Aba Samuel Altalanos Iskola intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: az intézményvezet

Munkavégzés ideje: heti munkaidd: 40 6ra, napi 8 6ra

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra, munkabére a munkaszerzédése szerint
Munkarend:

Munk3éjat

szorgalmi id6ben: 13 éra 00 perctdl 21 6ra 00 percig napi

szorgalmi id6n kiviil: 8 6ratél 16 ordig végzi.

Kézvetlen munkateriilet: az iskola tantermei és vizesblokkjai.

Munkakdr célja: Az intézmény belsé tereinek és kizvetlen kdrnyezetének tisztan tartdsa.

Feladatok:
- A takaritéra bizott teriilet tisztantartasa
- Tantermeket, folyosot és egyéb helységeket naponta kell portalanitani és felmosni
-  Butorokat, tanul6asztalokat, szemlélteté eszkozoket portalanitds utin nedves ruhaval 4t kell
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toriilni

A falak ldbazatét sziikség szerint, az ablakokat folyamatosan tisztan kell tartani

Kiilénds gondot kell forditani a vizesblokk mindennapos takaritasara, fert6tlenitésére

A fentieken tl kételes azokat a feladatokat ellatni, amivel munkahelyi vezet6je megbizza

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

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

szilkseg szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitégépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

napi gyakorisiggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

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

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

szlikség szerint &ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének surolasat, a
fliggdnydk mosasat, a padok és falburkolok stirolasat

porsziv6zza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztet6 hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az
intézményvezetének

a nagytakaritasok alkalméval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munk4jahoz tartoznak

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

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kbzosen — az intézményvezet6 utasitisa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

Altalanos rendelkezések:

Munkaid®6 alatt eltavozni csak engedéllyel lehet

A munkaidé be nem tartasa fegyelmi felelosségre vonast eredményezhet

Harom napnal révidebb idétartami hidnyzas esetén a kiesé ember feladatait el kell 1atni
Harom napndl hosszabb idejii tivollét alatt helyettesrdl az intézmény gondoskodik
Magasan 1év6 targyak tisztitasat csak két személy végezheti

Munkéjéhoz kérheti a gondnok segitségét
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Munkavégzés soran koteles figyelembe venni a pedagdgusok kéréseit
Béarmilyen jellegli meghibasodast a munkaltaténak azonnal jelezni kell.

Jaranddsag:

a munkaszerzddésében meghatdrozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

4.2.9 Karbantartc munkakori leirds-mintdja

A munkakdér megnevezése: karbantartd

Munkaltat6i jogkor gyakorldja

bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankertleti Kézpont Igazgatdja

minden més esetben az Aba Samuel Altalanos Iskola intézményvezettje

Kozvetlen felettese: az intézményvezet

Munkavégzés ideje: heti munkaidé: 40 6ra, napi 8 éra

Feladatai:

Koteles az intézmény teriiletét minden szolgalata alatt 4tnézni. Amennyiben az iskoldban
azonnali beavatkozast igénylé karbantartisi munka adodik, azt kételes azonnal elvégezni.
Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az igazgatdt értesiteni.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év6 bitorok (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok, stb.), szemléltetd eszk6z6k, tornaszerek és egyéb berendezési, felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra is. P1.
€g0, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, meghibasodas elhéritasa stb.

Az iskola fiitési rendszerének kezelése, ellendrzése, napi flitési feladatok ellatasa.
Megbeszél€s szerint a karbantartédshoz, javitashoz sziikséges anyagok, kellékek beszerzése.

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

Balesetveszélyes helyek felderitése, megsziintetése, javaslattétel a balesetveszély

megsziintetésére, dokumentilésa.
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e Ingo6sagok, gépek mitkddtetése.
e Szakmunkat nem végezhet.
o A tlizolt6 késziilékeket negyedévente at kell vizsgalni, a hibdkat azonnal jelenteni az igazgatonak.

e Az clvégzett nagyobb javitasi munkakro6l nyilvantartast vezet.

Specialis feladatai:

Szeptembertol- juniusig napi rendszerességgel: a padlason szemrevételezéssel a bedzas- és egyéb
allagmegovasi feldatok elvégzése.

Szeptembert6l- jiniusig napi rendszerességgel: karbantartasi naploban rendszeres (heti, szilkség
szerint akdr napi) bejegyzéssel dokumentalni sziikséges az esetleges problémakat, allagromlsokat és
az elvégzett munkakat.

Heti rendszerességgel: jovObeni dllagmegovassal, megel6zéssel kapcsolatban javaslattételi
kotelezettség.

Folyamatosan: Az udvar és gazdasagi épiiletek allagmeg6vasi munkalatainak végzése, problémak
heti, igény szerint napi jelzése a kézvetlen felettesnek.

Azon feladatok elvégzése, amelyekkel megbizza az intézményvezeto.

Ha ezen problémék megsziintetés¢hez segitség sziikséges, koteles jelezni a kdzvetlen felettesének.
Folyamatosan- A teté palaboritdsénak tisztdn tartésa, torott paldk cseréje- a biztonsagi eldirasok
figyelembe vételével- (helyi viszonyokndl a mohdsod4s megsziintetése szakaszosan), a helyi viz és
fiitési rendszer tomitettségének megfeleldségi vizsgalata.(Aba Samuel Altalanos Iskola Barnai

Tagiskolédja)

Felel6sséggel tartozik:

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

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

Anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért

Jaranddsaga:

A munkaszerzédésben meghatdrozott munkabér.

A vonatkozd jogszabalyokban, illetve a munka és balesetvédelmi szabalyzatban eléirt véddeszkozok.
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5 AZ INTE’:ZMIJ:NY K(")Z(")S@EGE;I, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Agziskolakozosség

Az iskolak6z8sséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon
€rvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) k6zossége

Az iskolai alkalmazottak ko6zOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykdnyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény, a kozoktatasrol szolé torvény, illetve az ezekhez kapcsol6do
rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

5.1.1 A nevelbk kozésségei

Altalénos iskolai (Kazér, Barna, Doroghéza)

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betoltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkdrokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet (egyiittesen)

tanévzard értekezlet (egyiittesen)

félévi és év végi osztalyozo értekezlet, (kiilon)

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha barmelyik nevel6testiilet tagjainak 50 szazaléka
kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet§sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

38



Aba Samuel Altalénos Iskola

Kazar

nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szazaléka jelen
van,

a neveldtestiilet dontéseit —ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t5bbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveltestiilet t6bbségének kérésére — titkos szavazéssal is

donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

A nevel6testlileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy

értekezleten.

Eszk6z6k kolcsdnzése:

Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és
egyeb kiadvanyokat. A laptopokat — az intézményvezet6 el6zetes irasos engedélyével - a pedagdgusok otthonukban
is hasznélhatjdk. Eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban térténd hasznélatahoz ,Kiviteli engedély” tirlap kitsltése sziikséges’.

5.1.2 A nevelck szakmai munkakizosségei

Az iskolaban az alabbi munkakzosségek miikddnek:

Alsés munkakdzosség Kazar (tagjai a kazéri alsds tanitdk
Als6s munkak6zdsség Bama (tagjai: a barnai alsos tanitok)
Felsés munkakdzosség Kazar (tagjai: a felsds szaktanarok)
Pedagogiai munkakozdsség Doroghdza (minden pedagdgus)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zOsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil: a pedagégiai,
szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

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

palyézatok, tanulminyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa, a pedagoégusok
tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznilasa, a
palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a munkakozdsség vezetdjének megvalasztisa

! Salgétarjani Tankeriileti Kozpont Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2017., 20. oldal
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* segitségnyujtds a munkakozosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a munkakézosség
tevékenységérdl késziil§ elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakézosségeken belill a kollégik segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalésitasiban, dralatogatéssal, szakmai
megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeéllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkakdz0sség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg.
A munkak6zosségek vezetéi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A neveldtestiilet szakmai munkakézosségekre atruhazott jogai:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk6z06k, tankdnyvek kivalasztisa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitasa,

a tantargyfelosztas elfogadas elétti és a pedagdgusok kiilon megbizasaival kapesolatos véleményezési jog,
tovabbképzésekre, atképzésre valé javalattétel,

a hatdrozott idore kinevezett pedagégus munkéjanak véleményezése,

a szakmai munkakozosség-vezeté munkajanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

a tanulmanyi versenyekre valo felkészités modjanak, a hazi versenyek litemezésének meghatarozésa.

