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1 A SZERVEZETIES MI’JK(’)DESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI £ES HATALYA

1.1 Altalinos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéscket a
Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabélyi alapjai az aldbbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartisu
intézmények allami fenntartasba vételérsl

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

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

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények 4ltal szervezett orszaghatart atlépd
autébuszos kirandulasok biztonsagarél

1.1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, Jjovahagydsa, megtekintése

Az Aba Samuel Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetSjének elSterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2021. szeptember 14. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a didkénkorméanyzat
€s a Sziil6i Munkak$zosség.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas érdekldddk
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megtekinthetik az igazgat6i irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és mitk6dési szabélyzat és mellékleteinek, fliggelékének betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjéra nézve kotelezd érvényti.

1.2 Hatdlya:

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntart6janak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel
az ezt megel6z8 Szervezeti és milkddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (1gazgatoi utasitasok) el8irasainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kitelezs.

2 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos Jjogszabalyokkal 6sszhangban 4116
— alapdokumentumok hatérozzik meg:

az Alapito okirat

a Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagégiai program

a Hézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mikodésének részeként funkciondlnak az alibbi
dokumentumok:

e  atanév munkaterve
* egych belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

2.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvéantartdsba vételét, jogszerti mitkodését. Az intézmény alapitd okiratit a fenntarté késziti el, évente
feliilvizsgalja, illetve — sziikség esetén — médositja.
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2.1.2 A Pedagogiai program

A kdéznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-oktaté murka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési térvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola Pedagogiai programja meghatarozza:

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

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kdtelezd, kotelez6en valaszthaté és szabadon vélaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok 6raszimait,
az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

* Azoktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

® Az iskolai beszdmoltatis, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabily keretei
koz6tt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

* A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egytittmiikodésével kapcsolatos feladatokat. A
pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

* Atanul6knak az intézményi déntési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak rendjét. A tanuldk
fizikai 4llapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagégiai program hatéskérébe tartozik, igy az érdekldok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informécidkat.

A Pedagbégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart jovahagy4séval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgat6i irodaban, tovabb4 olvashato az intézmény honlapjin. Az
iskola vezet6i munkaiddben barmikor t4jékoztatassal szolgélnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabéalyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hatéridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i
szervezet €s a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példinya az informatikai halézatban elérhetSen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell
helyezni.
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Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

3 AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve:
Tipusa:

OM azonositébja:

Az intézmény székhelye:

Tagintézményei

Telephely:

Alapit szerv neve:

Alapit6i jogkor gyakorloja:

Alapit6 székhelye:

Az intézmény fenntartoja:

Fenntart6 székhelye:

Az intézmény alapité okiratdnak szama:
Az intézmény alapité okiraténak kelte:

Aba Samuel Altalanos Iskola
Altalanos iskola

032232
3127 Kazér, Szabadsag ut 3

Aba Séamuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskolaja
3153 Doroghéza, Malom it 110.

Aba Samuel Altalinos Iskola
Bérnai Tagiskol4ja
3126 Barna, Petofi ut 15.

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

Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
emberi erbforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Salgétarjani Tankeriileti Kézpont

3100 Salgétarjan, Rakoczi at 36.
TK/116/01207-6/2021
2021. szeptember 6.



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

3.1 Koznevelési alapfeladatai

3127 Kazar, Szabadsag ut 3.
dltaldnos iskolai nevelés-oktatis:
® nappali rendszerii (felvehet§ maximalis létszam: 189 f6)
o felsd tagozat
* 5 evifolyamtol 8 évfolyamig
® atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése —oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzekszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
® nappali rendszer( (felvehetd maximalis létszam: 5 f6)
integréacios felkészités
*  képességkibontakoztat) felkészités
egyéb foglalkozisok
e tanuldszoba
iskolai kényvtar
* konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar 1atja el
mindennapos testnevelés biztositasanak médja
®  sajat tornaterem
a testnevelésérak keretében megvalésitott Gszisoktatds moédja
* egyittmiikdésben, megallapodas alapjan

3153 Doroghaza, Malom Ut 110.
altalanos iskolai nevelés-oktatis:
* nappali rendszer(i (felvehetd maximalis 1étszam:216 16)
¢ also tagozat, felsd tagozat
e 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
* atdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathatd sajtos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése —oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd8k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- hallsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
® nappali rendszer( (felvehetd maximalis létszam: 8 f6)
* integracios felkészités
* képességkibontakoztaté felkészités
egyéb foglalkozasok
* tanulészoba
iskolai konyvtar
* konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
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Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

mindennapos testnevelés biztositisanak médja
e egyéb modon, sajat sportudvar

a testnevelésérak keretében megvaldsitott tszdsoktatdas médja
¢ egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

3126 Barna, Petéfi ut 15.
ltalanos iskolai nevelés-oktatds:
® nappali rendszerii (felvehetd maximalis 1étszam: 54 £5)
e  also tagozat
e 1 évfolyamtél 4 évfolyamig
* at6bbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényli gyermekek, tanulék
nevelése —oktatdsa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehetd maximalis létszam: 3 f5)
integracios felkészités
e képességkibontakoztat6 felkészités
egyéb foglalkozasok
e napkozi
iskolai kényvtar
*  konyvtéri feladatokat a nyilvanos kényvtar 1atja el
mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja
e egyéb modon, sajat tornaszoba
a testnevelésorak keretében megvalésitott (iszasoktatds médja
* egyiittmiikddésben, megéllapodas alapjan

3127 Kazar Szabadsag ut 14.
altalanos iskolai nevelés-oktatds:
* nappali rendszeri (felvehetd maximélis 1étszam: 108 £6)
e also tagozat
e 1 évfolyamtol 4 évfolyamig
* atdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése —oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
erzekszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
* nappali rendszerii (felvehet maximalis 1étszam: 3 5)
e integracios felkészités
e képességkibontakoztat6 felkészités
iskolai konyvtar
*  konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositisanak médja
e  sajat tornaterem
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Aba Samuel Altalinos Iskola
Kazar

a testnevelésérak keretében megvaldsitott tiszdsoktatds médja
e egyiittmiikédésben, megallapodas alapjan

3.1 Azintézmény tevékenységét szolgils vagyon
A feladatellatast szolgélé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3.
helyrajzi szdm: 828
hasznos alapteriilet: 1707 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalat jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

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

hasznos alapteriilet: 711 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntartd jogkore: vagyonkezeli jog

pontos cim: 3153 Doroghdza, Malom it 110
helyrajzi szam: 156

hasznos alapteriilet: 385 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

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

hasznos alapteriilet: 530 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntarté jogkdre: vagyonkezeldi jog

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.2  Azintézmény jogillisa, gazddlkoddsi besoroldsa
Gazdalkodasi besoroldsa: részben 6nalléan milkdds koltségvetési szerv.
Peénziigyi és gazdasagi feladatok ellétasa: Az intézmény timogaté tevékenységeit, ezen beliil kiiléndsen a
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont latja el.
3.3 Azintézmény feladata
A koltségvetés tervezetének elkészitése.

Kézremiikddés a beszamol6 jelentések elkészitésében.
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Aba Samuel Altaldnos Iskola
Kazar

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

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

A fel nem sorolt gazdalkodasi- igy a feltjitds és a beruhazési- feladatokat a Salgotarjani Tankeriileti
Kézpont latja el.

3.4 Azintézmény vezetijének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét — palyazat Gtjan — a feliigyeletet ellatd szerv bizza meg hatarozott idbre, és
gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési, a fegyelmi, és a kartéritési, valamint a kitiintetési javaslattételi
jogkdrt. Az egyéb munkaltat6i jogokat a Tankeriilet igazgatdja gyakorolja.

3.5 Agzintézmény beiskoldzdsi korzete:

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011, évi CXC. torveny 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg illetékes
tankeriileti kdzpont feladata az altalanos iskolak felvételi korzetének meghatirozasa és kozzététele.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,IRANYITASA

4.1 Aziskola szervezete

4.1.1 Aziskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei:

Aba Samuel Altaldnos Iskola
Mora Ferenc Tagiskola
Barnai Tagiskola

Kazari Telephely

A szervezeti egységek élén az intézményegység vezetSk 4llnak.

4.1.2 Aziskola kézvetlen vezetése:
Az intézmény Osszetett kdzoktatasi intézményként mitkodik.

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

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

Altalénos Iskola vezetéje,
Mora Ferenc Tagiskola vezetdje,
Barnai Tagiskola vezetdje
Kazari telephely vezetGje.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatésa az intézmény alapit okiratdban megfogalmazott
modon ¢és id6tartamra torténik.

Az igazgaté munkajat intézményegység vezetdk segitik.

A tagintézmény vezetSk megbizéasat a Tankeriileti igazgatd adja.

Vezeté csak az iskola hatirozatlan id6re alkalmazott pedagbgusa lehet, aki a tSrvényben elGirt
vegzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.

A vezetdi megbizas hatarozott idére szol.

A vezet beosztast dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az igazgat6t tavollétében a Kazari telephely és az Altalanos Iskolai intézményegység vezetdje
(igazgatohelyettesek) helyettesiti, a tagintézmény-vezetdket a munkakozosség vezetd.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok éltal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az alabbiakat

e Az igazgatOhelyettesek szamara

— a tantdrgyfelosztas és az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

— az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka tervezésének, szervezésének, iranyitasanak és ellendrzésének
jogat.

