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1 A SZERVEZETI ES MﬁKC)QESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

1.1 Altaldnos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és mitkédési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és miikdési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza 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 mikddését, racionalis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozasénak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2023, évi LII. torvény a pedagbgusok életpalyajarol

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartast intézmények
allami fenntartasba vételérél

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 trvény végrehajtasardl

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

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

1.1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
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Az Aba Simuel Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabdlyzatot az
intézmény vezetéjének eldterjesztése alapjan a nevelbtestiilet 2023. augusztus 30. napjan elfogad4sra javasolta.

Kazdr, 2023. augusztus 30. — 4 — __é =
Ré6thné Tarsoly Anita
igazgat6

Az Aba Samuel Altaldnos Iskola sziil6i szervezete az iskolaji SZMSZ, tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdésének megfelelden véleményezési Jogaval élt.

F
Kazar, 2023. szeptember 01. gw '}(ﬂ M M\

Bereczné Miéth Veronika
sziiléi munkaké6zosség elnske

Az Aba Samuel Altalanos Iskola didkdnkorményzata az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdésének megfelelen véleményezési Jjogaval élt.

Kazar, 2023. szeptember 01. Pollint  hias L?‘;’(S.t.&-‘a

didkonkormanyzat elnéke

A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében az SZMSZ-t a fenntarté
hagyja j6va.

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatéi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és miikodési szabélyzat és mellékleteinek, fliggelékének betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanul6jara nézve kotelezs érvényli.
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1.2 Hatdilya:

Jelen Szervezeti és mitkddési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovdhagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel
az ezt megel6zd Szervezeti és mitkddési szabélyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatéi utasitasok) elbirasainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozoéjara nézve kotelezo.

2 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A tirvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
— alapdokumentumok hatérozzak meg:

a Szakmai alapdokumentum

a Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagégiai program

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznélatanak rendje).

2.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvéntartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntart6
késziti el, évente feliilvizsgalja, illetve — szilkség esetén — modositja.

2.1.2 A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktato munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai programjénak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési térvény 24.

8
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§ (1) bekezdése biztositja a szakmai Onalldsagot.

Az iskola Pedagégiai pro gramja meghatarozza:

* Azintézmény pedagdgiai pro gramjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és oktatas céljat,
tovabba a kznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes eévfolyamain tanitott tantdrgyakat, a
kételezd, kotelezden vélaszthatdé és szabadon vélaszthat6 tanérai foglalkozdsokat és azok
Oraszamait, az el6irt tananyagot €s kdvetelményeket.

® Az oktatisban alkalmazhaté tankSnyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzsk kivélasztdsinak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

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

A kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét.
A tanul6knak az intézményi déntési folyamatban val6 részvételi Jogai gyakorlasanak rendjét. A
tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a Pedagogiai program hataskérébe tartozik, igy az érdekléddk a
fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A Pedagoégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart Jovéhagyésaval valik érvényessé. Az
iskola pedagégiai programja megtekintheté az intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjén. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor t4jékoztatdssal szolgalnak a pedagégiai programmal
kapesolatban.

2.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vetelével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok

megvaldsitdsihoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelsok és a
hatdrid6k megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadaséra 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 didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni. A munkatervet a fenntarté hagyja jova.



Aba Samuel Altalanos Iskola
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3 AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve:

Tipusa:

OM azonositdja:

Az intézmény székhelye:

Tagintézményei

Telephely:

Alapit6 szerv neve:
Alapitéi jogkor gyakorloja:
Alapité székhelye:

Az intézmény fenntartoja:

Fenntartd székhelye:
Az intézmény alapité okiratanak szdma:

Az intézmény alapito okiratanak kelte:

Aba Samuel Altalanos Iskola
Altalanos iskola

032232
3127 Kazar, Szabadsag ut 3

Aba Samuel Altaldnos Iskola Méra Ferenc Tagiskol4ja
3153 Doroghaza, Malom 1t 110.