Az atruhazott feladatok ellatasival megbizottak beszimolasira vonatkozoé rendelkezések

Az atruhazott jogkdr gyakorldja vezetdje révén koteles a félévi és az év végi értekezleten a nevelGtest
liletet tajékoztatni azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol jar el.

5.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

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

5.2 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziili szervezet
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(munkakdzosség) milksdik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (munkakdzosségeit) az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok szill8i szervezetei (munkakozosségei) a szillsk korébdl a kovetkezd tisztségviselSket
valasztjak:
o ¢lnok,
tag.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (munkakozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elntk vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az _iskolai sziiléi szervezet (munkakdzdsség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiloi
szervezet (munkakozosség) vélasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) valasztmanyanak munkdjaban
az osztaly sziil6i szervezetek (munkakdzdsségek) elndkei, és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkakozosség) valasztmanya a sziilék javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet (munkak6zosség) alébbi tisztségviselbit:

e eclnok,
¢ clndkhelyettes,

Az iskolai sziil8i szervezet (munkakozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatGjaval, és a
didkdnkormanyzatot segitd neveldvel tart kapcsolatot.

Az iskolai szill6i szervezet (munkakozdsség) valasztmdnya akkor hatirozatképes, ha azon az
drdekelteknek t6bb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotbbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkak6zosség) valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legaldbb
2 alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil8i szervezetet (munkakozosséget) az alabbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajét tisztségviselGit, kialakitja sajat mikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a szilloket €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
vé€leményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

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

5.3 A tanulok kozdsségei
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5.3.1 Az osztalykézosség

Az azonos évfolyamra jaré, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfondk 4ll. Az osztalyfonokost ezzel a feladattal az
igazgato6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

o 2 {8 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

5.3.2 Az iskolai diakonkormdnyzat

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segité nevel érvényesitheti.
A didkonkormdnyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell
kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkdénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.

Az iskolai didk6nkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai didkénkorményzat munkajat segité nevel6t a didkonkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato6 bizza meg.

Az iskolai didkkozgy(ilést évente legaldbb egy alkalommal oOssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulékat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél.
A didkkdzgytilés osszehivésat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Gsszehivasaért az
igazgat6 felelos.

A diakonkormanyzati szerv, a didkképviselet, valamint az iskolai vezeték kizotti kapesolattartis formaja
és rendje

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés
o targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,
e irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas sordn:

o atadjak a didkonkormanyzat képvisel6jének a didkdnkormanyzat joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat

¢ adokumentumok értelmezéséhez sziikséges téjékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

e megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikédésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

e a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése, illetve a
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tanulokkal kapcsolatos déntések soran.

A didkénkorményzat, illetve didkképviselet a kapcsolattarts soran:

gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok éttekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol
aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve

ahova meghivtak, a sz intézmény mitkédésével, illetve a tanulékkal kapcsolatos kérdéseket érint;
gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a didkonkormanyzat
gyliléseire, illetve egyéb programjairél.

Az iskolai vezetdk és didkénkorményzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikdik a didkoénkormanyzatot segitd
pedagdgus.

A didkénkorminyzat miikidéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mikodéséhez szitkséges feltételeket.

Az intézmény a miik6dés feltételeként biztositja:

a didkdnkormanyzat miikodéséhez szitkséges helyiséget,

a didkdnkormanyzat miikddéséhez szitkséges berendezési téargyakat,

a miikodéshez anyagi timogatast,
a didkdnkorményzatot segit6 pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkonkorményzat tAmogatésa:

¢ adidkdnkorményzat az intézmény éltal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit a miikddése erejéig
térités nélkiil hasznalhatja,

¢ a didkdnkormdanyzat kérésre, az intézményvezeté beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az
intézmény egy€b helyiségeit is (pl. kdzgyiilés, egyéb rendezvény, stb.)
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5.4 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

53.4.1 A tanuloi hiagnyzds igazoldsa

A tanuléi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi orékrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

e sziil6i igazolassal igazolja a sziil6 a tanuld tdvolmaradasat (maximum 5 nap tanévenként)
* asziilé elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,
e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulé érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras
stb.).

A tanuld szdmdra elzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként &t napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait.

Az Aba Samuel Altal4nos Iskola Barnai Tagiskolajaban:

e amulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziildi igazoldssal igazolja a sziilé a tanuld tavolmaradasat
(maximum 3 nap tanévenként)

e A hérom napot meghalad6 eldre lathaté hianyzashoz, valamint az 1-2 tanérarol t6rténd hidnyzashoz és
igazolasahoz az osztalyfénok javaslata alapjan az igazgato engedélye sziikséges.

e Tanoéran kiviili foglalkozasokrol, tanuldészobardl — a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére — tanév soran ot
alkalommal lehet tavol.

5.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt, orszagos versenyek el6tt egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
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idotartamar6l. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai fordul6jra szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendék irdnyadénak.

Iskolai vagy virosi versenyen résztvevo tanul6 két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevé tanuld
a szaktanara altal meghatérozott idopontban mehet el a tanitdsi érakrél. A szaktanar kételes tajékoztatni az
osztalyf6ndkét €s az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanér javaslatanak meghallgatisa utin — az
igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el.

A kozépfoku oktatési intézmények 4ltal szervezett nyilt napon egy tanulé két tanitasi napon vehet részt.
Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyféndk javaslata s az igazgaté dontése alapjan. A nyilt
napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

3.4.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen kés6 tanulé sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

A tanulé tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szémitott idétartamat és a tanulé hianyzdsat a
pedagoégus az e- naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rék igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyf6nok igénybe veszi a gyermekjoléti szolgdlat segitségét, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5.4.4 Tajékoztatds, a sziild behivdsa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 51.§(3) bekezdésének elbirasai
szerint torténik.,

Tankoételes tanuld esetében:

Az els6 és minden tovabbi igazolatlan mulasztds esetén az iskola koteles irasban értesiteni a sziil6t,
valamint tajékoztatja a sziil6t a kovetkezményekrdl. Ha a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola, a
gyermekjoléti szolgalat kdzremiitkodését igénybe véve megkeresi a tanulé sziiljét.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a tiz igazolatlan érat

o aziskola értesiti a tanulé tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
e  csalad- és gyermekjoléti kozpontot
» gyermekjoléti szolgalatot.

e agyermekjoléti szolgalat intézkedési tervet dolgoz ki az iskolaval.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a harminc igazolatlan 6rat
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e aziskola értesiti az dltalanos szabalysértési hatosagot
o ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a tanul6 egy tanévben eléri az 6tven igazolatlan orat
e az iskola értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kbzpontot.

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

5.5 A tanulo dltal elkészitett dologért jiro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 éllitott el6 a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriillt dolog értékesitésével, hasznositisaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazésban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tény€rol és a bevétel mértékérdl, majd

irasban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termé¢k tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derill ki azonnal. Ebben az esetben a
kételességszegésrol szolo informacidé megszerzését kvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett ktelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras meginditdsardl és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontéset jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizd
neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kévetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a
hatéarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzO6konyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsofokd hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

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

5.7 A fegyelmi eljirdst megelozo egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet$ események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds 1étrehozésa a sérelem orvosléasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditisat megeldzben személyes talalkozo révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztet
eljarés lehet6ségérol,
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a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megéllapodas hataridejét,

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarisban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol irasban értesiti az érintett feleket,

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti,
az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyezteté eljaras
~ lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon,

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

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatir6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvosldsar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozOsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valo kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

Az intézménynek a feladatellatasi helyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézmény vezetSjének és a feladatellatisi hely vezetdjének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
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Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni az aldbbiakat:

e az egyes vezetdi dontéseinél, ill. vezetdi jogkorében eljarva egyik intézményegységet, ill. annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munk4jat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegységek is megfeleld sulyt kapjanak.
Az intézményegységek vezet6i kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

6.1.1 A kapcsolattartas formdi:

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

irdsos tajékoztatas, értekezlet,

a feladatellatasi helyek ellen6rzése, stb.