— a munkakozdsségek munkajanak iranyitasanak jogat

o A gazdasagi vezet6 szamara

— a terembérleti és mas szerz6dések, egyéb szerz6dések megkotésének elékészitését,

— a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolési rendjének, és szabadsiguk kiadasanak
elokészitéseét.

e A tagintézmény-vezetd szamara

— a tagintézményben folyé nevel6-oktatd munka tervezésének, szervezésének, irinyitisinak és
ellenérzésének,

— az iskolai rendezvényeinek, iinnepségeinek el6készitésének,
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Kazar

— a kozvetlen beosztottak helyettesitése szervezésének jogat.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatbhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgato irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve
s egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és
beszdmolasi kdtelezettséggel. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatéhelyettesek munkateriiletének felosztisa

Az alsés intézményvezetd-helyettes irdnyitja az alsé tagozat (1-4. osztily) nevel6-oktatdé munkajat.
Feladata az dltalanos iskola elsé osztalyaba valé felvételhez kapcsolodo feladatok (iskola elkészits
foglalkozasok, nyiltnap, tdjékoztatok stb.) lebonyolitasa, tovabba az als6 tagozatos érarend dsszedllitasa. Feladat
a munkakdréhez tartozé adminisztracié irdnyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A fels8s intézményvezet$-helyettes iranyitja a felsd tagozat (5-8. osztily) nevel$-oktaté munkijat és a
fels¢ tagozatot tanuldszoba munkajat. Feladata a kozépiskoldba vald felvételinez kapcsolodd feladatok
lebonyolitdsa, amelyben az iskolai palyavalasztasi felelds segiti, tovabba a felsd tagozatos drarend Gsszeallitasa.
Feladata a munkak6réhez tartozd adminisztricid iranyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A kiadmanyozis és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezets jogosult, alairssi joga van, melyet rendkiviili esetben atruhézhat az
igazgatOhelyettesre.

A kiadmdinyozas és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Kozpont szabélyzatai, rendelkezései és elndki
utasitasai tartalmazzak.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

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

* a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités céljabdl,
hatérozott id6re t6rténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatéi intézkedést;

* az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;
az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
eln6k a maga vagy a KK kézponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szaméra nem
tartotta fenn;

» akdzbensé intézkedéseket;

® arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kézponti, illetve
a tankeriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményvezetdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetGhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzataban kijelolt személy, ennek
hianyaban az illetékes tankeriilet igazgat6ja altal megbizott kézalkalmazott helyettesiti. A helyettesités rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az utasitas, ligyrend, més bels§ szabalyzat, munkakori leiras vagy irasbeli kijel6lés alapjan helyettesitést
ellat személyt e mingségben megilleti a kiadményozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki azt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagdgusait, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitSket, iskolatitkart a
jogszabilyok elSirdsai alapjén megallapitott munkakordkre, a fenntarté nevezi ki, tovédbbiakban az
intézményvezet iranyitja, feladatukat munkakori leirasai alapjan végzik. A technikai dolgozok munkaltatéja a
Salgétarjani Tankeriileti Kézpont, kodzvetlen munkahelyi irdnyitisukat az intézményvezetd végzi.
Munkaidejiikrél, benntartozkodésuk rendjérél az iskola igénye alapjan a miikodtetd felelés vezetéje dont. Jelenléti
ivet vezetnek, szabadsdguk nyilvéantartasa az intézményben is vezetésre keriil. Az SZMSZ-ben a dolgozokra,
iskolahaszndlokra vonatkozé valamennyi szabaly vonatkozik, kételezd érvénytl,

4.1.3 Aziskola kibdvitett vezetSsége:

®  azigazgatd
e azintézményegységek vezetdi
e amunkakdzosségek vezetdi

Az iskola vezetSsége az iskolai élet egészére kiterjeds konzultativ, véleményezé és javaslattev joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbesz¢lésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezetl. Az iskola vezetdségének tagjai a munkakéri lefrasukban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1.4 Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakérokre, a fenntarté
altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatéja alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakéri
leirasaik alapjan végzik.

4.2 Munkakdiri leirds-mintik
4.2.1 Tandr-tanité munkakori leirds-mintdja

A munkakdor megnevezése: szaktanar-tanitd
Kozvetlen felettese: az igazgaté

Legfontosabb feladata: tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
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A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa:

megtartja a tanitdsi 6rakat,

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

eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasit az SzZMSz megfelels szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos i gazgatoi utasitasra 1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id8, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyén

tartdzkodni,

a tanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a tantermet,

akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitdsi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rarél hidnyzé vagy késé

tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de legalabb

felévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazar6 dolgozat

id8pontjirél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idSpont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitist kovetd

Oran ismerteti a tanuldkkal,

tékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elSrehaladasuk mértékérsl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrél,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkako6zosség

megbeszélésein és értekezletein,

hérom havonta értékelést tart a HHH-s tanuldk és sziileik bevonasival az igazgaté altal kijelslt

idépontban,

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

Megszervezi a sziikséges szemléltetd  eszkdzok, tanitasi segédanyagok
orai hasznalatat,

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

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

feladattal,

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

elvégzendd tananyagroél, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzdsa eldtt tanmeneteit — a szakszerli

helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiiiritésében,

menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkéhoz szilkséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.

rendeltetésszerii hasznalatinak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

17



Aba Samuel Altalinos Iskola

Kazar

Folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalébb két nappal lezarja a tanulék osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok 4tlagatdl a tanul6 karéra, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,
beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szitkség esetén ellatja a tanulok versenyre valé
kiséretét,

kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A Komplex Alapprogram keretében érainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex 6rat
tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozéan
alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Gijat készit. Vezeti a Réhangolodo orakat.

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

A Komplex Alapprogram keretében *'Te érad” foglalkozdsokat tart.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalésulé mérésekben,
mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégdit, segiti a bevezetést,
megvalositast.

Kiilonleges feleldssége:

felel8s a tanuléi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.

Jarandosaga:

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

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

4.2.2 Munkakozosség vezetd kiegészité munkakori leirds - mintdja
A kiegészitd munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd, tagintézmény-vezetd

Megbizatédsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idStartamra

A munkakdzdsség-vezetdt —a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg. Munkajat
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az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatsainak me gfeleléen végzi.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakéri feladatokon tal hatiskore és feladatai a kovetkez6kkel

egésziilnek ki:

osszedllitja - az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakozosség tagjainak
bevonasaval — a munkakozosség éves programjat.
A munkaprogram végrehajtisa soran iranyitja a munkakdzosség szakmai munkajat, dsszehangolja
tagjainak ez irdny1 tevékenységét, rendszeresen latogatja éraikat.
Ellenérzi és dsszehangolja — az igazgaténak torténd benyujtas elétt — a munkak6zdsség tanmeneteit.
Segiti ezek elkészitését, iigyelve a tantervi kovetelmények megvalositdsira, a kovetelmények,
litemezések megtartasara.
A félévi és tanévzard nevelbtestiileti értekezletekre — az igazgat6 altal meghatarozott szempontok alapjan
— beszamoldt, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet szamara munkakdozosségének
tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.
Segiti a pedagbgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek utemezésére, részt vesz a helyi
szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.
Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulményi versenyit, segiti a tehetséges tanulok
kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.
Iranyitja az id8szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
ertékelésiikben, az ezekbdl kovetkezé feladat meghatérozasban.
Javaslatot tesz az intézményi miikédési feladatokhoz, az oktaté-nevelé munkéhoz kapcsolodo intézményi
szabalyzatok véltoztatisara, az intézményben folyé szakmai tevékenység korszerlisitésére, a nevelési
értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkakézosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv id6aranyos megvalosuldsat, segiti az intézményvezetést a feladatok
teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilénds tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl ad6dd
nagyrendezvények, illetve munkak6zosségét szakmailag érinté feladatok esetében.

4.2.3 Testnevel6 munkakori leirds-mintdja
A munkakdr megnevezése: testneveld

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

szemléletiik formalasa,

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa:
azonos a tanar-tanitd feladataival! Specialis feladatai:

kiilén feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési rakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgéltaté Kozponttal

a tanév elsd tanitdsi Orajan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolédd tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

elkésziti a sportkori foglalkozasok egy tanévre sz616 tematikus tervét
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Jarandosaga:

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

2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t51 hatalyba 1épett melléklete alapjan
24/2020. (I1.24.) Kormanyrendelet a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet médositasarol

4.2.4 Osztalyfonok kiegészité munkakori letrds-mintdja
A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok Kozvetlen felettese: igazgatGhelyettes
Megbizatisa: az igazgaté bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezends.

A fbb tevékenységek sszefoglalasa:

feladatair6l és hataskorérdl iranyaddak az SZMSz megfelels fejezetében leirtak,

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

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv  osztélyat, évfolyamat  érintd pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,
részt vesz a munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére:  naplo, anyakényv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

eldkésziti és megszervezi osztalya tanulméanyi kirandulésat, az eléirt idSben leadja a kirandulasi tervet,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszerti
hasznalatdnak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztilydba jaré didkok sziileivel, a sziiléi munkako6zdsséggel, az osztily didk
Onkorményzati vezetéségével,

biztositja az osztily képviseldinek a didk &nkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen val6 részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

a konferenciat megeléz6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds és
szorgalom jegyére,

elékésziti a szilldi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikddik az iskola sziil6kkel és tanuldkkal
kapcsolatos min6ségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztilya miisorainak, el6készité munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,
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kézremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztilya tanulénak a
kozépfoki tanulmanyokra torténé jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliijsag karbantartaséra,

minden év szeptemberének 10. napjig leadja, és folyamatosan nyomon koveti a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett diskok névsorat,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztilya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei:

minden hénap 5. napjéig ellenérzi a naplé osztilyozéd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziilGket,
irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanulék sziileit az igazolatlan hianyzasrol, és ha a tanul6 bukésra all,
a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart
erdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulé kérara.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuldi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

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

4.2.5 Iskolatitkar munkakéri leirds-mintdja

Munkakére: gazdasagi iigyintézé Kozvetlen felettese: az igazgaté Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta: 7:00 — 15:20

amely munkaid6 20 perc ebédid6t tartalmaz
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A gazdasagi ligyintéz6 munkakéri feladatainak osszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztérbol kifizetést csak az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezérja, szamitogépen rogziti. Havonta
elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabéalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel
tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlik mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

Hetente a pénztarbizonylatokat megkiildi a Salgétarjani Tankeriilet részére konyvelés céljabol.