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

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

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

3100 Salgotarjan, Rakéczi ut 36.

2023. szeptember 1.
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3.1 Kiznevelési alapfeladatai

3127 Kazar, Szabadsag 1t 3.
altaldnos iskolai nevelés-oktatas:
* nappali rendszerii (felvehetd maximalis 1étszam:189 16)
* alsé tagozat, felsd tagozat
* 3 éviolyamtol 8 évfolyamig
* atobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanul6k nevelése —oktatasa (mozgésszervi fo gyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fo gyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd8k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
* nappali rendszerii (felvehetd maximalis Iétszam: 5 16)
® integricios felkészités
* képességkibontakoztato felkészités
egyéb foglalkozasok
e tanuldszoba
iskolai konyvtar
* konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositisanak modja
® sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvalésitott tszasoktatis modja
* egylittmikddésben, megéllapodis alapjan

3153 Doroghdza, Malom 1t 110.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:

® nappali rendszeri (felvehetd maximalis 1étszam:216 16)

* alsé tagozat, felsd tagozat

* 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

* atébbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanuldk nevelése —oktatdsa (mozgéasszervi fo gyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fo gyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fo gyatekos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis létszam: 15 16)
integraciods felkészités
képességkibontakoztaté felkészités

* egész napos iskola (1. évfolyamtd] 4. évfolyamig)
egyéb foglalkozasok

e tanulGszoba
iskolai konyvtar

* konyvtéri feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
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mindennapos testnevelés biztositasanak modja
e egyéb modon, sajat sportudvar

a testnevelésorak keretében megvaldsitott tiszasoktatas modja
o egylittmiik6désben, megallapodas alapjan

3126 Barna, Pet6fi ut 15.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszerii (felveheté maximalis létszam: 54 £6)
e alsé tagozat
o | évfolyamtol 4 évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi  fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
e nappali rendszer( (felveheté maximalis 1étszam: 3 £6)
e integracios felkészités
¢ képességkibontakoztatd felkészités
egyéb foglalkozasok
e napkozi
iskolai kényvtar
e konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositasanak modja
¢ egyéb modon, sajat tornaszoba
a testnevelésérak keretében megvalositott iszasoktatas modja
e egylittmiikdésben, megéllapodas alapjan

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

¢ nappali rendszeri (felveheté maximalis létszam: 108 £6)

o also tagozat

o 1 évfolyamtol 2 évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhets, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulék nevelése —oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehetd maximalis 1étszam: 3 {6)
integracios felkészités
képességkibontakoztatd felkészités
egész napos iskola (1. évfolyamtdl 4. évfolyamig)
iskolai kényvtar

e konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositasanak médja
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® sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvalositott uszisoktatis médja
* egytittmiikddésben, megallapodas alapjan

3.1 Azintézmény tevékenységét szolgdlo vagyon
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés jo ga:
pontos cim: 3127 Kazér, Szabadség ut 3.
helyrajzi szam: 828
hasznos alapteriilet: 1707 nm
intézmény jogkdre: ingyenes haszndlat jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
tulajdoni jog: Kazér Kozség Onkorményzata

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

hasznos alaptertilet: 711 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkére: vagyonkezel6i jog
tulajdoni jog: Kazér Kézség Onkormanyzata

pontos cim: 3153 Dorogh4za, Malom 1it 110
helyrajzi szdm: 156

hasznos alapteriilet: 385 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
fenntart6 jogkére: vagyonkezel6i jog

tulajdoni jog: Doroghéza K&zség Onkorméanyzata

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

hasznos alapteriilet: 530 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
tulajdoni jog: Bérna Kézség Onkorményzata

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.2 Azintézmény jogdllisa, gazdalkodasi besorolisa
Gazdalkodasi besoroldsa: részben 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatisa: Az intézmény tdmogatd tevékenységeit, ezen beliil kiilénosen a
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pénziigyi-gazdaségi feladatait a Salgotarjani Tankeriileti Kézpont latja el.

3.3 Azintézmény feladata
A koltségvetés tervezetének elkészitése.
Kozremiik6dés a beszamolo jelentések elkészitéseben.

A rendelkezésre bocsatott készpénzelldtmany szabalyszer(i kezelése. A szamlak szakmai érvényesitése,
teljesitésigazolasa.

A rébizott vagyon kezelése, az analitikus nyilvantartasok vezetése. Gazdaségi informacidk szolgaltatasa.

A fel nem sorolt gazdalkodasi- igy a felujitas és a beruhdzasi- feladatokat a Salgétarjani Tankerileti
Kozpont latja el.