6.2 Az igazgatosdg és a nevelotestiilet kapcsolattartisa

A neveldtestiilet kiilonbdzd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk, €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés {ilései,

a kibovitett iskolavezetés iilései, az értekezletek,
megbeszélések,

KAP belsé munkamegbeszélések

digitalis csatorndkon folytatott megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

» az iskolavezet8ség llései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagégusokat az iilés
dontéseir6l, hatarozatairol,

e aziranyitasuk alé tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag,
az iskolavezetOség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakéri vezetojik,
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illetve vélasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetOségével.,

6.3 A nevelok és a tanulok kapcsolattartisa

A tanuldkat az iskola egészének életérsl, az iskolai munkatervrdl, a szocidlis segité elérhet6ségérol,
szolgaltatasi kindlatardl, az igénybe vehetd tdmogatasokrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato

az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta, a didkkozgyiilésen évente legalabb 1
alkalommal,

a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon,

a didkénkormanyzatot segitd neveld a DOK iilésein tajékoztatjak

digitalis munkarendben online form4ban

A tanulét €s a tanuld sziileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban t4jékoztatniuk kell, kiilonds tekintettel a lemorzsolddassal veszélyeztetett gyermekekre.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a nevelétestiilettel vagy az

SZMK -val

6.4 A neveldk és a sziilok kapcsolattartisa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a szocidlis segitd elérhetdségérol, szolgaltatasi
kindlatérél, az igénybe vehet6 timogatasokrdl, az aktualis feladatokrdl,

az igazgatd:

a sziil6i szervezet (munkak6zosség) valasztmanyi ilésén 2 havonta, az iskola honlapjan
folyamatosan

az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 3 alkalommal, a folyosén elhelyezett hirdeté tablan
keresztil,

az osztalyfénokok:

az osztalysziiléi értekezleten tajékoztatjak.

A sziildk szdmdra a tanulok egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek szolgalnak:

csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek

személyes talalkozok

telefonos megkeresések

e-naplo

digitalis munkarend idején online formaban

A sziil6i értekezletek idGpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A szillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviselbik, tisztségviselSik tjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy az SZMK-val.

A sziil6k és més érdekléddk az iskola pedagogiai programjarél, szervezeti és milkodési szabalyzatardl és
hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az intézményegységek vezetditdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhets, megtekinthets. A
pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhat6 meg:

az iskola fenntartéjanal,

az iskola honlapjan

az iskola irattaraban,

az iskola igazgatdjanal és a tagintézmények vezetdinél.

6.5 Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsd kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésiganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntart6javal:
¢ Salgotarjani Tankeriileti Kozponttal
A beiskolazasi korzet onkormanyzataival:
o Kazar Kozség Onkormanyzata Kazéar Tanécs ut 1.
e Vizslas Kézség Onkorméanyzata Vizslds, Kossuth ut 69.
e Rékoéczibanya Kozség Onkormanyzata Rakéczibanya, F6 tér 8.
e Béirna K6zség Onkorményzata, Barna, Petéfi ut 23.
e Doroghéza Kézség Onkormanyzata, Doroghdza, Malom 1t 24, 3153
e Nemti K6zség Onkorményzata, Nemti, Kossuth ut 28. 3152
e Szuha K6zség Onkorményzata, Szuha, Kossuth L. utca 86. 3154
Az Oktatasi Hivatal Salgétarjani POK: 3100 Salgoétarjan, Ruhagyari 1it 9.
Az alabbi oktatasi intézmények vezetbivel és tantestiileteivel:
e Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Batonyterenye, 3070 Batonyterenye, Iskola 1t 10.
Véczi Gyula Alapfoki Miivészeti Iskola, Salgétarjan, Jozsef Attila Gt 2, 3100
Napraforgé Ovoda Kazar, Méricz Zsigmond ut 17.
Kerekerds Ovodafenntartd Térsulds Vizslas, Kossuth 1t 50.
Vadvirag Ovoda Rékéczibanya, F aklya 1t 53.
Csicsergd Ovoda és Mini Bolcs6de, Barna
Doroghazi Feny6liget Ovoda. Doroghéza 3153 Szent Istvén ut 7.
Nemti Kozségi Gesztenyefa Ovoda, 3152 Nemti, Ovoda it 1.
e Kikerics Ovoda, 3154 Szuha, Kossuth 1t 86.
Noégrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Salgétarjan
Iskolaorvos, védonoé
Tartés gyogykezelés alatt all6 tanulé egészségiigyi ellitasat biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Amennyiben tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeknek, tanuldnak van tanuldi jogviszonya az iskolaval, az
alabbi szabalyokat kell figyelembe venni:
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A tartés gyogykezelés miatt vendégtanuléi jogviszonyban vagy egyéni munkarend keretében
teljesitheti a tanul6 tanulményi kotelezettségeit. A tanul6 felkészitése folyhat:

a) egészségiigyi vagy rehabilitacios intézményben,

b) otthoni ellatas keretében vagy

c) tantermen kiviili, digitalis munkarendben.

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

A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagbgus munkaltatdja az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitaciés intézmény irasbeli kérelmére, célfeladatot allapithat meg a pedagdgus
részére a nevelési-oktatdsi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szdmara torténd ellatasara.

A célfeladat megallapitdsakor elényben kell részesiteni azt a pedagdégust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasdval megegyez6 feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait.

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

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld neveléséhez-oktatasahoz sziikséges eszkozoket a
tanuldi, illetve a vendégtanuldi jogviszonyt biztositd intézmény, iskola vagy az egészségiigyi, illetve
rehabilitacios intézmény, a specidlis eszk6zoket az egészségiigyi, illetve rehabilitacids intézmény
vagy a gyogypedagoégiai, konduktiv pedagégiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzésének
tevékenysége keretében az egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai médszertani
intézmény biztositja.

A tagintézmények specialis kiilsé kapcsolatai

Az Aba Samuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskol4janak tovabbi kapcsolatai:

4ké Kulturalis Egyesiilet

Barnai Gyermekek Egészségmegtrzéséért Alapitvany Kuratériuma
Béarna-Vad Kft.

Hib6 Tamas Alapfoki Miivészeti Iskola

Az Aba Samuel Altalanos Iskola Mora Ferenc Tagiskoldjanak tovabbi kapcsolatai:

100.4 Radio 1

Nograd Megyei Hirlap

Magyar Voroskereszt Nograd Megyei Szervezete
Magyar ijészszﬁvetség

Horgasz szévetség

Salgodtarjan kozépiskolai
Eszterhazy Karoly Egyetem
Oktatasi Hivatal Salgotarjani POK
Batonyterenyei Tanuszoda
Iskolakertekért Alapitvany
Nogradi Grund Ko6zosség
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e Nograd Megyei Iparkamara
e Orszagos Ment6szolgalat
o Katasztrofavédelem
e Toldi DSE

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgaté és a tagintézmény-vezetdk a felelések.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az Aba Samuel Altaldnos Iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Kazar Iskoléért Alapitvany

Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Salgétarjan

Magtar Kozosségi Haz Kazar

Hagyomanyérz6 és Faluszépitd Egyesiilet Kazar

Kazar 1934 SE

Orékifju Nyugdijas Klub Kazar

Axamo Kft. Kazér.

Polgarér Egyesiilet Kazar

Noégrad Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

Salgétarjan és Térsége Egészségligyi- Szocialis K6zpont
Négrad Megyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Haz
Horgasz szovetség

Matraterenye SE

Nogradi Grund K6z0sség

Oktatasi Hivatal Salgotarjani POK

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

A tanulok egeszségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosdga rendszeres kapcsolatot tart fenn a
haziorvossal és a védénovel, segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn
a Paloc Szocidlis Kézpont gyermekjoléti szolgalatival. A munkakapcsolat feliigyeletéért az altalanos iskola
igazgatohelyettese a felelGs.

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

e Hagyomanyorzo €s Faluszépité Egyesiilet Kazar 1934 SE
o  Orokifja Nyugdijas klub
e Polgardr Egyesiilet
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Az iskoldban part vagy parthoz kot6dd szervezet nem miikodhet.

7 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartdsa és iigyeleti rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idSben hétfotd] péntekig reggel 7 6ratol este 20 draig tartanak nyitva. Az Aba
Samuel Altalanos Iskola Bérnai Tagiskolajanak épiilete 7 oratdl 17 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval
tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idSpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétfotd] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 6ra kozott az
iskola igazgat6janak vagy az intézményegység vezetSk egyikének, illetve a tagintézményekben valamelyik
vezetonek az iskolaban kell tartdzkodnia.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét félévente kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetod beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tavozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles
a sziikségess¢ valo intézkedések megtételére.