Tartés tavollét esetén a hazipénztart jegyzékényv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kdvetden,

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

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a megfeleld
dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfe;jts részére,

elkésziti a megbizasi szerz8déseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, folyamatosan tovabbitja a tappénzes dokumentumokat,
Gsszegyiijti a szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsig engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatohelyettes altal készitett tobblettanitas, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejts részére

gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasdban, selejtezésének, hulladék hasznositisanak
lebonyolitasaban.

megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

Jarando6sag:
326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t61 hatalyba lépett melléklete alapjan

4.2.6 Takarito munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito Kozvetlen felettese: az igazgaté Kinevezése: hatirozatlan id6tartamra,

Munkabére munkaszerz6dése szerint

Munkaideje: naponta 7:30-15:30-ig, illetve 13:00-21:00 Oraig heti véltasban, amely munkaidé ebédid6t
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nem tartalmaz. Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa:

az igazgat6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban,

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

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosérészeket,

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iil6kéket, naponta fertbtleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az
ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

mindennemii olyan takaritasi munkaét sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertétleniti
az ajtkilincseket és teriiletéhez tartozé szamitégépek billentyiizetét,

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

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgytijto edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa,

porszivézza a sz8nyegeket, szikség szerint folkeni a parkettat,

szilkség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyosén 1év6 viragokat,

nagytakaritast végez a nydéri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének stiroldsat, a fliggonyok
mosasat, a padok és falburkoldk surolasat,

a nagytakaritasok id8szakdban — a t6bbi takaritoval kdzosen — az igazgaté utasitisa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritdsok alkalméval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkdéjahoz tartoznak,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkaveégzést veszélyeztet hibakat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén az igazgatonak.

Jaranddsag
a munkaszerzédésében meghatirozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett véd8eszkozok
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5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Aziskolakézosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanulék alkotjak.

Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és médon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, a kozoktatasrél sz6lo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo
rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

5.1.1 A nevelck kozosségei

Altalanos iskolai (Kazar, Barna, Doroghaza)

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betltd alkalmazottja.

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

A nevelGtestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet (egylittesen)

e tanévzaro értekezlet (egyiittesen)

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet, (kiildn)

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

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 5sszehivni, ha barmelyik neveldtestiilet tagjainak 50 szézaléka
kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet8sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka jelen van,
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a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

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

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis

feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

3.1.2 A neveldk szakmai munkakozésségei
Az iskolaban az alabbi munkakozosségek mitkodnek:

Alsés munkak6zosség Kazar (tagjai a kazari alsos tanitok
Alsés munkakozosség Barna (tagjai: a bamai alsés tanitok)
Fels6s munkakézdsség Kazar (tagjai: a fels6s szaktanarok)
Pedagoégiai munkak6zosség Doroghéza (minden pedagégus)

A szakmai munkak&zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil: a pedagégiai,
szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszertsitése,

egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése,
értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek Kiirasa, szervezése, lebonyolitsa, a pedagogusok tovabbképzésének,
Onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 416 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznélasa, a palyakezdé
pedagdgusok munkajanak segitése,

a munkako6zosség vezetGjének megvalasztisa

segitségnyujtds a munkakozdsség vezetéje részére az éves munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakdzosségeken beliil a kollégik segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek

alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalositasaban, Oralatogatissal, szakmai
megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagbgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeéllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakz0sség vezetdjét az igazgaté egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjdk meg.
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A munkakdzosségek vezetdi munkajukat munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

A nevelétestiilet szakmai munkakézosségekre atruhizott jogai:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszkoz6k, tankdnyvek kivalasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitasa,

a tantargyfelosztas elfogadas elétti és a pedagdgusok kiilén megbizasaival kapcsolatos véleményezési jog,
tovabbképzésekre, atképzésre vald javalattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagégus munkéjanak véleményezése,

a szakmai munkakozosség-vezetd munkajanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazisa,

a tanulmdnyi versenyekre val6 felkészités modjénak, a hazi versenyek ilitemezésének meghatarozasa.

Az atruhazott feladatok elldtdsival megbizottak beszimoldsara vonatkozé rendelkezések

Az atruhéazott jogkor gyakorldja vezetdje révén koteles a félévi és az év végi értekezleten a nevelGtest

iiletet tdjékoztatni azokrol az iigyekrd), amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol jar el.

5.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésig hozza létre, errd]l tijékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

5.2 A sziili munkakizisség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
(munkakézosség) mikodik.

Az osztalyok sziil8i szervezeteit (munkakozosségeit) az egy osztalyba jaro tanulék sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziili szervezetei (munkakézosségei) a sziil6k korébsl a kévetkezé tisztségviselSket
valasztjak:

e elnok,
e tag,

Az osztalyok sziiléi szervezetei (munkakdzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjik el az iskola vezet6ségéhez.
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Az _iskolai sziil6i szervezet (munkakozdsség) legmagasabb szintli déntéshozéd szerve az iskola sziildi
szervezet (munkakodzosség) valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet (kOzosség) valasztmanyanak munkéjaban
az osztély sziil6i szervezetek (munkakozosségek) elnokei, és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet (munkakozdsség) valasztmanya a sziilék Javaslatai alapjan megvélasztja az
iskolai sziildi szervezet (munkakzosség) alabbi tisztségviseldit:

e elndk,
e clndkhelyettes,

Az iskolai sziildi szervezet (munkakozosség) elnoke kozvetleniil az iskola igazgat6javal, és a
diakonkorméanyzatot segitd neveldvel tart kapcsolatot.

Az iskolai szilldi szervezet (munkakézosség) valasztménya akkor hatdrozatképes, ha azon az
erdekelteknek tobb mint Stven szazaléka jelen van. Déntéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkakozosség) valasztmanyit az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai sziil8i szervezetet (munkakdzdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit, kialakitja sajat miikdési rendjét,
* aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
* képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
* véleményezi az iskola pedagdgiai programijat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és

miik6dési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak,
* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.3 A tanulok kizisségei

3.3.1 Az osztalykozdsség

Az azonos évfolyamra jiro, kozos tanulécsoportot alkotéd tanulok osztalyk6zosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €lén — mint pedagdgus vezeté — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az
igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénski tevékenységiiket munkakéri lefrdsuk alapjan végzik.

Az osztalyk6z6sség sajat tagjaibol az aldbbi tisztségviseléket valasztja meg:

* 216 képviseld (kiildott) az iskolai didkénkormanyzat vezetdségébe.

5.3.2 Aziskolai didkonkormanyzat

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzatot segité neveld érvényesitheti.
A diakonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eléit azonban ki kell
kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetségének véleményét.
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Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

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

Az iskolai didkdnkorményzat munkajit segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgaté bizza meg.

Az iskolai didkkdzgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél,
A didkkozgytilés dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés dsszehivasaért az
igazgato felelds.

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

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés
targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgyiilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

* atadjak a didkdnkorményzat képviselSjének a didkonkorményzat joga gyakorlasihoz sziikséges
dokumentumokat

* adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

* megjelennek a didkkdzgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

* a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése, illetve a
tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkorményzat, illetve didkképviselet a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt 4tvett dokumentumok éttekintésérl, és az érintett jog gyakorlasarél
aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve

ahovéa meghivtak, a sz intézmény miikddésével, illetve a tanulékkal kapcsolatos kérdéseket érint;
gondoskodnak az intézményvezetk megfelel$ tajékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a didkénkormanyzat
gyliléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezetdk és didkonkorményzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a didkonkormanyzatot segitd
pedagbgus.
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A diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miik6dés feltételeként biztositja:

a didkdénkorményzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,

a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

a miikddéshez anyagi timogatast,
a didkénkorményzatot segitd pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkdnkorméanyzat timogatésa:

* adidkdnkormanyzat az intézmény 4ltal a szamara kijelslt helyiséget és berendezéseit a miikodése erejéig
térités nélkiil hasznalhatja,

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

5.4.1 A tanuldi hidnyzas igazoldsa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzisok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrél és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

szill6i igazolassal igazolja tivolmaradésat (maximum 5 nap tanévenként)

e aszild elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,
orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢ atanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
* rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili idjarés stb.).

A tanuld széméra el6zetes tivolmaraddsi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként 6t napig az osztalyfondk, ezen il az igazgat6 dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartisat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait.

5.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt, orszagos versenyek eldtt egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel médjat és idejét a szaktanar hatérozza meg. A
szaktandr tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
idotartamar6l. A megyei és orszégos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevs tanuld két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevs tanulé
a szaktanara éaltal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfén6kot és az érintett szaktandrokat a versenyzék nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa utén — az

1

igazgato dont. A dontést kovetben a szaktandr és az osztalyfondk az eldzbekben leirt modon jar el.

A kozépfoku oktatési intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé két tanitasi napon vehet részt.
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EttS] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt
napon vald részvételt régziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.

3.4.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivia az
iskoldba. A magatartési jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi 6rarol valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanul6 hidnyzasat a
pedagdgus az e- naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyfénok igénybe veszi a gyermekjoléti szolgalat segitségét, szikség esetén kezdeményezik a
tankodtelezettség megszegésére vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

5.4.4 Tajékoztatds, a sziilo behivasa, értesitése

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

Tankételes tanuld esetében:

Az elsé és minden tovabbi igazolatlan mulasztds esetén az iskola koteles irasban értesiteni a sziilét,
valamint tdjékoztatja a sziil6t a kovetkezményekrdl. Ha a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola, a
gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulé sziil6jét.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a tiz igazolatlan érat

e aziskola értesiti a tanul6 tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
. csalad- és gyermekjoléti kdzpontot
o gyermek;joléti szolgalatot.

e agyermekjoléti szolgalat intézkedési tervet dolgoz ki az iskolaval.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a harminc igazolatlan orat

e aziskola értesiti az altalanos szabalysértési hatosagot
e ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a tanulo egy tanévben eléri az dtven igazolatlan 6rat
* aziskola értesiti a tanul6 tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjo1éti kozpontot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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5.5 A tanuld dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési térvény elSirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozétti eltérd
megallapodas hidnyéban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuléi jogviszonyéabol eredd kotelezettségének
teljesitésével sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatisi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg. A megfelel dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérsl, majd

irasban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozitti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkeét €l (a kiskord tanul6 esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
szilletik egyetértés, akkor tovébbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

5.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljirds részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kdtelességszegést kvetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél sz016 informacié megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilSt személyes megbeszélés révén kell
tdjekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi
cljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra
vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizd
neveldtestiileti értekezletet megel6zben legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé
neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovets tanulo, sziilGje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz8konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
hérom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az elséfokl hatirozat meghozatalat célzd neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktataséval) meg kell jeldIni az irat ezen beliili sorszdmat.