3.4 Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetéjét — palyazat Gtjan — a feliigyeletet ellaté szerv bizza meg hatarozott idre, és
gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési, a fegyelmi, és a kartéritési, valamint a kitlintetési javaslattételi
jogkort. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Tankertilet igazgatoja gyakorolja.

3.5 Azintézmény beiskoldzdsi kirzete:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg illetékes
tankeriileti kdzpont feladata az altalanos iskolak felvételi korzetének meghatarozasa és kozzététele.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,IRANYITASA

4.1 Az iskola szervezete

4.1.1 Az iskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei:

e Aba Samuel Altalanos Iskola (Székhely és telephelye)
e Aba Samuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskolaja
e Aba Samuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskolsja
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4.1.2 Az iskola kézvetlen vezetése:

Az intézmény osszetett kdzoktatési intézményként miik6dik.

Az iskola vezetését az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a tagintézmény-igazgatok alkotjak.

Az igazgat6

Az iskola felel6s vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola bels$ szabalyzatai altal eldirtak szerint vegzi. Megbizatdsa az intézmény alapité okiratidban
megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az igazgaté munkajit az igazgatOhelyettesek, valamint a tagintézmény-igazgatok segitik. A vezetd
beosztasti dolgozék munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan
végzik.

Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatOhelyettesek vezetbi tevékenységiiket az igazgat6 irdnyitdsa mellett, egymaéssal
egylittmiikddve és egyma4ssal mellérendeltségi viszonyban 1atjak el. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Az igazgat6helyettesek munkateriiletének felosztdsa

Az als6s igazgatohelyettes iranyitja az alsé tagozat (1-4. osztaly) nevel6-oktatd munk4jat. Feladata
az éltalanos iskola elsé osztalyaba valé felvételhez kapcsolédo feladatok (iskola el6készitd foglalkozasok,
nyiltnap, tdjékoztatok stb.) lebonyolitésa, tovibba az alsé tagozatos oOrarend Gsszeallitisa. Feladat a
munkakdréhez tartozé adminisztracié irdnyitésa, a naponkénti helyettesités megszervezése,

A fels6s igazgatohelyettes irdnyitja a felsé tagozat (5-8. osztaly) nevel6-oktaté munkajat és a felsé
tagozatot tanul6szoba munkajit. Feladata a koézépiskoldba valé felvételihez kapcsolédsd feladatok
lebonyolitadsa, amelyben az iskolai palyavalasztasi felelés segiti, tovabba a felsd tagozatos oOrarend
Osszedllitisa. Feladata a munkakoréhez tartozé adminisztracié iranyitisa, a naponkénti helyettesités
megszervezése.

A tagintézmény-igazgatok

A tagintézmény-igazgatokat a Salgétarjani Tankeriileti Kézpont igazgatdja bizza meg. Részletes
feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Igazgat6 csak az iskola hatirozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet, aki a torvényben eldirt
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végzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.
Az igazgat6i megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kévetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény
igazgatéja és az igazgatOhelyettes minden iigyben, a munkakéri lejrasukban szerepld tigyekben, az
osztalyfonok és az osztilyozd vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesits iratba valé beirésakor.

Az igazgato feladat- és hatiskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoéreibol atadja az alabbiakat

o Az igazgatOhelyettesek szamara

— atantargyfelosztas és az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

— az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka tervezésének, szervezésének, iranyitisanak és ellenérzésének
jogat.

— a munkak6zisségek munkajanak irdnyitasanak jogat

e A gazdasagi vezetd szdméra

— aterembérleti és mas szerz6dések, egyéb szerz6dések megkdtésének elokészitését,

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

e A tagintézmény-igazgato szamara

— a tagintézményben folyé nevel6-oktatd munka tervezésének, szervezésének, irdnyitasanak es
ellenbrzésének,

— az iskolai rendezvényeinek, iinnepségeinek elokészitésének,

— akozvetlen beosztottak helyettesitése szervezésének jogat.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, alairasi joga van, melyet rendkiviili esetben atruhazhat az
igazgatohelyettesre.