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

Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan a doroghazi tagintézményben 7.45-t61, a tobbi
feladatellatasi helyen 8 6ratdl kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, a sziinetek altaldban 10 percesek.
A masodik sziinet (tizérai) 15-20 perces. Az ebédsziinet az als6 tagozatosoknak és a felsGsoknek 35 perces. Az
alsé tagozaton 14.45-t61 a fels6 tagozaton 15.40-t61 tigyeletet biztositunk.

Az iskoldban reggel 7.00 oratdl a tanitds kezdetéig, az Orakozi sziinetekben, illetve délutan a buszok
indulasaig tanari ligyelet mikédik. Az tigyeletes nevel$ koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulék
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek), illetve a részére Orat tart6 szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanoran kivili foglalkozasokat 16:00 o6raig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban t6rténik 7 dra és
15.30 ora koézétt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilén iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a
nevel6k tudoméséra hozza. A nyéri sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
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hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

a thz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott
eloirasok betartisaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak
az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola ¢épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos {igyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola igazgatdjatél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A szocidlis segitd szakember intézményben tartézkodésanak rendjét a Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont
és az intézményvezetd altal kotott egyiittmiikddési megallapodas tartalmazza.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébél elvinni csak irasbeli engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi sziinetekben

— kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznélé kiilsé igénybe vevék, az iskola épiiletén beliil csak a
megéallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

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

Didkjaink szdméra a pedago6giai programunk heti Gt testnevelési 6rat tartalmaz, melyeket az 6rarendbe
iktatva szerveziink.

e A két testnevelés foglalkozas kivélthato a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold
tanulok szdméra a szakosztalyban torténd sportoldssal — a kéznevelési térvényben meghatirozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval.

e A tanuldok 4ltal a délutini iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2 o6ra sportkori
foglalkozason vehetnek részt, a valaszthat6 sportdgakat az intézmény igazgat6ja a tanév inditdsat
megelézden méjus 20-ig nyilvanossagra hozza.

e 1-4. évfolyamon uszasoktatas valésul meg. A 2011. évi CXC. térvény 27.§ (11a) bekezdése szerint,
mivel nem megfeleldek az infrastrukturalis feltételeink, ezért heti 1 alkalommal 2 érat 6sszevonva
egy tanitasi napon szervezzilk meg.

Az Aba Samuel Altaldnos Iskola Bérnai Tagiskoldjaban 3-4. ¢vfolyamon uszasoktatds torténik
iskolankban. A 2011. évi CXC. térvény 27.§ (11a) bekezdése szerint, mivel nem megfeleléek az infrastrukturalis
feltételeink, ezért heti 1 alkalommal 2 6rat 6sszevonva egy tanitasi napon szervezziik meg.

7.2.1 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

e aziskola a sajat szervezén beliil, illetve
e aziskolaval k&tott megallapodas alapjan az iskolaban miik6d6 didksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

frasbeli beszamolé adasa,

dokumentum atadas,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel,

intézményi bels6 szakmai ellenrzés,

egyéb az intézmény altal megfogalmazott specialis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartds rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkéraz intézményben miikédé un. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti forméjaként miik6dé szervezet.

A sportkér mitkodési formadit, tényleges szervezeti kereteit az intézmény — jelen SZMSZ-ben- hatirozza
meg.
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A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

e amiikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorskben.
*» asportkdri feladatok ellatasahoz szitkséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitasara.

A sportkordknek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
* amindennapi testedzés az intézményben biztosithat6 legyen,
* megfelelden kerliljenek meghatéarozasra a foglakozasokra szant idékeretek.

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkéri foglakozasokrél egyéb foglalkozasokrél naplét kell
vezetni, mely igazolja a sportkéri szakmai tevékenységet, méasrészrél a belsé szakmai ellendrzés targya is.
(KRETA e-napld)

A sportkdr legalabb tanév félév lezérdsakor tdjékoztatja az intézményt az 4ltala elért szakmai
eredményekrol.

7.3 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tan6ran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfelelé szamn jelentkezd esetén az igazgat6 engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és iddtartamét az igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.

Az iskola biztositja a miivészeti oktatashoz az oktatast végz6 miivészeti iskola szamara a terembérleti
szerz6désben foglaltakat.

A foglalkozéasokrol naplét kell vezetni, (KRETA e- napl6). A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat
az igazgato aprilis 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési
hataridé majus 20. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezések
szeptemberben az Orarend fliggvényében mddosithatok. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni. illetve kiscsoportos foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkéztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 116 orakeret felhasznalasarol az igazgaté dont a
munkakdzosségvezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A szakkordk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészeti, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Szakkdmek tekinthetd az érdeklédési kor,
onképzokdr, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemz6iiik, hogy a
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak.
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A szakkor minimélis 1étszama 10 6, de indokolt esetben ett6l eltérhet pl. tehetséggondozés. Munkéjuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség.

A szakkdr munkéjat a tanuldk altal felkért pedagogusok, sziilék vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik.

Iddészakos tanéran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabol. A
felkészitendo6 tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszt6 tartalommal megtdltott
foglalkozésaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik.

Az adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT - stratégiara, annak
elemeire, technikdira, mdédszereire, eldtérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport
fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ technikak, modszerek alkalmazasara.

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

Minden tan6ran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben 2-6., a 2021/2022-es
tanévtdl 2-8. évfolyamon megjelenik.

Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az altalanos igazgatohelyettes régzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozésok az elektronikus napldban keriilnek dokumentalasra.
Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Te orad az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanulé érdeklédéséhez, az és az
iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatss és
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

a) szakkor, érdeklodési kor,

b) sportkér,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) egésznapos iskola,

f) tanuldszoba,
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g) tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

i) diakdnkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkoéztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kdzdsségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald
torodést €s gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

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

1) aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valésithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozis.

A Szabé Gaspar Galériaban kiilonbozo jellegii kiallitdsok megrendezésére keriil sor hivatasos és amatdr
miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol. Tevékenységének irényitasa az Aba Samuel
Altalanos Iskola intézményegység-vezetdjének feladata.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a koézosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsd megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Szervezett kiilfoldi utak soran (Hatdrtalanul palyazat) a tanulok megismerhetik a szomszédos orszagok
magyarlakta terliletén €16 tarsaikat, személyes tapasztalatot szereznek életiikr6l. A kiilfoldi utazdsok a pedagdgiai
program alapjan az igazgato engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetdk. A
2011. évi CXC. torvény 59. § (3a) és 59/A. § rendelkezéseit figyelembe kell venni. Az autdbuszos kirdndulasok
szervezésekor a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 2. §-4ban meghatarozott eldirasoknak mindenkor eleget kell
tenni.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyvok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzdrkéztaté foglalkozasok kivételével —
onkeéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozésokon kételezd.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, miikddésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell régziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetoségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk
alapjén végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfonskok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott honapban osztalyaik szdmadra tanulmanyi kirandulast
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szervezhetnek. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rdgziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgaté elézetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének elGsegitése érdekében tanulményi, sport és kulturalis
rendezvényeket, vetélkedOket, szervez. A rendezvények megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

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

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskola szerzédést kotott a kozségi konyvtarral,
melynek szolgaltatasait a tanulok az IKSZT épiiletében téritési dij nélkiil igénybe vehetik. Az iskolai konyvtar
csak a tart0s tankonyvek biztositasat vallalja.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkélcstan oktatast szervezhetnek. A hit- és
erkdlcstan oktatdson valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmeény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

7.4 A pedagogiai (nevelo és oktaté) munka belso ellenorzésének rendje

7.4.1 A pedagdgiai (nevelo és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabélyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mikddését,

e segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informdaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfelel$ szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval kapcsolatos
belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez

7.4.2 A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:

igazgato,

igazgatohelyettesek
tagintézmény-vezetdk,
munkak6zdsseg-vezetok,

Bels Ellendrzési Csoport (BECS tagjai)

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

7.4.3 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelG-oktaté munka belsd ellendrzése
soran:

o apedagdégusok munkafegyelme.
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
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a neveld-oktaté munkéhoz kapcsolod6 adminisztrécié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitsi 6ra felépitése és szervezése,

a tanitasi 6rdn alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartsa a tanitasi orén,
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitdsi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg,)

* atanéran kivilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kézosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzdtt dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képez6 bels ellendrzési terv hatérozza meg. A belso
ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato afelelds.

7.5 Az iskolaotthonos osztilyokba és a tanulészobai foglalkozdsokra valé felvétel elvei

Az iskola helyi pedagégiai programja alapjan az alsé tagozaton iskolaotthonos osztalyokat miikddtet 2001
szeptemberétél(Kazari telephely).