5.7 A fegyelmi eljdrdst megelizd egyeztetd eljdrds részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
eérdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kételességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditisst megel6z6en személyes talalkozé révén ad
informaciét a fegyelmi eljéras varhaté menetérsl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetGségérol,

e a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérl, a tajékoztatisban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét,
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

* a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err8l a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni,

* az egyeztetd eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljards vezetésével megbizott pedagogus
személyérol irasban értesiti az érintett feleket,

* azegyeztet eljaras lefolytatdsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei,
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az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el5tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd fellel kiilén-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala,

az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsségében kizarolag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irisbeli megéllapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valé kapcsolattartis rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

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

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni az alabbiakat:

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

az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az intézményegységek
1s megfelel6 salyt kapjanak.

Az intézményegységek vezetSi kotelesek minden intézményvezetSi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idSben jelezni az intézményvezetd felé.
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6.1.1 A kapcsolattartds formdi:

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

irdsos tajékoztatas, értekezlet,

a feladatellatasi helyek ellendrzése, stb.

6.2 Az igazgatdsdg és a neveldtestiilet kapcsolattartisa

A neveldtestiilet killonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk, és a valasztott képviselSk dtjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés iilései,

a kibovitett iskolavezetés iilései, az értckezletek,
megbeszélések,

KAP belsé munkamegbeszélések

digitalis csatornikon folytatott megbeszélések

Ezen férumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

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

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

» aziskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatair6l,

* aziranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag, az
iskolavezetOség felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakéri vezetdjiik,
illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetGségével.

6.3 A neveldk és a tanulok kapcsolattartisa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, a szocidlis segité elérhet8ségérsl,
szolgéltatasi kindlatarol, az igénybe vehetd timogatasokrol, az aktualis feladatokrol.

® azigazgatd
e az iskolai didkdnkorméanyzat vezetSségi {ilésén 2 havonta, a diakkozgytilésen évente legalabb 1

alkalommal,
¢ afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
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*  az osztalyfénokok az osztalyfénoki 6rakon,
* adiakdnkorményzatot segitd nevels a DOK iilésein taj ¢koztatjak
» digitdlis munkarendben online formaban

A tanulét és a tanuld szileit a tanul6 fejlodésérél, egyéni haladasarél a szaktanaroknak folyamatosan
szOban és irdsban tajékoztatniuk kell, kiilénos tekintettel a lemorzsolédassal veszélyeztetett gyermekekre.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosigéaval, a nevelSkkel, a neveldtestiilettel vagy az
SZMK -val

6.4 A neveldk és a sziil6k kapcsolattartisa

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a szocialis segitd elérhet6ségérdl, szolgaltatasi
kinalatarol, az igénybe veheté tdmogatisokrol, az aktualis feladatokrol,
e azigazgatd:
® a szildi szervezet (munkakézosség) vélasztméanyi iilésén 2 havonta, az iskola honlapjin

folyamatosan
¢ az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 3 alkalommal, a folyoson elhelyezett hirdetd tablan
keresztiil,

e  az osztalyfonokok:
® az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szdméra a tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tajekoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
e csaladlatogatasok,

a sziil6i értekezletek

személyes talalkozok

telefonos megkeresések

e-naplo

digitalis munkarend idején online formaban

A sz7iil8i értekezletek id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szill6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgat6sagaval, nevelbtestiiletével vagy az SZMK-val.

A sziil6k és mas érdekl6dSk az iskola pedagégiai programjarél, szervezeti és miikodési szabalyzatarol és
hazirendjérél az iskola igazgat6jatol, valamint az intézményegységek vezetditdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programja nyilvédnos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthets. A
pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntart6janal,
e aziskola honlapjan
e  aziskola irattaraban,
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* aziskola igazgatojanal és a tagintézmények vezetsinél.

6.5 Az iskola vezetésének és kiziosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsénak érdekében az iskola igazgatosaganak alland6
munkakapcsolatban kell 4llnia a kévetkezd intézményekkel:

e Azintézmény fenntartojaval:

Salgétarjani Tankeriileti Kézponttal

® A beiskolazasi korzet 6nkormanyzataival:

Kazar Kozség Onkormanyzata Kazar Tanacs 1t 1.

Vizslas K6zség Onkormanyzata Vizslas, Kossuth 1t 69.
Rékéczibanya Kozség Onkormanyzata Rékéczibanya, Fé tér 8.
Bama Kozség Onkormanyzata, Barna, Pet6fi at 23.

Doroghéza K6zség Onkormanyzata, Doroghaza, Malom t 24,3153
Nemti Kozség Onkormanyzata, Nemti, Kossuth it 28. 3152

Szuha Kézség Onkormanyzata, Szuha, Kossuth L. utca 86. 3154

® Az Oktatasi Hivatal Salgétarjini POK: 3100 Salgétarjan, Ruhagyari Gt 9.
¢ Az aldbbi oktatisi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

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

Napraforgé Ovoda Kazar, Méricz Zsigmond 0t 17.

Kerekerd Ovodafenntarté Tarsulas Vizslas, Kossuth 1t 50.

Vadvirdg Ovoda Rakoczibanya, Faklya at 53.

Csicsergé Ovoda és Mini Bolcsdde, Bana

Doroghazi Fenyéliget Ovoda. Doroghaza 3153 Szent Istvan 1t 7.

Nemti K6zségi Gesztenyefa Ovoda, 3152 Nemti, Ovoda ut 1.

Kikerics Ovoda, 3154 Szuha, Kossuth tt 86.

¢ Nograd Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Salg6tarjan
e Iskolaorves, védénd
o A tagintézmények specialis kiilsé kapcsolatai

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato és a tagintézmény vezetok a felelsek.

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

Kazar Iskolaért Alapitvany

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Salgétarjan
Magtar K6z0sségi Haz Kazar

Hagyoménydrz6 és Faluszépit6 Egyesiilet Kazar
Kazar 1934 SE

Orékifja Nyugdijas Klub Kazér
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e Axamo Kft. Kazar.
e Polgardr Egyesiilet Kazar

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

A tanuldk egészségi allapotanak megvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a
héziorvossal és a védéndvel, segitségiikkel megszervezi a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn
a Paloc Szocialis Kézpont gyermekjoléti szolgalataval. A munkakapcsolat feliigyeletéért az altaldnos iskola
igazgatdhelyettese a felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a tankeriileti igazgat6 engedélyével kedvezményes téritésért hasznalhatjak
az alabbi térvényesen bejegyzett szervezetek helyi csoportjai:

e Hagyominydrz6 és Faluszépits Egyesiilet Kazar 1934 SE
e  Orokifju Nyugdijas klub
e  Polgérér Egyesiilet

Az iskoldban pért vagy péarthoz kotddd szervezet nem miikodhet.

7 AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartdsa és iigyeleti rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfot6]l péntekig reggel 7 6ratdl este 20 6raig tartanak nyitva. Az
iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettd] eltérd idSpontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idSben hétf6td] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 éra és délutin 16 6ra kozott az
iskola igazgatdjdnak vagy az intézményegység vezetSk egyikének, illetve a tagintézményekben valamelyik
vezetének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetOk benntartézkodasanak rendjét félévente kell irasban meghatrozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozé vezetd utin
az esetleges foglalkozast tartd pedagégus felels az iskola mitkodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles
a szilkségessé valo intézkedések megtételére.

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

Az iskolaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjén a doroghazi tagintézményben 7.45-t5l, a tobbi
feladatellatasi helyen 8 6ratol kell megszervezni. A tanitési 6rak hossza 45 perc, a sziinetek altalaban 10 percesek.
A masodik sziinet (tizorai) 20 perces. Az ebédsziinet az alsé tagozatosoknak 55 perces, a felsosoknek 30 perces.
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Az als6 tagozaton a 7 és 8. 6ra uténi sziinet, a felsé tagozaton a 8. 6ra utani sziinet 5 perces.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol a tanitds kezdetéig, az drakdzi sziinetekben, illetve délutdn a buszok
induldsdig tanari tigyelet miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az €piiletek rendjének, tisztaséganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul a tanitasi id6 alatt csak a sziil§ személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatod vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére 6rat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziilsi kérés hianyaban az iskola elhagyasira csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozisokat 16:00 6raig kell megszervezni. EttSl eltérni csak az igazgato
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuléi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7 éra és
15.30 6ra kozott.

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

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznéléi felel6sek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasiganak megérzéséért,

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

az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzatiban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alél csak
az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intézGk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A szocialis segitd szakember intézményben tartézkodasanak rendjét a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

€s az intézményvezetd altal kotott egyiittmilkddési megallapodas tartalmazza.

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

Az iskola helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartsi idén tal és a tanitisi sziinetekben

— kiils6 igénylSknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevik, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

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

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rét tartalmaz, amelybdl 1-4. évfolyamon
heti 5, az 5-8. évfolyamon heti 3 6rat az 6rarendbe iktatva szerveziink.