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

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;
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* a tankeriileti igazgatéval tortént elbzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités céljabol,
hatérozott idére t6rténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi intézkedést;

® az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;
az intézmény napi miikodéséhez kapcsol6dé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;

® az intézmény szakmai feladatai ellatishoz kapcsol6do azon dontéseket, amelyek kiadményozési jogat az
elndk a maga vagy a KK kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szadmara nem
tartotta fenn;

e akdzbensod intézkedéseket;

* arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitand iratokat, a koézponti, illetve
a tankeriileti szerv ltal kért adatszolgéltatisokat.

Az igazgatét kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatésa, illetve az igazgatohelyettesi
tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belsé szabalyzatdban kijelolt személy, ennek hidnyaban az illetékes
tankeriilet igazgat6ja 4ltal megbizott kozalkalmazott helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

Az utasitas, ligyrend, mas belsd szabalyzat, munkakori leiras vagy iréasbeli kijelolés alapjan helyettesitést
ellaté személyt e minéségben megilleti a kiadmanyozss joga.

Az iskola képviseletére az igazgat6 jogosult, aki azt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas
személyre, szervezetre. Az iskola pedagbgusait, a pedagégiai munkat kdzvetleniil segitket, iskolatitkart a
jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott munkakérékre, a fenntarté nevezi ki, tovédbbiakban az igazgaté
iranyitja, feladatukat munkakéri lefrasai alapjan végzik. A technikai dolgozék munkaltatoja a Salgotarjani
Tankerdileti Kézpont, kdzvetlen munkahelyi iranyitasukat az igazgatd végzi. Munkaidejiikrdl, benntartézkodasuk
rendjérdl az iskola igénye alapjan a mikodtets felelés vezetbje dont. Jelenléti fvet vezetnek, szabadsaguk
nyilvantartasa az intézményben is vezetésre keriil. Az SZMSZ-ben a dolgozokra, iskolahasznalékra vonatkozé

valamennyi szabély vonatkozik, kételez érvényii.

4.1.3 Az iskola kibévitett vezetdsége:

® azigazgatd
* azintézményegységek vezetdi
® amunkakozdsségek vezetdi

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egeszére kiterjedé konzultativ, véleményezé és javaslatteve joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetGsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetéség megbeszéléseit a igazgatd késziti el6 és
vezeti. Az iskola vezet6ségének tagjai a munkakori leirasukban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.
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4.1.4 az igazgato vagy igazgatéhelyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 és helyettesei, a tagintézmény-igazgatok 7:30 és 16:00 6ra kozott belsd megallapodas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A megallapodést minden tanév elején irasba kell foglalni.

Helyettesitési rend

I. Az igazgatd helyettesitése

Az intézmény igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény miikddésének biztositésa az igazgatohelyettesek
feladata az alabbi sorrendben:
1. felsos igazgatOhelyettes
2. alsés igazgatohelyettes
Ez id6 alatt hataskoriik az alabbiakra terjed ki:
a) sajat munkakori leirasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtésara,
b) ezen feliil gyakoroljék mindazon jogokat, melyekre az igazgaté felhatalmazast ad.

Mindkét igazgatohelyettes tavollétében a felsé tagozat munkakozosség-vezetGje jogosult intézkedésre.
Déntési jogkore a tanulok, a dolgozok, illetve az iskolaban tartézkoddk biztonsdganak megévasaval Osszefliggd
azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

Az igazgatot tartés tavolléte (30 napot meghaladd) esetén a felsés igazgathelyettes - a tankeriilet
igazgat6janak megbizasaval - teljes jogkorben helyettesiti.

II. A tagintézmény-igazgatd helyettesitése

A tagintézmény-igazgatét a munkakozosség-vezetd, ahol nincs ezzel a feladattal megbizott személy, ott az
igazgaté éltal kijelslt dolgozo helyettesiti. A megbizast a helyben szokasos modon a dolgozék tudomasara kell
hozni.

4.1.5 Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megéllapitott munkakdrokre, a fenntarto
altal engedélyezett létszdmban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkéjukat munkakori
leirasaik alapjan végzik.