A tanul6szobai foglalkozasra minden félév elsd hetében lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Az iskolaotthonos osztalyokba, napkozibe illetve a tanulészobara minden jelentkez6 tanulét fel kell venni.

Amennyiben a tanuldszobai, napkdzis csoport létszama meghaladna a kozoktatasi tSrvényben eldirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

akik lemorzsolédassal veszélyeztetettek,

akik halmozottan hatranyos helyzetiek,

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

akik 4llami gondozottak,

akik nehéz szocidlis koriilmények k6zott élnek.

Ha a tanulé otthoni tanulasat, feliigyeletét a sziild6 nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kovetkezteben a tanuldé tanulmdnyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi felelds, illetve az
osztalyféndk kezdeményezésére - a sziilé egyetértésével - tanulészobai foglalkozasra kitelezhets. Tanulészobai
foglalkozason segitjiik azon tanulék tanulmanyi munk4jat is, akik nem érték el félévkor, illetve év végen a 3,00-
as tanulmanyi atlagot.

Ha a tanul6 hosszabb ideig tartézkodik az iskola épiiletében tandri feliigyelet nélkiil, szintén kitelezhets
ebben az idészakban tanul6szobai foglalkozason valé részvételre.

Ha a tanul6 magatartasaval oly mértékben zavarja a tanulészobai munkaét, hogy térsai nem tudnak tanulni,
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a csoportbdl eltanacsolhato.

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

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatédsa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast
kot a kozségi haziorvosi szolgalat vezetdjével.

A megéllapodasnak biztositania kell:

e a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellen6rzését, sziirését az alabbi teriileteken: fogaszat: évente 1
alkalommal,
e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal,
» atovabbtanulas, palyavélasztas el6tt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuloknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasigi sziirGvizsgalatat évente 2
alkalommal,
A szir6vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit. A vizsgalatok helye a haziorvosi rendeld.

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

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalé szabalyokkal a
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kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
e az iskola kornyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztréfa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalakat, a menekiilés rendjét,
¢ atanulok kételességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, tirak elétt.
* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapléba
be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottik a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté, valamint a
gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rend;jét és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

A pedagégusok a tanitdsi érdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilsn
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hatdskore, aki szilkség
esetén szakember éltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznélatat. A pedagogusok altal készitett nem
technikai jellegii pedagégiai eszkézok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.2 Agziskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulét els6segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé t&bbi iskolai dolgozoé is kételes részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozé 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
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beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell éllapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapidn

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

A harom napon til gyoégyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyz6kényvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példdnyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskora tanulé esetén a sziilének). A jegyzOkényv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
ko6zépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkoénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabélyzata tartalmazza.

10 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4that6 eseményt,
amely a nevelé és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, rendkiviili hoviszonyok stb.), a tiiz, a robbantassal torténé fenyegetés ill. egyéb veszélyes helyzet, a
nevelémunkét mas médon akadalyozo, nehezit6 koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara kételes azt azonnal
ko6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

10.1 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik 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,
bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavalialdja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az ‘értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyéaban — a kézilabdapalya. A feltigyeld tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kételesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendbrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadé valamely vizsga idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga
mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevd munkavallalé térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsival vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigvelni kell a kévetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tart6 nevelének a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodéd gyerekekre is gondolnia kell!

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

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

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldének meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol, a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatéjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l,

a veszé€lyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

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

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovébbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriad6 terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdokkal térténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A thzriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jira és
dolgozdjara kételezd érvényliek.

A thzriad6é tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény igazgat6i irodajaban kell
elhelyezni.

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

roron

utén az iskola igazgatdja dont.

A szocidlis tamogatasok odaitélésénél elonyt élvez az a tanuld:

e aki halmozottan hatranyos helyzetti,
o akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,
o akit az egyik sziil6 egyediil nevel,
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» akinél a csalad egy fore jut6 havi jévedelme nem éri €l a mindenkori minimalbér 50 sz4zalékat,
o akinek magatartasi és tanulmanyi munkaja megfeleld,
e aki allami gondozott.

12 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskola konyvtari feladatokat a kozségi konyvtar latja el az IKSZT épiiletében.
Az intézményiinkben iskolai konyvtar nem miikodik.

A Korminy 1265/2017. (V.29.) hatirozata értelmében az 4ltalanos iskoldk minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankonyveket. Ha a sziild nem akarja az iskolan keresztil megrendelni a
tankdnyveket, a KELLO honlapjén elérhetd a publikus webshop, amelyen keresztiil barki vasarolhat tankonyveket
sajat részre. A cime: http://webshop.kello.hu/

A sziil6ket és diakokat érintd, tankSnyvrendeléssel, szallitassal és szamlazassal kapcsolatos legfontosabb
tudnivaloi:
e Az iskoldk 4prilis 1-jétd] aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Ujonnan beiratkozé tanulék
rendeléseinek rogzitésére és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak junius 30-ig van
lehetdségiik.
* Az iskoldk augusztus honapban kapjék meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
e Iskolankban a tankényvek kiosztasa augusztus utolsé hetében torténik.
e A tankOnyveket szallit6 KELLO Koényvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérheté a ,,Sziiléi feliilet”, itt
egy regisztracid utan lehet6ség van a:

- adidkok adatainak sziil6k 4ltali ellendrzésére,

- aziskolai tankdnyv rendelések sziil6k altali jovahagyéasara

- a didkok tankonyv rendeléseinek nyomon kdvetésére

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskola tankdnyvfeleldse altal nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjék meg hasznalatra.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatisban részesiilé didkok 4ltal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolesdnozheték ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas lévén
kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kélcsénzésben 1év6
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott
Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kételezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdényv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar dlloményaba kertil.

1. A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankdnyveket &s segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben az iskolai tankonyvéallomanybol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassék és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatéra és visszaaddsara
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vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyviarbdl a ........ tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvidarban, és az dtvételt aldirdsommal
igazoltam.

L Junius 15.-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds
tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasigdra vigydzok. Amennyiben megrongdlédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, pétolnom kell mds forrdsbol,
végso esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni,

Sorszam  Aldirds osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésébb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a tankényvfelelésnek leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kért az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekr6l (szeptember-oktdber)

e Osszesitett listat készit a készleten 16vé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (jinius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankényvekrél (janudr)

o leltart készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kdtelezd €s ajanlott olvasmanyokrdl (januér)
3. Kértérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbél fakadoan elvéarhaté tdle, hogy
az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfeleléen:

az els év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskola allomanyaban 1év$ tanknyvet kélcséndz, a tanuld, illetve a kiskort tanuld
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sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébél, megrongalasabol szarmazo kért az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kértérités az igazgaté irasos hatarozatira

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a
tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziil$ 4ltal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankOnyvek rongildsabol ered kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13 AZ ELEKTRONIKUS Es, AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

v r

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

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
clektronikus alairdst kizérélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytbrzsre vonatkozé adatok moédositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

13.2 Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje
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2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé
tantigyi nyilvantartést felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. § -aban foglalt alabbi
tanligyi nyomtatvanyok tekintetében:
beirasi napld;
bizonyitvany;
torzslap kiilive, belive;
osztalynaplo;
csoportnaplo;
egy¢éb foglalkozési naplo;
jegyz6konyv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz;

Orarend,;

tantargyfelosztas;

értesitd (ellendrzd);

tanuldi jogviszony igazolo lap;
tovabbtanulok nyilvantartasa;

Ennek megfelelden intézményiink a KRETA rendszer e-napléjat alkalmazza.

A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtSl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok mér a KRETA rendszerben tarolhatoak, érizhetéek, a rendszerben elééllitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindstilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve (év végi
bizonyitvany) — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.

A hazirendben hatdroztuk meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziil6 kéri a papir alapt tajékoztatast,
akkor azt milyen moédon kaphatja meg.
13.3 Az e-naplé felhaszndloi csoportjai és feladataik
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a napld vezetésével
kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak. Tovabba aktualizalds, a tanuldk, az osztilyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran:
haladasi naplo,
hidnyzas, késés,
osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,
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e anapl6 adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénskok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfonokoktdl személyesen vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az interetes feliileten keresztiil.
Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonsktol személyesen vehetik 4t az intézményben a
tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetdk

E-naplé felelds (intézményvezet6, tagintézmény-vezetok, igazgatohelyettesek) szakmai kompetencidja:

Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes felligyelete.