A 4. &s 5. testnevelés 6rat tanuléink szamara az aldbbi médon biztositjuk:

e A két testnevelés foglalkozas kivélthat6 a kiilsé szakosztilyokban igazolt, versenyszeriien sportold
tanulok szamara a szakosztélyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytijtasaval.

® A tanuldk éltal a délutani id6szakban vélasztott sportdgban biztositott heti 2 6ra sportkdri foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthaté sportdgakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megel6zéen
majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

7.2.1 Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kizitti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkor feladatét ellathatja:

e aziskola a sajat szervezén beliil, illetve
» az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban miikodd didksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas addsa,

irasbeli beszamol6 adasa,

dokumentum atadss,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valé részvétel,

intézményi belsé szakmai ellendrzés,

egyeb az intézmény altal megfogalmazott specilis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartds rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkiraz intézményben miik6d6é un. egyéb
foglalkozésok egyik szervezeti forméjaként miikodé szervezet.

A sportkér mitkodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény — jelen SZMSZ-ben- hatérozza
meg.

A sportkér javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

e amiikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
* asportkdri feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.

A sportkdroknek egyiitt kell miikdniiik abban, hogy:
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* amindennapi testedzés az intézményben biztosithat legyen,
¢ megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglakozasokra szant idékeretek.

A kapcsolattartéds fontos eleme, hogy a sportkéri foglakozasokrdl egyéb foglalkozasokrél naplot kell
vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrél a belsd szakmai ellendrzés targya is.
(KRETA e-naplé)

A sportkdr legalabb tanév félév lezarasakor tijékoztatja az intézményt az altala elért szakmai
eredményekrol.

7.3 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmeny lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozésokat szervez.

A foglalkozasokat megfelel$ szami jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztissal egylitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni. (KRETA e- naplé). A rendszeres tanéran kiviili foglalkozésokat
az igazgato aprilis 15-ig hirdeti meg a heti id8beosztassal és a foglalkozést tarté tanar nevlével. A jelentkezési
hatéridé majus 20. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozést traté tanirnal lehetséges. A jelentkezések
szeptemberben az orarend fliggvényében modosithatok. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valé részvétel kotelezd.

Az egyéni, illetve kiscsoportos foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkéztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségii tanuldk felzarkdztatssa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elésegitése. A tantirgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 érakeret felhasznaldsirdl az igazgatd dont a
munkakdzésségvezetdk és az igazgatShelyettesek javaslata alapjan.

A szakkérdk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészeti, idegen nyelvi és egyéb
erdekl8désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkdrnek tekinthetd az érdeklédési kor,
Onképz6kor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a
foglalkozasok elére meghatérozott tematika szerint zajlanak.

A szakkor minimalis 1étszama 10 £6, de indokolt esetben ett6l eltérhet pl. tehetséggondozas. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség.

A szakkor munkéjat a tanulok altal felkért pedagégusok, sziilék vagy kiilsd szakemberek, szakérték
segithetik.

Id8szakos tanéran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan térténik.

Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozisok
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Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszto tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy kéré szervezik.

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

A foglalkozasokon a tanitsi — tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik.

Minden tanérén 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 pedagogusok végzik.

A foglalkozésok helyét és idtartamat az altalanos igazgatéhelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt.

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

Te 6rad az alprogramok mellett a délutani id3szakban az érdeklddéshez &s egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutén szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon valaszthato, a tanul6 érdekl8déséhez, az és az
iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeté 6ra, Jjaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akér osztaly, korcsoport, érdekldési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

a) szakkor, érdekl8dési kor,

b) sportkér,

C) egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszts foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

€) egésznapos iskola,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) pélyavalasztast segitd foglalkozas,

i) didkénkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidé eltdltését szolgalod csoportos, a tanulokkal valé
tor8dést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

k) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnokség, iskolék kézotti verseny, bajnoksag, valamint

1) aziskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas.
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A Szabé Gaspar Galéridban kiilonbozo jellegii kiallitasok megrendezésére keriil sor hivatasos és amatér
miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozéinak alkotésaibol. Tevékenységének iranyitdsa az Aba Samuel
Altalanos Iskola intézményegység-vezet6jének feladata.

A tanulmanyi Kirindulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

Szervezett kiilfoldi utak soran (Hatartalanul palyézat) a tanulék megismerhetik a szomszédos orszagok
magyarlakta teriiletén él6 tarsaikat, személyes tapasztalatot szereznek életiikrdl. A kiilfoldi utazasok a pedagdgiai
program alapjan az igazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziildk hozzajarulasaval szervezhetk, A
2011. évi CXC. tdrvény 59. § (3a) és 59/A. § rendelkezéseit figyelembe kell venni. Az autébuszos kirandulisok
szervezésekor a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 2. §-aban meghatarozott eléirdsoknak mindenkor eleget kell
tenni,

Az egyéb tandran kiviili foglalkozésokra vonatkozé ltalanos szabalyok

A tan6ran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tandrén kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra kételezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktandrok jel6lik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

A tanérén kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat, a vezetd
nevét, miikddésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

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

A tanéréan kivili foglalkozasok vezet$it az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakéri lefrasuk
alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokdk a tantervi kévetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott hénapban osztalyaik szamara tanulményi kiranduldst
szervezhetnek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgaté elSzetes engedélyével a tanulok szaméra tardkat,
kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a techetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
rendezvényeket, vetélkedSket, szervez. A rendezvények megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a
munkakdzosségek, illetve a szaktanirok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl0 tanulok szdméra — étkezési lehetéséget biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasinak segitésére az iskola szerz6dést kotott a kozségi konyvtarral,
melynek szolgaltatasait a tanulok az IKSZT épiiletében téritési dij nélkiil igénybe vehetik. Az iskolai konyvtar
csak a tartés tankonyvek biztositdsat véallalja.
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Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatést szervezhetnek. A hit- és
erkolcstan oktatason valo részvétel a tanulok szaméra énkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatisat az egyhaz éltal kijelolt hitoktat6 végzi.

7.4 A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belsé ellendrzésének rendje

7.4.1 A pedagdgiai (nevelG és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerti (2 jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mikodését,

* segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

* az igazgatOsig szamira megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato munkajaval kapcsolatos
belsd és kiils§ értékelések elkészitéséhez

7.4.2 A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatohelyettesek
tagintézmény-vezetdk,
munkako6zosség-vezetok,

Belsd Ellenérzési Csoport (BECS tagjai)

Az igazgaté — az Aaltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7.4.3 Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése
sordan:

a pedagoégusok munkafegyelme.

a tanérak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapesol6dd adminisztricid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitsi 6rakon:

az 6rara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartésa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitdsi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a munkakozésségek javaslata alapjan az iskola
vezetOsége hatarozza meg.)

* atandran kivilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellenSrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végz0, illetve az
ellen6rzdtt dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd bels ellendrzési terv hatirozza meg. A belsé
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato afelelds.

7.5 Aziskolaotthonos osztilyokba és a tanuldszobai foglalkozdsokra valé felvétel elvei

Az iskola helyi pedagogiai programja alapjan az als6 tagozaton iskolaotthonos osztalyokat miikodtet 2001
szeptemberétSl(Kazéri telephely).

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

Az iskolaotthonos osztilyokba, napkézibe illetve a tanuldszobara minden jelentkez6 tanulét fel kell venni.

Amennyiben a tanulészobai, napkdzis csoport 1étszama meghaladni a kozoktatasi torvényben el6irt
létszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

akik lemorzsolddassal veszélyeztetettek,

akik halmozottan hatranyos helyzetiiek,

akiknek napkézbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
akinek mindkét sziilje dolgozik,

akik allami gondozottak,

akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

Ha a tanulé otthoni tanulésat, feliigyeletét a sziild6 nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kovetkeztében a tanulo temulmdnyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi felelBs, illetve az
osztalyfén6k kezdeményezésére - a sziil6 egyetértésével - tanuldszobai foglalkozasra kitelezhet. Tanulészobai
foglalkozason segitjiik azon tanul6k tanulményi munk4jét is, akik nem érték el félévkor, illetve év végén a 3,00-
as tanulmanyi atlagot.

Ha a tanuld hosszabb ideig tartozkodik az iskola épiiletében tandri feliigyelet nélkiil, szintén kitelezhetd
ebben az id6szakban tanulészobai foglalkozason vald részvételre.

Ha a tanul6 magatartasaval oly mértékben zavarja a tanulészobai munkét, hogy tarsai nem tudnak tanulni,
a csoportbol eltanacsolhatd.

8 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast
kot a kbzségi haziorvosi szolgélat vezetbjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
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e a tanulok egészségiigyi 4llapoténak ellenBrzését, sziirését az alibbi teriileteken: fogaszat: évente 1
alkalommal,
* ,atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
* atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
* atanulknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasdgi szlirbvizsgalatat évente 2 alkalommal,
A sziir6vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit. A vizsgalatok helye a haziorvosi rendeld.

9 AZ INTEZMENY DOLGOZ(')INA,K FELADATAI A TANULOI ES
GYEREKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriad terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjén
minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orikon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségilk és testi
epségitk védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
valamint a kiilénféle iskolai foglalkozisokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kézlekedési szabélyokat,
a hazirend balesetvédelmi eléirasait,
» rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadé, természeti katasztréfa stb.) bekovetkezésekor
szilkséges teendbket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,
* atanulk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
*  Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.
® Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszelyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
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rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendd magatartasra.

A tanulok széméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajét és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gySzédnie arrdl, hogy a tanuldok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint a
gyakorlati oktatast vezet$ nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

9.2 Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytijtasban részesits dolgozo 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
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgilat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirisai alapjan

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

A hérom napon til gyoégyulé sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora tanulé esetén a sziilének). A jegyz6kdnyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai diakonkorményzat
képviselSjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai neveld és oktato munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

10 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktaté munka szok4sos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozéinak
biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, rendkiviili hoviszonyok stb.), a tiiz, a robbantissal torténd fenyegetés ill. egyéb veszélyes helyzet, a
neveldmunkat mas médon akadalyozd, nehezité koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara kételes azt azonnal
kozdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel8s vezetdvel.