4.1.6 Az intézmény munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidékeret els6
napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szémitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
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lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
Szombati és vasédrnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzést a projekt végrehajtasaval kapcsolatban végezhet a
pedagogus, ha az igazgatdval el6zoleg egyeztet.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elétt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az ertekezleteket, fogadoorakat altaldban a tanév elején kijelslt
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 Gras
munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatérozza meg. Szikkség
esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagégusok meghatérozott csoportja
esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irAnyadok.

A pedagégusok munkaidejének kitdltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rékbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkéval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
idébdl 4ll. A pedagégus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatissal lekotott munkaidd,

b) aneveléssel-oktatassal le nem kétott munkaidd.

A neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitdsi érdk megtartisa,

b) amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) didkdnkormanyzat segitése,

) szakkorok vezetése,

) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok (egyéni differencialt fejlesztés, tehetséggondozas,
felzark6ztatas)

8) egyéni munkarenddel rendelkezd tanuld felkészitésének segitése.

A pedagogusok kételez6 oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészité és befejezd tevékenység iddtartama is. Elékészitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitési 6ra
eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulékkal vald megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6éraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc

idStartammal kell szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az Orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében ellatott feladatok kiiléndsen a kovetkezok:

rrrrr

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
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¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rdk vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakszosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezeése,
s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikddes,

x) a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

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

e aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében meghatarozott tevékenységek mindegyike

e aneveléssel-oktatissal le nem kétott munkaidében ellatott feladatok, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaiddben ellatott feladatok koéziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit.
Ennck figyelembe vételével az iskolan kivill végezhets feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l
hatélyba 1ép6 meghatarozott k&tstt munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltato ezzel kapesolatos dontéseit
— a pedagdgus maga dont.
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4.2 Munkakéri leirds-mintdgk

4.2.1 Tagintézmény-igazgats kiegészité munkakori letrds-mintdja

Jelen munkakéri leiras a pedagbgusok munkakori lefrasanak kiegészitéseként értelmezends.

Megbizas megnevezése: tagintézmény-igazgatd
A munkaltatdi jogkor gyakorldja:
- bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a Jogviszony megsziintetés tekintetében a Salgotarjani
Tankeriileti K6zpont igazgatéja
- minden mas esetben az intézmény igazgat6ja
Munkavégzés ideje:
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelez6 6raszam: az Nkt. 5. melléklete szerint, melyben kételezd tanorai foglalkozast tart, amelyet koteles
az intézményben, a tanulékkal valo kézvetlen foglalkozas keretében ellatni.
A munkaidd tanitasi érakkal le nem kétstt részében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos teendsit latja el,
melyet az intézményben és sziikség esetén az intézményen kiviil végez.
Jogosultsagai:
- a tagintézmény egyszemélyi felelés vezetdje
- a tagintézmény képviselete
—a tagintézmény belsd ellendrzése
Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata szerint
Kovetelmények
a, Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
¢ pedagogiai — szakmai ismeretek
* mindségiigyi ismeretek
* szakirdnyd gyakorlat

® vezetési ismeretek

b, Feladat jellegéb6! ad6dé6 kovetelmények
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o A vezetdvel szemben kdvetelmény a maganéletben valé feddhetetlenség. Vele szemben tamasztott elvaras
a folyamatos szakmai 6nképzés, a jogszabalyismeretben naprakészség, etikai kovetelmények példamutatd
megtartasa.

o A tagintézmény-igazgatdja a tagintézményt egy személyben képviseli. Vezetdi munkéajat a vilagnézeti és
politikai elkdtelezettsége mellozésével végzi. Vilagnézetre, etnikai és politikai hovatartozasra valo tekintet
nélkiil biztositja az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak és tanulok6zosség torvényes jogait.

e Pontossag, precizitds, mindségi munkavégzés

e Kreativitas

e Probléma megoldas

e Onallésag, a munka megszervezése

e Megbizhatosag

e Fegyelmezettség, udvariassag

e Dointési képesség

e Felelosségvallalas

¢, Kapcsolattartas kdvetelményei
¢ Kommunikacios készség
o Egyiittm(kodési készség
e Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

Ell4atandé feladatok
Igazgatassal osszefliggd feladatai:

e Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény milkodésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly el6ir, illetve
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a nevelGtestiileti elfogadasaban. Gondoskodik a fenntarté altal
jovahagyott SZMSZ kihirdetésérol és kozzétételérdl az intézményegységen beliil.

e Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak nevelGtestiileti elfogadtatisaban, és a

fenntartoi jovahagyas utdn gondoskodik a hazirendben foglaltak kozzétételérdl az intézményegységében.
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A vonatkozé jogszabalyok crtelmeében,  tagintézményében biztositia az érdekegyeztetés és
cérdekérvényesités lehetéségeit.