A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartds a szoftverfejlesztokkel.

A véltozasok kozvetitése, €s sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése és a pedagdgusok felszolitasa a hidanyok potlasara.

Rendszergazda:
o iskolai hal6zat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,

o felmeriil6 hibék kijavitasa.

13.4 Az e-naplo miikidtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatdiridik, feleldosok

augusztus 31. intézményvezetd
tagintézmény-vezettk
iskolatitkar
Javitdvizsgik eredményei alapjan az osztalyok augusztus 31. intézményvezetd
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névsoranak aktualizalasa.

tagintézmény-vezetok

" Adatokban bekévetkezett valtozasok mc’)dosités, 'I

| Bejelent kévet6 3

Az elsé félév tantargyfelosztasanak rogzitése. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetok
A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptaraban. szeptember 1. intézményvezett
tagintézmény-vezetok
Végleges drarend rogzitése. szeptember 15. igazgatohelyettes
ligyintéz6
Tanuléi adatok ellendrzése, szeptember 15. intézményvezetd
aktualizalasa. tagintézmény-vezetok
iskolatitkar
ligyintézo
Végleges csoportbeosztasok rogzitése. szeptember 15. intézményvezetd

tagintézmény-vezetbk

intézményvezetd
rogzitése. munkanap. iskolatitkar
ligyintéz6
Tanuldk csoportba soroldsanak megviéltoztatdsa. Csoportvaltozas el6tti 3 intézményvezetd
_(kizardlag indokolt esetekben) munkanappal. tagintézmény-vezetok
Haladé4si napl6 vezetése Folyamatos, a tanéra pedagdgusok
napjan, de legkésdbb az azt
kévetd 5 munkanapon
beliil.
Ertékelési napld vezetése folvamatos pedagégusok
Mulasztéasi naplé folyamatos osztalyfonokok
pedagodgusok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa. folyamatos igazgatéhelyettes
tagintézmény-vezetok
Napldellendrzés Havi 1 alkalommal. intézményvezetd
igazgatohelyettes

tagintézmény-vezetbk

By . 1—'}_--,J<.':;L- y

Az utdlagos adatbevitel (naplézaras utdni) igényt osztalyfonokok
az intézményvezetOnek, tagintézmény-vezetdknek pedagdgusok
kell jelezni.
Lézar Ervin Program folyamatos intézményvezeto
tagintézmény-vezetok
iskolatitkar
HR feladatok folyamatos intézményvezetd
tagintézmény-vezetok
iskolatitkar

Osztalyfonokok javasolt magatartss, szorgalom | Osztdlyozd konferencia osztalyfonokok

jegyeinek beirasa. el6tti nap.

Javasolt félévi és év végi jegyek rogzitése. Osztalyozd konferencia pedagdgusok
elotti nap.
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Ev végi zaradékolds. Osztalyozo konferencia Igazgatohelyettes
uténi nap. Tagintézmény-vezetok
A végleges osztalynaplo fajlok kiils6 adattarolora Osztalyozo6 konferencia IgazgatShelyettes
mentése. utani 5 munkanapon beliil. tagintézmény-vezetok
rendszergazda
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13.5 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A KRETA hasznalaténak alapveté feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos miikédése. A technikai
eszk6z6k minden felhasznaléjinak kotelessége az eszkzok rendeltetésszerii hasznilata, a technikai eszkoz
dllapotinak megdvasa. A technikai rendszer miikGdtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodédsa esetén azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, aki felveszi a
kapcsolatot, ha sziikséges a szoftverfejleszttkkel a hibdk minél el6bbi korrigalasa érdekében.

13.6 Illetéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizdmi. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhets el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel
felfedezhet6.

A felhasznalék kotelesek a felhasznaléneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsigosan tdrolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
Ha egy szaktanar vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellenbrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald6 nyomot taldl, haladéktalanul Kkoteles jelezmi a rendszer {lizemeltetéséért felelds
intézményvezetének, tagintézmény-vezetéknek. A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést
készit, tehat utolag feltérképezheté minden naplé miivelet.
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14 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere:
Cimerpajzs:
Leiras:

Az iskola jelvénye:

Felirata:

Az iskola névaddja:

Az Aba nemzetség cimere
dobor pajzs
Voros mezében az Abék fekete sasa. A madar csdrében zold koszort tart.

3cm kor alaki, kozepén az iskola cimere

Aba Samuel Altalanos Iskola Kazar

Aba Samuel kiraly 1041-1044

Emlékére az iskola minden évben megrendezi az Aba-napokat.

WAZAR

N

Iskolank az alabbi tinnepeket €s programokat hagyomanyosan beilleszti éves munkatervébe:

Magyar Kultura Napja
Farsang

Marcius 15.

A koltészet napja
Gyermeknap

Anyak napja
Akadalyverseny €s szamhaboru
Aba-napok
Tokfesztival

Oktéber 23.

Karacsony

Hazi versenyek
Vilagnapok
Tavaszk6szont6 projekt
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e Karicsonyi projekt
e Tanulményi kirandulasok

Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a hdzirend értelmében kotelezd az alkalomhoz ill§ iinnepi
viselet (fehér ing ill. bluz, s6tét nadrag ill. szoknya, alkalmi cipd)

15 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelétestiilet elfogadasaval, a SZMK és a
diakdnkormanyzat egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelGtestiilet,

az iskola igazgatoja,

a sziil61 munkak$zosség iskolai vezetdsége,
a didkdnkormanyzat iskolai vezetésége.

Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgato6i utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola igazgatdja a
szervezeti €s miikodési szabalyzat véltoztatasa nélkiil is modosithatja.
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15.1 A Szervezeti és miikiodési szabdlyzat elfogaddsa és jovihagydsa

A 2021. szeptember 13-an elfogadott, és 2022. aprilis 20-4n modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot az iskolai didkdnkormanyzat 2022.majus 05. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazér, 2022. méjus 05.

i d1akonk61 an\/ at vezetdje

A 2021. szeptember 13-an elfogadott, és 2022. aprilis 20-an modositott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot a Sziil6i munkak$z3sség a 2022. majus 05. napjan véleményezte és elfogadésra javasolta.

Kelt: Kazar, 2022. majus 05.

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

szlil61 munkak6zosség elnoke

A 2021. szeptember 14-én elfogadott, és 2022. 4prilis 20-4n moédositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot a nevel6testiilet a 2022.méjus 04-én véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2022. majus 04.

R R R R T Y Y

intézményvezetd
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MELLEKLET

Az iskola szervezeti felépitésének vizlata

ALTALANOS ISKOLA
vezetdje az igazgatd
Kazari Aba Sdmuel | Méra Ferenc Béarnai
telephely Altalinos Tagiskola Tagiskola
1-4. évfolyam Iskola
5-8. évfolyam
intézményegy | Belsod

intézményegy | Belso intézményegy ség Ellen6rz | intézményegy | Bels6

ség Ellen6rz ség vezetbje a ési ség Ellen6rz

vezetoje az ési vezetdje az | tagintézmény- | Csoport vezetdje a ési

igazgatohelye | Csoport | igazgatOhelye vezetd - tagintézmény- | Csoport

ttes - Kazar ttes Dorogha vezetd - Barna

za
Alsos Fels6s Pedagdgiai Alsos
munkakdzdss munkak6zéss | munkak6zoss munkakdzGss
ég-vezetd ég-vezetd ég-vezetd ég-vezetd
alsés neveldk felsés neveldk neveldk alsos nevel6k
iskolatitkar iskolatitkar takarito
takaritok takaritok karbantart
karbantart6
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Aba Simuel Altalanos Iskola

Adatkezelési szabdlyzat

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

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizicids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

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

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

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011évi CCXC torvény

Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informéacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol szold 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaléirél az intézmény
nyilvéntart

- az adattovébbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitési szabalyainak régzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
szemé€lyérol, az adatkezelés idStartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

a) Az adatkezelési szabilyzat betartdsa az intézmény igazgatjara, valamennyi munkavallalojra és tanulgjara
nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabélyzat az igazgat6 jovahagyasanak iddpontjval 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére sz6l.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovéhagyast kdvetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld —
a kiskort sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozéskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziil6t {rasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartama az intézménybe valé jelentkezéstdl
kezdbédden legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari érzési idd az
irdanyado6. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyéast kovetdé datummal létesitett munkavallal6i jogviszony esetén a
munkavallal6 koteles tudomdasul venni, errl a Munka Térvénykényve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal
kotelezéen megbérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id8 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §- a rdgziti. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