10.1 Teenddk bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad$”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. §
(1) /n szakasza végrehajtisara a kdvetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utal6 tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

* Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald Jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérheté vezetéjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

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

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulék és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban
— a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a néluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év8 és hidnyzé tanulékat haladéktalanul megszémolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez helyen tartézkodni.

* A bombariadot elrendeld személy a riadé elrendelését kévetben haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

* Amennyiben a bombariadé valamely vizsga id6tartama alatt torténik, az iskola 1gazgatdja haladéktanul
koteles az eseményt a fenntarténak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap
elrendelésével.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének a tantermen kiviil
(pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelnek
meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

a kiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (giz, elektromos 4ram) elzarasardl, a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynynjtis megszervezésérol,

a rendveédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltésag, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatéjanak vagy az éltala

kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarél,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

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

az épiiletben tartozkodoé személyek 1étszamarél, életkorarol,
az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelétestiilet altal meghatérozott idépontban be kell
potolni.

A tiiz eseten szitkséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadé terv” c. igazgatdi utasitas
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tartalmazza.

A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
felilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

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

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kételez6 érvényiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény igazgatdi irodajaban kell
elhelyezni.

11 A SZQCIALI§ (")SZ’T(")NDiJ, ILLETVE SZQCIALIS TAMOGATAS
MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI

A tanul6k részére biztositott szocidlis tAmogatésok odaitélésérél az osztalyfénok véleményének kikérése
utdn az iskola igazgatéja dont.

A szociélis timogatasok odaitélésénél elényt élvez az a tanulé:

aki halmozottan hétranyos helyzeti,

akinek egyik vagy mindkét sziiléje munkanélkiili,

akit az egyik sziil§ egyediil nevel,

akinél a csalad egy fore juté havi jévedelme nem éri el a mindenkori miniméalbér 50 szazalékat,
akinek magatartasi és tanulméanyi munkaja megfeleld,

aki 4llami gondozott.

12 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskola kényvtari feladatokat a kbzségi kényvtar latja el az IKSZT épiiletében.
Az ingyenes tankonyv ellatast a Hazirendben szabalyozzuk.

13 AZ ~ELEKTRONIKUS Es’ AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

13.1 Az elektronikus viton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumolk kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidés Rendszer (KIR) révén tartott
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elektronikus kapcsolatban elektronikusan elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alafrst kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozéd adatbejelentések,
a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuléi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e célra l1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappihoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozz4.

13.2 Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé
taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. § -aban foglalt alsbbi
taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:
beirasi napl6;
bizonyitvany;
torzslap kiilive, belive;
osztalynaplo;
csoportnaplé;
egyeb foglalkozasi naplo;
jegyzdkdnyv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
oOrarend;
tantargyfelosztas;
értesitd (ellendrzo);
tanuloi jogviszony igazol lap.

Ennek megfeleléen intézményiink a KRETA rendszer e-napléjat alkalmazza.

A miniszteri jévéh'flgyés lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévts] kezdve a fenti tanligy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, drizhetdek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott
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hivatalos dokumentumnak min8siilnek, és — az Nkt. 5 7.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve (év végi
bizonyitvany) — nem sziikséges kinyomtatni ket.

A hazirendben hatdroztuk meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziilé kéri a papir alapt tajékoztatést,
akkor azt milyen médon kaphatja meg.
13.3 Az e-naplo felhaszndléi csoportjai és Sfeladataik
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisihoz. Elsésorban a rendszer, a naplo vezetésével
kapcsolatos ellenSrzési feladatai vannak. Tovabba aktualizélds, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A sziilSi és tanuléi azonositék kezelése.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tanéran:

haladési naplé,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktandri bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.

Osztalyféndkok
Feladatuk az osztély adatainak, a tanulok bej egyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi napld,

* hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

e  osztalyzatok,

» szaktandri bejegyzések,

¢ adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilék

A sziil8k kizarélag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztill. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszdt az osztalyfonokoktsl személyesen vehetik 4t az
intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldk

A tanul6k kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.
Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és Jelszot az osztalyfonoktdl személyesen vehetik 4t az intézményben a
tanévkezdés utani héten.
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Rendszeriizemeltetdk
E-napl$ felelds (intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk, igazgatohelyettesek) szakmai kompetenciaja:
e Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
* A tantirgyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
¢  Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
e A viltozasok kdzvetitése, és sziikség esetén ezek képzéseken valé atadasa.
* Az adminisztriciés mulasztisok kiszlirése és a pedagégusok felszolitdsa a hianyok potlasara.

Rendszergazda:

o iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartésa,

e felmeriilé hibak kijavitasa.

13.4 Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, Jfelelosok

intézményvezets
tagintézmény-vezetk
iskolatitkar
Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok augusztus 31. intézményvezetd
névsoranak aktualizaldsa. tagintézmény-vezetdk
Az els6 félév tantargyfelosztasanak rogzitése. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetbk
A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptéraban. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetdk
Végleges orarend rogzitése. szeptember 15. igazgatohelyettes
ligyintézo
Tanul6i adatok ellenérzése, szeptember 15. intézményvezet6
aktualizalésa. tagintézmény-vezetok
iskolatitkar
igyintézo
Végleges csoportbeosztasok rogzitése. szeptember 15. intézményvezetd

Bejelentést k

tagintézmény-vezetok

Adatokban bekovetkezett valtozisok modositasa, dvetd 3 intézményvezets
rogzitése. munkanap. iskolatitkar

ligyintézd
Tanulék csoportba soroldsdnak megvaltoztatasa. Csoportvaltozas elétti 3 intézményvezetd
(kizarélag indokolt esetekben) munkanappal. tagintézmény-vezetbk
Haladasi naplé vezetése Folyamatos, a tanéra pedagdgusok

napjan, de legkésdbb az azt
kovetd 5 munkanapon
beliil.

Ertékelési naplé vezetése folyamatos pedagdgusok
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Mulasztési napléd folyamatos osztalyfonokok
pedagdgusok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa. folyamatos igazgatéhelyettes
tagintézmény-vezet6k
Naploéellenérzés Havi 1 alkalommal. intézményvezetd
igazgatOhelyettes
tagintézmény-vezetdk
Az utélagos adatbevitel (naplozaras utdni) igényt osztalyfénokok
az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetSknek pedagdgusok

kell jelezni
I 16vi 65 ¢ rasi fi
javasolt

Otlyf06 6

ok

osztalyfond

jegyeinek beirasa. el6tti nap.
Javasolt félévi és év végi jegyek rogzitése. Osztalyozd konferencia pedagodgusok
el6tti nap.

Ev végi zaradékolas. Osztalyozo konferencia Igazgatohelyettes
uténi nap. Tagintézmény-vezetok

A végleges osztalynaplo fajlok kiilsé adattaroléra Osztalyozo konferencia IgazgatOhelyettes

mentése. utani 5 munkanapon beliil. tagintézmény-vezetok

rendszergazda
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13.5 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A KRETA hasznalatinak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos mitkodése. A technikai
eszkozok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznslata, a technikai eszkiz
allapotinak megévisa. A technikai rendszer mitkédtetésének felelése a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén azonnal Jelezni kell a rendszergazdanak, aki felveszi a
kapcsolatot, ha sziikséges a szoftverfejlesztékkel a hibak minél elébbi korrigalasa érdekében.

13.6 llletéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizdmni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhets el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel
felfedezhetd.

A felhasznalék kitelesek a felhasznaloneviiket és kiilonésen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres id6kézonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
Ha egy szaktanir vagy osztilyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelds
intézményvezetének, tagintézmény-vezetéknek. A KRETA rendszer minden miiveletrl naplé feljegyzést
készit, tehat utolag feltérképezhetd minden naplé miivelet.
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14 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere:

Az Aba nemzetség cimere

Cimerpajzs: dobor pajzs

Leiras: Voros mez6ben az Abak fekete sasa. A madar csérében zold koszortit tart.
Az iskola jelvénye: 3cm kor alaki, kdzepén az iskola cimere

Felirata: Aba Simuel Altalénos Iskola Kazar

Az iskola névadéja: Aba Samuel kiraly 1041-1044

Emiékére az iskola minden évben megrendezi az Aba-napokat.

Iskolank az alabbi iinnepeket és programokat hagyoményosan beilleszti éves munkatervébe:

Farsang

Marcius 15.

Magyar Kultira Napja

A koltészet napja
Gyermeknap

Anyak napja
Akadélyverseny és szamhabora
Aba-napok
Tokfesztival

Oktober 23.

Mikulas

Karacsony

Hazi versenyek
Vildgnapok
Tavaszkdszont projekt
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® Karacsonyi projekt
® Tanulményi kirdndulasok

Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a héazirend ertelmében kotelezd az alkalomhoz ill6 tinnepi
viselet (fehér ing ill. bluz, sotét nadrag ill. szoknya, alkalmi cipd)

15 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat médositisa csak a neveldtestiilet elfogadésaval, a SZMK és a
diakdnkorményzat egyetértésével és a fenntartd J6vahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabélyzat médositisat kezdeményezheti:

a fenntartd,

a neveldtestiilet,

az iskola igazgatoja,

a szill6i munkakézosség iskolai vezetGsége,
a didkénkormanyzat iskolaj vezetdsége.
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15.1 A Szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadisa és Jovahagydsa

A 2021. prilis 29-én elfogadott, és 2021. augusztus 31-én médositott Szervezeti és mitkdési szabalyzatot
az iskolai diakdnkormanyzat 2021. szeptember 13. napjén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazér, 2021. szeptember 13.

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

diakénkormanyzat vezetdje

A 2021. aprilis 29-én elfogadott, és 2021. augusztus 31-én médositott Szervezeti és miikdési szabalyzatot
a Sziil6i munkakozosség a 2021. szeptember 13. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2021. szeptember 13.