D,2.1. AZ INTEZMENY NYILVANTARTJA ES KEZELI A MUNKAVALLALOK ALABBI
ADATAIT:

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

a) nevét, anyja nevét

b) sziiletési helyét, idejét

c) oktatasi azonositd szamat

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

¢) munkakore megnevezését

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét

1) vezet6i beosztasat

J) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének idStartamat

n) 6raadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését
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E, 2. 1.2. KEZELI TOVABBA A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL
KAPCSOLATOS TOVABBI ADATOKAT

a) csaladi 4llapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag
c) TAJ szama, adéazonositd jele
d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama
¢) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama
g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkéban t61t6tt idd, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és id6pontja
- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- amunkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szidma
- a munkavallal6 min6sitésének idépontja €s tartalma
- a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésigi bizonyitvany szama, kelte, az alkalmazott
egeszségiigyi alkalmassaga

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

- munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony
- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja
- szabadség, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

F, 2.2. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdciés Rendszerében nyilvintartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuléi adatokat

- nevét

- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- tdrsadalombiztositasi azonosito jelét



Kazar

- oktatdsi azonosit6 szamat

- anyja nevét

- lakéhelyét, tartozkodasi helyét

- llampolgarsagat

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

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

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat

- jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatdsanak helyét

- tanulmanyai véarhat6 befejezésének idejét

- évfolyamat

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

a) a tanulo allampolgéarsaga
b) allandé lakasénak és tartézkodési helyének cime és telefonszdma
¢) nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodds jogeime és a tartézkodésra jogosité okirat megnevezése,
szama
d) sziil6 neve, alland6 lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
€) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilsndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsénak értékelése és mindsitése
- a tanul6 fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozé adatok
- hatranyos €s halmozottan héatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama
h) a t6bbi adatot az érintett hozzajarulasival

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

G, 3.1. A PEDAGOGUSOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény pedagdgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetShelynek, birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

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

Kéznevelési térvény 44. §- a rdgziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:
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A tanuldk adatai tovabbithatdk:

a) fenntartd, birésadg, renddrség, {igyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

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

¢) magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon belill, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzbjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezelGje részére a didkigazolvany kiallitisdhoz
sziikséges valamennyi adat

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

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanulé egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

g a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvéantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsig (pl. tanulék 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

4, AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében igazgatohelyettest, az egyes
pozicidkat betolté pedagégusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével 1atja el.

Az igazgato személyes feladatai:

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

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

-a2.1.és2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

-a3. 1. ¢és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

- a 3. 2. fejezet c¢) szakaszaban meghatdrozottak kozill a magatarts, szorgalom és tudds értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavéltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés vezetdjének

- a 2. 2. fejezet f) szakaszdban meghatirozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjaruldsanak beszerzése

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat l4tnak el az alabbi munkavallalék
a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

- amunkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felel6s a 2. 2. fejezet ¢), f) szakaszaiban meghatarozott
adatok kezeléséért

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

Iskolatitkar:
- a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
kezelése
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- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalék bankszaml4janak szamat
- a pedagégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése
- a pedagdgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai szerint
- a pedagdgusok erkélcsi bizonyitvanyénak nyilvéantartdsa
- tanul6k adatainak kezelése a 2. 2. a) b), €) szakaszai szerint
- a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2. 2. c) szakasza szerint
- adatok tovabbitdsa a 3. 2. d) szakasziban meghatarozott esetben
- r6gziti az étkezd tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat

Osztalyf6nokok:

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszaban szereplék koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom €s tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének

- a2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatirozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan kételes tovabbitani
a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds:
-a2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepld adatok
-a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl$ adattovabbitas

Munkavédelmi felel6s:
- a 2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatéarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt
tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagbgusok:

- beszerzi a hozzajérulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktél, didkoktol és szlil6ktol, akikrsl a weblapon
személyes adatokat tartalmazé informaciék jelennek meg

- beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriils olyan pedagégusoktol és didkokrol, akikrél kiemelten a
személyiiket dbrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast
kémi nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozz4jarulas a didkoktol frasban torténik.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

H,5.1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezé lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjéan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitégépes médszerrel is vezetheték, Az
oktatasért felelds miniszter az elektronikus médszert kételezéen is elrendelheti.

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

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznaldsdval keletkezett —
adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik €s a munkavallalé személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallald tajékoztatasardl szol6 irat

- amunkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamldjanak szama
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok

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

- a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata

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

- jogszabalyi rendelkezés

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

- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adéellendér, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallald

L, 5.2.4. A SZEMELYI IRATOK VEDELME

A szemé€lyi iratok kezel6i kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettese
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A szemelyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovébbitisa hilézaton vagy egyéb informatikai eszkoz titjén torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utén a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

M, 5.2.5. A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaginak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
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kialakitott gytijtében zart edényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. Az alapnyilvéntartas els6 alkalommal papir alapon
készill, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor

- a munkaviszony megsz{inésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkez véltozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a munkaltatéi jogkor
gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai és a munkavallalék munkakéri leirdsa
alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

N, 5. 3. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

5. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizdrolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatOhelyettes

- az osztalyfondk

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatr6l valé térlés, stb.) kell tennie.

0, 5.3.2. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- osztalynaplok

- a diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

P,5.3.2.1. AZ OSSZESITETT TANULOI NYILVANTARTAS

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kidllitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az Osszesitett tanuléi
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nyilvéntartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya

- a tanulo azonositoé szama, didkigazolvanyanak szama
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma

- a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digit4lis modszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelos.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az
elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A
tanulé ¢s sziildje a tanuld adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni az
osztalyfénokoét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

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

Az intézmény minden munkavéllaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e szabélyzatban
meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i feladatkért ellatd
munkavallal6i feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalék személyi adatait
kizardlag az ¢ szabalyzatban meghatérozott személyek az itt meghatarozott médon tovéabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon t6rténd) tovabbitasa
szigoruan tilos!

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

5. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes
vagy kotelez0. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillal6, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallal6, a tanuld, illetve gondviselje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak,

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkavallalo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy ddntésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavillald, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az
intézmény éltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljairdl, jogalapjardl, id6tartamérdl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban kételes megadni a
tajékoztatast.
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S,5.5.2. AZERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatétvevd joganak vagy jogos
erdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el

b) A személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen izletszerzés, kozvélemény kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik

c) a tiltakozds joganak gyakorlaséat egyébként torvény lehet6vé teszi

Az intézmény igazgatéja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozédst koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol
a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése
crdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézIésété] szamitott
30 napon beliil - az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5. 3. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE
Ha az intézmeény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkaviéllalo, tanuld
vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jérel.
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ZARO RENDELKEZESEK

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

Kazar, 2021.09.13,

Réthné Tarsoiy Anita
intézményvezetd

Aziskola Sziill6i Munkakdzossége, illetve az iskolai didkdnkorményzat képviseletében alairdsunkkal tanasitjuk,
hogy az adatkezelési szabalyzat médositdsdhoz és elfogaddsshoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

‘/ﬁ%&t&f . ﬂ{évu( . ()2;% (k‘\ éff;'f/(.- ..... C/’/C";’: A et
A LA

sziil6i munkak6zosség elnske " didkonkormanyzat vezet6je
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I-es tipusu diabétesszel él6 tanuldk elldtisdnak specidlis eljdrdsrendje

Aba Samuel Altalanos Iskola

Készitette:
Rothné Tarsoly Anita

Intézményvezett
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1-es tipusu cukorbetegség soran az immunrendszer a hasnyalmirigyben taldlhaté inzulintermelé béta- sejteket
tdmadja és semmisiti meg, Ennek hatséara a hasnyalmirigy egyaltalan nem vagy kevés inzulint termel.
Az 1-es tipusu diabéteszhez kapcsolodo alapvet6 tevékenységekrol 1-8. évfolyamon a nevelési-oktatasi intézmény

gondoskodik.

JOGSZABALYI HATTER:

A nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét5] hatalyos modositasa értelmében
az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az
érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrél: a vércukorszint szilkség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eliras alapjan — a sziilovel, térvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eloirt idék6zonként a sziikséges mennyiségili inzulin beadasarol.