Fereim' S Urowcka

...........................................................

sziil6i munkakozosség elnoke

A 2021. aprilis 29-én elfogadott, és 2021. augusztus 31-én médositott Szervezeti és miiksdési szabalyzatot
a nevel6testiilet a 2021. szeptember 14. napjan véleményezte és elfogadésra javasolta.

Kelt: Kazar, 2021. szeptember 14.

igazgaté
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MELLEKLET

Az iskola szervezeti felépitésének vizlata

ALTALANOS ISKOLA
vezet§je az igazgatd
Kaziri Aba Sidmuel | Méra Ferenc Barnai
telephely Altalanos Tagiskola Tagiskola
1-4. évfolyam Iskola
5-8. évfolyam
intézményegy | Belsd

intézményegy | Belsd intézményegy ség Ellenérz | intézményegy | Belsd

ség Ellenérz ség vezetGje a ési ség Ellenérz

vezetbje az ési vezetje az | tagintézmény- Csoport vezetdje a ési

igazgatohelye | Csoport | igazgatdhelye vezetd - tagintézmény- | Csoport

ttes - Kazar ttes Dorogha vezetd - Barna

za
Alsos Felsos Pedagdgiai Alsos
munkakozoss munkak$zoss | munkakozoss munkak$zoss
ég-vezetd ég-vezetd ég-vezetd ég-vezetd
alsoés neveldk felsés nevelSk neveldk alsés neveldk
iskolatitkar iskolatitkar takaritok
takaritok takaritok
karbantart6
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Aba Simuel Altalanos Iskola

Adatkezelési szabdlyzat

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

A Magyar Koéztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszadg eurdpai uniés jogharmonizécios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéci6s 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvényt.

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

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

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi Jjogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. torveény
- a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011évi CCXC térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése

- az adatok tovébbitasi szabélyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmd és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrdl, igy kiilénosen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rédl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1. 2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

a) Azadatkezelési szabélyzat betartésa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara
nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgat6 jovahagyasanak id8pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabéalyzatunkat a jovihagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony esetén a tanuld —
a kiskoru sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérsl a
tanulot és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstol
kezd6dden legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kivetd harmadik év december 31 -ig terjedhet. Kivételt
képez ez al6l a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirési napld, amelyekre vonatkozéan az irattari érzési id6 az
iranyado. Az irattéri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovets datummal létesitett munkavallaléi jogviszony esetén a
munkavallalo kételes tudomasul venni, err6l a Munka Toérvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék adatainak kezelése a Jjogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabélyok 4ltal
kotelezen megorzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni,

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44, §- a rogziti. Ezek az adatok kételezéen
nyilvantartandéak az aldbbiak szerint;

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

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatdsi Inform4ciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatasi azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a
vegzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

€) munkakore megnevezését

) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

1) vezetdi beosztasat

J) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének idStartamat

n) 6raado esetében az oktatott tantérgy, foglalkozis megnevezését
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E, 2.1.2. KEZELI TOVABBA A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL
KAPCSOLATOS TOVABBI ADATOKAT

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag
¢) TAJ szdma, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) 4llando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama
g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa
- munkdban t5lttt id8, munkaviszonyba beszamithat6 idé, besorolassal kapcsolatos adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja
- a pedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szdma
- a munkavallalé6 mindsitésének idépontja és tartalma
- a biinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte, az alkalmazott
egeszségligyi alkalmassaga

- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony
- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
Jogosultja
- szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

F,2.2. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

2 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatis Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabily altal
meghatarozott tanul6i adatokat

- nevét

- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonositd jelét
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- oktatasi azonosit6 szamat
- anyja nevét
- lakohelyét, tartézkodési helyét
- allampolgarsagat
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
- didkigazolvanyéanak szamat
- jogviszonyéval 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 azonositgjat
- jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot
- nevelésének, oktatasanak helyét
- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét
- évfolyamat

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

a) a tanul6 allampolgarsaga
b) alland6 lakdsanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkods jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama
d) sziil6 neve, 4llandd lak4sanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minSsitése
- a tanulo fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd8 tanulé rendellenességére vonatkozé adatok
- hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuléi balesetekre vonatkozé adatok
g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama
h) a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

G, 3. 1. APEDAGOGUSOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény pedagbgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvéantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizethelynek, birésdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgilatnak.

3.2. A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Koznevelési torvény 44. §- a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozéljiik az
alabbiakban:
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A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsig, renddrség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek

) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az Uyj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének

d) a didkigazolviny — jogszabdlyban meghatirozott — kezel6je részére a didkigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat

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

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, imntézménynek a gyermek, tanulé
veszelyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsiag (pl. tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralisihoz és igazolasihoz
szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megéllapithato a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az intézmény
igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlaséra az iigyek alabb szabalyozott kérében igazgatohelyettest, az egyes
pozicidkat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkéart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva ~ sajét felelsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

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

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

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

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

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszdban meghatirozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudis értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés vezetdjének

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

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldbbi munkavallalok
a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

- amunkakori leirdsban meghatérozott felosztas szerint felelds a 2. 2. fejezet c), f) szakaszaiban meghatérozott
adatok kezeléséért

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

Iskolatitkar:
- a 2. 1. fejezet ¢) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd &sszes adat
kezelése
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- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat
- a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése
- a pedag6gusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai szerint
- a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa
- tanulok adatainak kezelése a 2. 2. a) b), ¢) szakaszai szerint
- a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2. 2. c) szakasza szerint
- adatok tovéabbitasa a 3. 2. d) szakaszaban meghatarozott esetben
- rdgziti az étkez6 tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat

Osztalyfonokok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudés értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének

- a2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani
a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepld adatok
- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

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

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil§ olyan pedagégusoktél, diskoktol és sziiléktsl, akikré] a weblapon
személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzi a hozzijaruldst a honlapra keriild olyan pedagdgusoktdl és didkokrol, akikrdl kiemelten a
szemelyiiket abrézolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyekt6l hozzajarulast
kémni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a didkoktol irdsban torténik.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

H, 5.1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézmeényiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetfk. Az
oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is elrendelheti.

I, 5.2. AMUNKAVALLALOK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE
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3. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben
keletkezik és a munkavallal6 személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalé t4jékoztatasardl szolo irat

- amunkavallal6i jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszdmlajanak szama
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

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

- a kozokirat vagy a munkavéllalé irasbeli nyilatkozata

- a munkdltat6i jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- bir6sag vagy mas hatésag 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 vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalé

L, 5.2.4. A SZEMELYI IRATOK VEDELME

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese
- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénosen a Jjogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovébbitasa halézaton vagy egyeb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vals torlés, stb.) kell tennie.

M, 5.2.5. A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkavillaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Osszeallitisarol, s azt a vonatkozé Jjogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢ célra személyenként
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kialakitott gyiijtSben zart edényben kell Srizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvéntartés elsd alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovibbiakban szamitégépes modszerrel is vezethets. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal val 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a munkaltatéi jogkor
gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelds. Utasitisai és a munkavallalok munkakoéri leirasa
alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

N, 5. 3. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

5. 3. 1. A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok szem¢lyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra
hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gitjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

0, 5.3.2. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanuléi jogviszony létesitésckor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozétt a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartédsokban kell &rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvéantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napl6

- osztalynaplék

- a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma

P,5.3.2.1. AZ OSSZESITETT TANULOI NYILVANTARTAS

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az Osszesitett tanul6i
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nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztilya

- a tanuld azonosit6 szdma, didkigazolvanyanak széma
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanul6 altalanos iskol4janak megnevezése

A nyilvantartast az igazgat6 utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év
szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban digitalis médszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felels.
Térolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az
elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartss masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A
tanuld és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetésérdl.

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

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabdalyzatban
meghatdrozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i feladatkort ellatd
munkavallal6i felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulék és munkavallalok személyi adatait
kizardlag az e szabalyzatban meghatirozott személyek az itt meghatarozott médon tovébbithatjak. A személyi
adatok barmely més jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitisa
szigordan tilos!

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

S.5. 1. Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositisara
Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes
vagy kotelez6. Kételezo adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillal6, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallal6, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbol és milyen terjedelemben tovébbitottak.

A munkavéllal6 a kozokirat, illetve a munkavallalé déntése alapjén bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljairol, jogalapjardl, idGtartamarél, az adatfeldolgozéd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benytijtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.
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S,5.5.2. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezels vagy az adatitvevs joganak vagy jogos
¢rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el

b) A személyes adat felhasznalisa vagy tovabbitasa kodzvetlen uzletszerzés, kézvélemény kutatss vagy
tudoméanyos kutatas céljéra torténik

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetévé teszi

beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetSleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal
erintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
eérdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak ko6z16sét6] szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torveény szerint birdsaghoz fordulhat,

5.5.3. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETGSEGE
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavéllal, tanuld
vagy annak gondvisel6je az adatkezel ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jarel.
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l-es tipust cukorbetegség sorén az immunrendszer a hasnyélmirigyben taldlhaté inzulintermeld béta- sejteket
tamadja és semmisiti meg. Ennek hatasara a hasnyéalmirigy egyaltalan nem vagy kevés inzulint termel.
Az 1-es tipust diabéteszhez kapcsolodod alapvetd tevékenységekrél 1-8. évfolyamon a nevelési-oktatasi intézmény

gondoskodik.

JOGSZABALYI HATTER:

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. torveny

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét61 hatalyos médositasa értelmében
az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek és tanulék esetében az Ovoda, valamint az iskola 1-8. ¢vfolyaman az
érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvet$ specialis ellatdsrél: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi elirs alapjan - a sziilével, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetben, az elbirt id6koézoénként a sziikséges mennyiSégﬁ inzulin beadasarél.

202.§ (1a) A nevelési-oktatssi intézmény, t6bbcélv intézmény vezetSje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel
€18 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-
oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik6dé gimnéazium vagy a szakgimnazium 6todik-
nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tobbeéli intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulé sziildjének, mas toérvényes képviseljének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai Irdnymutatésa

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

(Ib) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi vegzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkét

kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szémara az (1a) bekezdés szerinti esetben €s modon elbirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti meérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas torvényes kepvisel6vel, a megadott kapcsolattartasi

mddon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
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a) olyan pedagégus vagy legaldbb érettségi vegzettséggel rendelkezd, nevel-oktato munkat kdzvetleniil segits
munkakérben foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki a hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsoldo

ismeretekrél sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavéd8né utjan biztositja.

(1d) A sziils, mas torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15, § (5) bekezdésével

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

b) a nevelési és a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk,
ovodai életrendjét, iskolai tanulmdnyi rendjét pihendids, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportolisi, étkezési

lehetdség biztositisdval életkorinak és Jejlettségének megfelelen alakitssk ki,

g dllapotinak, személyes adotisigdnak megfeleld megkiilonbéztetett ellatdsban - kiilonleges gondozésban,
rehabilitacios céli ellatésban - részesiiljon, és életkordtdl fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgdlat intézményéhez

Jorduljon segitségért, ”
Az egészségiigyrdl sz616 1997, évi CLIV., torvény
Az Eiitv. 42. § (2) bekezdése: az ifjusag-egészségiigyi gondozas specialis feladata

»@) a velesziiletett rendellenességgel 616k kromikus megbetegedésben vagy ftesti, érzékszervi, értelmi
Jogyatékossagban szenveddk - a hdziorvossal térténd egyuttmitkodésen alapulo - fokozott ellendrzése, lelki
gondozdsa és az egészséges kozdsségekbe t6rténd beilleszkedés elosegitése,

3) Az ifjuisdg-egészségiigyi gondozis keretében

a) ellendrizni kell

ab)= a bélesédében, mini bélcsédében, a nevelési-oktatdsi intézményben folyé étkeztetést,

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatisrél sz6lé 1997. évi XXXI. torvény

41. § ..(1) A gyermekek napkozbeni elldtdsaként az élethornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozdst,
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nevelést, foglalkoztatdst és étkestetést kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek sziilei, torvényes
képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozist segité ellatds és a
gyermeknevelési tamogatds Jolyositasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben valo részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatsban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felndttoktatisban, Jelséoktatdsi intézményben nappali képzésben valo részvételiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkézbeni elldtdsukrol nem tudnak gondoskodni. A napkézbeni elldtds keretében biztositott
szolgdltatdsok idétartama lehetbleg a sziil8, torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkozbeni
ellatasanak igénybevételére Jogosult az dtmeneti gondozdsban és az otthont nyujto ellatdsban részesiilé gyermek
s.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatasdt kiilénésen az olyan gyermek
szdmara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében allands napkézbeni elldtisra van szitksége,

b) akit egyediildllo vagy idéskori személy nevel,

¢) akinek a sziilSje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni.

(3) A gyermekek napkizbeni ellitdsdnak Jormdi - a gyermekek életkordnalk megfelelden -

a) a béolcsddei ellatds,

b) a napkozbeni gyermekfeliigyelet, és

¢) az alternativ napkézbeni ellétds.”

Az 1-es tipusi diabétesszel é1§ gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi Jjavitasarol szélé
1144/2021 (111 29.) Korm. hatirozat

SZULOI KERELEM

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

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

15. § .. 5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197, § szerinti 6nkéntes gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy
- amennyiben erre nem képes - két tan egyuttes jelenlétében, széban vagy mas modon megtett nyilatkozata
sziikséges.”
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DATELT ATAS BFT momer o
FELADATELLATAS FELTETELEI:

Személyi feltételek

Az intézmény biztositja a feladatellatast:

a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segit
munkakdrben foglalkoztatott szemely Utjan, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatisahoz kapcsolédé

ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valé részvételt véllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédéns utjan

A feladatvégzés csak akkor engedélyezhetd, ha az egyén részt vett az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek

ellatdsdra irdnyulé — Oktatasi Hivatal altal szervezett- elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A feladatellatasért Gn. diabétesz ellatasi potlék jar, melynek mértéke minden esteben a mesterfokozathoz
kapcsolodo potlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (12)-(1d) bekezdés, 65. § (3a) bekezdés, 8. melleklet). A feladat vallaldsat

és a potlékot a kinevezésben, illetve a munkaszerzsdés mddositasaban szerepeltetni kell.

A pedagogusok vagy az erettségivel rendelkezé NOKS munkavéllalok nem terhelhetSk egeszségligyi feleldsséggel,
azonban a tovabbképzésen szerzett ismereteik hozzijarulnak az egyenlé banasméd és az egyenlé hozzaférés

elvének biztositisahoz.

Targyi feltételek

e  Vércukorszint-mérd
® Sz6l6cukor tabletta, keksz

* Az érintett tanul6 sajat, személyes inzulinadagol6ja, rosszullét esetére pakolt csomagja
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A FELADATELLATAST VEGZO SZEMELY TEVEKENYSEGE:

e Sziikség szerinti vércukorszint mérés
* Orvosi eldiras alapjan, a sziildvel (tdrvényes kepviseldvel) egyeztetve a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa

* Esetleges rosszullét esetén a meghatarozott specialis eljarasrend kovetése
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ROSSZULLET ESETEN KOVETENDO SPECIALIS ELJARASREND

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

hanyingere van, igen erés éhségérzet tor ra. Vércukorszint mérést kell végezni

A beteg eszméleténél van:

A beteget le kell iiltetni. Vércukorszint mérést kell végezni. Ha a vércukorszint leesett hipoglikémias allapot jon
létre (4,0 mmol/l alatti érték). A tanul tiinetei lehetnek: izzadas, sapadtsag, éhség, ingerlékenység, almossag,
szédilés. Ebben az esetben sz6l6cukrot kell a tanuldval etetni, vagy szélécukrot vizben feloldva itatni, Majd
Osszetett szénhidratot sziikséges adni, mely lassabban szivédik fel (keksz, gylimoéleslé). Ha normalizalodik a tanuld
allapota, ismét vércukorszint mérést kell végezni.

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

A tanuld ellatasaval egy idSben értesiteni kell az intézményben tartézkodd vezetdt. A vezetd értesti a tanulé sziileit.
A rosszullétrél feljegyzést kell készitenie a tanulét ellatonak, melyben leirja a rosszullét koriilményeit, illetve az

ellatas keretében végzett tevékenységeket.

A beteg eszméletlen:

Haladéktalanul biztositani kell a szabad légutat. A beteget stabil oldalfekvé helyzetbe sziikséges fektetni. Ha ez
nem kivitelezhet6, a tanulét az oldalra vagy a haséra forditjuk.

A tanulf ellatasdval egy id8ben értesiteni kell a mentSket (hivoszam: 104; 06-32/3 10-104), illetve az intézményben
tartézkodo vezetdt. A menték kiérkezéséig a tanulé mellett kell maradni. A vezet8 értesti a tanuld sziileit.

A beteget a mentdk kérhazba szallitjak.

A rosszullétrol feljegyzést kell készitenie a tanulét elliténak, melyben leirja a rosszullét kériilményeit, illetve az

ellatas keretében végzett tevékenységeket.
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DIABETESZ MELLEKLET
Sziil6i kérelem
Aulirott............... szilé/térvényes képviseld kérelmezem, hogy az 1-es tipusu
diabétesszel é16 ............... OSZtAlyos ... nevii gyermekem szdmara a

nevelési-oktatdsi intézmény gondoskodjon a diabéteszhez kapcsolédo napkézbeni alapvetd tevékenységekrdl: a
vercukorszint sziikséges meérésérél, sziikség esetén (orvosi eldiras alapjan) az eldirt idékozonkst a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasarél.

Tudomaésul veszem, hogy a nevelési-oktatasi intézményben ellatast végz6 személy nem terhelhet egeészségligyi
felelGsséggel.

Kérelmemhez minden esetben csatolom gyermekem kezelBorvosanak az 1-es tipust diabéteszhez kapcsoléds
eldirasat, szakorvosi véleményét.

Gyermekem ellatasahoz kapcsolédéan minden nap biztositom személyes csomagjat, mely magiban foglalja az

eldirt tartalmakat (inzulin, rosszullét esetére szénhidrat).

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

.........................................................

sziilé/térvényes képvisels



Aba Samuel Altaldnos Iskola
Kazar

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 tanul6k ellatissinak specialis
eljarasrendjének elfogadisa és jovahagydsa

Jelen eljarsrend az intézmény szervezeti és miik5dési szabalyzatanak
figgeléke.

Kazar, 2021. szeptember 14.

A R T e

Rothné Tarsoly Anita
intézményvezetd

Az iskola sziil6i munkakozossége, illetve az iskolai diakoénkormanyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az eljardsrend elfogadaséhoz véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

R R L R L R L L L N T T T e Frefavecsarsorsrvanpten st en s e ronee

sziil61 munkakozosség elndke
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Salgotarjani Tankeriileti Kdzpont

Iktatoszam:
Targy:

Aba Samuel Altaldnos Iskola

Réthné Tarsoly Anita
intézményvezeto
részere
Ugyintézé:
Kazar
Szabadsag ut 3.
3127

Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

TK/116/01204-3/2021

SZMSZ fenntartdi jovahagydsa —
a klik032232012/85-1/2021
intézményi iktatdoszamu

SZMSZ melléklete

Papp Istvanné Nagy Annamaria

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdésében foglaltaknak

megfeleléen az Aba Samuel Altalénos Iskola modositott Szervezeti és miikddési szabalyzatanak

fenntartoi ellenérzése megtortént, az abban foglaltakat

tamogatom.

Salgotarjan,

"'E' 2/

@N\Simon/Tibor
. Eagky‘jléti igazgatd

3100 Salgdtarjan, Rékoczi at 36.

Telefon: 06-32-795-221