.62.8 (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel
€18 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az altaldnos iskola, a fejlesztd nevelést-
oktatést végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik§d6 gimndzium vagy a szakgimnézium 6t6dik-
nyolcadik évfolyamén az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tébbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa

alapjan az (1b)—(1¢) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(Ib) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szaméara az (1a) bekezdés szerinti esetben és modon eléirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti merését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi

modon egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadaséat.

(1¢) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
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a) olyan pedagbgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezs, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo

ismeretekrdl sz016 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavéd6né utjan biztositja.

(1d) A sziilo, més torvényes képviselé az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével

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

b) a nevelési és a nevelési-oktatdasi intézményben biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk,
ovodai életrendjét, iskolai tanulmdnyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési

lehetdség biztositasaval életkordnak és fejlettségének megfelelden alakitsdk ki,

g) dllapotdnak, személyes adottsagdnak megfeleld megkiilonboztetett elldtdsban - kiilonleges gondozdsban,
rehabilitacios célu ellatasban - részesiiljon, és életkordtdl fiiggetleniil a pedagogiai szakszolgadlat intézményéhez

Sforduljon segitsegert,”
Az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. térvény
Az Eiitv. 42. § (2) bekezdése: az ifjusag-egészségiigyi gondozas specialis feladata

,a) a velesziiletett rendellenességgel éIGk, kronikus megbetegedésben vagy testi, érzékszervi, értelmi
Sfogyatékossdgban szenvedlk - a hdziorvossal torténd egyiittmitkodésen alapuld - fokozott ellendrzése, lelki
gondozdsa és az egészséges kozosségekbe torténd beilleszkedés elésegitése,

3) Az ifjusag-egészségiigyi gondozds keretében

a) ellendrizni kell

ab)= a bolcsddében, mini bolcsddében, a nevelési-oktatdsi intézményben folyo étkeztetést,”

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

41. § . (1) A gyermekek napkozbeni elldtasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozdst,



Kazar

nevelést, foglalkoztatdst és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei, torvényes
képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segité elldtds és a
gyermeknevelési tamogatds folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaer8-piaci részvételt elGsegité
programban, képzésben valo részvételiik, nappali rendszeril iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felndttoktatdsban, felsGoktatdsi intézményben nappali képzésben valé részvételiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatisukrol nem tudnak gondoskodni. A napkézbeni elldtas keretében biztositott
szolgaltatdsok id6tartama lehetéleg a sziild, torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkozbeni
ellatasdnak igénybevételére jogosult az dtmeneti gondozdsban és az otthont nyijté elldtdsban részesiilG gyermek
Is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatdsdt kiiléndsen az olyan gyermek
szamara kell biztositani,

a) akinek fejlodése érdekében dllando napkozbeni elldtdsra van sziiksége,

b) akit egyediildllo vagy idGskoru személy nevel,

¢) akinek a sziilGje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az elldtdsdrél nem tud gondoskodni.

(3) A gyermekek napkozbeni ellatasdnak formdi - a gyermekek életkordnak megfelelden -

a) a bolcsddei elldtds,

b) a napkozbeni gyermekfeliigyelet, és

¢) az alternativ napkézbeni elldtds.”

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és csalidjaik életkiriilményeinek tovibbi javitasarél szo6lo
1144/2021 (III. 29.) Korm. hatarozat

SZULOI KERELEM

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 62. § (1d):

A sziil6/ torvényes képviseld az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be kérelmét
(Diabétesz melléklet).

15. §,, 5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti onkéntes gyogykezelésbe vételhez a beteg irdsbeli vagy
- amennyiben erre nem képes - két tanu egyiittes jelenlétében, szoban vagy méas médon megtett nyilatkozata

sziikséges.”



Kazar

T AT AT T (e et e e T —
FELADATELLATAS FELTETELEI:

Személyi feltételek

Az intézmény biztositja a feladatellatast:

a) olyan pedagdégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6
munkakérben foglalkoztatott személy utjan, aki a hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatdsédhoz kapcsolodo

ismeretekrol sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban val6 részvételt véllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan

A feladatvégzés csak akkor engedélyezhetd, ha az egyén részt vett az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek

ellatasara irdnyuld — Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett- elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A feladatelldtasért n. diabétesz ellatasi potlék jar, melynek mértéke minden esteben a mesterfokozathoz
kapcsol6do potlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (1a)-(1d) bekezdés, 65. § (3a) bekezdés, 8. melléklet). A feladat vallalasat

€s a pétlékot a kinevezésben, illetve a munkaszerz6dés modositasaban szerepeltetni kell.

A pedagogusok vagy az érettségivel rendelkezd NOKS munkavallalok nem terhelheték egészségligyi feleldsséggel,
azonban a tovabbképzésen szerzett ismereteik hozzajarulnak az egyenld banismoéd és az egyenld hozzaférés

elvének biztositasdhoz.

Targyi feltételek

e Vércukorszint-méré
¢ Sz06l6cukor tabletta, keksz

* Az érintett tanuld sajét, személyes inzulinadagoldja, rosszullét esetére pakolt csomagja
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A FELADATELLATAST VEGZO SZEMELY TEVEKENYSEGE:

o Szitkség szerinti vércukorszint mérés
* Orvosi eldiras alapjan, a sziilével (torvényes képviselével) egyeztetve a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa

® Esetleges rosszullét esetén a meghatarozott speciélis eljarasrend kovetése
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ROSSZULLET ESETEN KOVETENDO SPECIALIS ELJARASREND

Ha a tanulé rosszul lesz, igy: verejtékezik, sapadt, f4j a feje, remeg, Szapora a pulzusa, izgatott, hény vagy

hanyingere van, igen erds éhségérzet t6r ra. Vércukorszint mérést kell végezni

A beteg eszméleténél van:

A beteget le kell iiltetni. Vércukorszint mérést kell végezni. Ha a vércukorszint leesett hipoglikémiss allapot j6n
létre (4,0 mmol/l alatti érték). A tanulé tiinetei lehetnek: izzadas, sapadtsig, éhség, ingerlékenység, almossag,
szédiilés. Ebben az esetben sz6l6cukrot kell a tanuléval etetni, vagy szélécukrot vizben feloldva itatni, Majd
Osszetett szénhidratot sziikséges adni, mely lassabban szivodik fel (keksz, gyumolcslé). Ha normalizglodik a tanulo
allapota, ismét vércukorszint merést kell végezni.

Ha a vércukorszint magasra emelkedik (7,0 mmil/l feletti ertéke), hiperglikémidrsl beszéliink. A tanuld tiinetei
lehetnek: kiszaradt szdj, fokoz6d6 szomj, fejfajas, gyengeség, homalyos l4tas, gyakori vizelés. Ebben az esetben
orvost, ment6t (104; 06-32/3 10-104) kell hivni.

ellatas keretében végzett tevékenységeket.

A beteg eszméletlen:

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

A tanul6 ellatasaval egy iddben értesiteni kell a mentéket (hivészam: 104; 06-32/310-1 04), illetve az intézményben
tartézkodo6 vezetst. A mentSk kiérkezéséig a tanulé mellett kell maradni. A vezeté értesti a tanulé sziileit.

A beteget a ment6k kérhdzba szallitjak.

ellatas keretében végzett tevékenységeket.
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DIABETESZ MELLEKLET
Sziildi kérelem
Aulirott..........oooo szilé/térvényes képvisels kérelmezem, hogy az 1-es tipusu
diabétesszel €16 .............. OSZEIYOS ..ottt nevili gyermekem széméra a

nevelési-oktatasi intézmény gondoskodjon a diabéteszhez kapcsol6dé napkszbeni alapvet6 tevékenységekrol: a
vércukorszint sziikséges meérésérél, sziikség esetén (orvosi eldirés alapjan) az eléirt 1d6kSzonkét a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasarsl.

Tudomasul veszem, hogy a nevelési-oktatssi intézményben ell4tast végz6 személy nem terhelhetd egeszségiigyi
felel6sséggel.

Kérelmemhez minden esetben csatolom gyermekem kezeléorvosinak az l-es tipust diabéteszhez kapcsolodo
eléirasat, szakorvosi véleményét.

Gyermekem ellatasshoz kapcsolodéan minden nap biztositom személyes csomagjat, mely magiban foglalja az

el6irt tartalmakat (inzulin, rosszullét esetére szénhidrat).

Kazar, 2021....................

sziilé/torvényes képviseld
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A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az Aba Samuel Altalanos Iskola modositott Szervezeti és mikddési

szabélyzatanak fenntartoi ellendrzése megtortént, az abban foglaltakat

tamogatom.
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