¢ Figyelemmel kiséri és tamogatja az iskolahoz kapcsolédé kézhaszni alapitvanyok miikodését.

* Akdznevelési térvény és az ahhoz kapcsolédo rendeletek értelmében az allamigazgatasi eljarasi szabalyok
ismeretében dont a tanuléi felvételi kérelmek elbirdlasérél s a tanuléi jogviszonyt érintd egyéb
kérdésekben.

* Igazgatja tagintézményének nevelStestiiletét, elokésziti és eléterjeszti a neveldtestiilet véleményezési és
dontési jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket kivets végrehajtas szakszerliségérél és
ellendrzésérol.

* A tanévnek az oktatasért felelds miniszter 4ltal évenként meghatérozott rendjéhez igazododan elkésziti a
tagintézmény éves munkaterét és rendezvénytervét, s azt megkiildi az igazgat6 részére. Szilkség szerint
javaslatot tehet a tanitdsi napok atrendezésére. A tanitisi napok atrendezéséhez és a rendkiviili sziinet
elrendeléséhez egyeztet az igazgatoval, aki ehhez a fenntart6 elbzetes engedélyét koteles beszerezni.

e Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartdsdnak teljes id6tartamaban koteles pedagégiai vezetdi
jelenlétet biztositani. Az iskolan kiviil rendezendd tovabbképzésen, értekezleten valé részvételét legalabb
1 héttel az elutazasa el6tt koteles az i gazgaténak bejelenteni, s ezekre engedélyt kémi a munkahelyté] valo
tdvolmaraddsra.

* Kezdeményezi az igazgatd/fenntartd felé a torvényességi €s a szakmai ellen6rzések, mérések
elvégeztetését.

 Visszatér6, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagdgiai munkéval sszefiiggs jelentési kotelezettségei,

melyeket az intézmény igazgaténak meg kell kiildenie:

A nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvét (az értekezletet kévets 10 napon beliil)

A tanév iitemtervét (augusztus 3 1-ig)

Az éves tantargyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely valtoztatast kovetden azonnal)

Beszamol6t a tanév munkajardl (jogszabalyban meghatarozott idGben)

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

Uj alkalmazést pedagogusok, kizalkalmazottak felvételérsl (folyamatosan)

A benytjtott és sikeres palyazatokrol (esetenként)

PN AL

A szakértéi vizsgélat igénybe vételét és a szakértsi vizsgalat zar6 feljegyzését (alkalmanként a vizsgalat

megkezdése el6tt néhdny nappal, illetve a zardst kévets egy héten beliil)
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9. Minden egyéb esetben, ha az intézmény miikodésében, a tanitdsi napok rendjében valtozas tortént, mely
befolyasolja az intézmény miikodését.

10. A tanuldkat érintd fegyelmi — vagy biintet6 eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor, ill. az eljaras lezarasat
kovetben azonnal).

11. A tagintézményben szilkségessé valo felujitasi igényeket.

e A fenntarté és az igazgatd Aaltal szervezett igazgatéi, vezetdi értekezleteken kételes részt venni.
Akadalyoztatasa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfeleld képviseletérol.

e Mint a tagintézmény-igazgatoja, a Kozalkalmazottakrdl sz6lo toérvény, a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.
rendelet, a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint jogosult az alkalmazottakat megilletd juttatasokra.

Munkaltatéi feladatai:
e Tagintézményének dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat a hatdlyos jogszabalyokban eldirtak szerint a
tankeriilet igazgatdja ill. az igazgaté gyakorolja, mig az aldbbi egyéb munkaltatéi jogok a tagintézmény-

igazgato hataskorébe tartoznak.

o rendes szabadsag engedélyezése

o rendkiviili szabadsag engedélyezése
o tamogatasok megitélése

o jutalmazdsra javaslattétel

e Az egyéb munkaltat6i jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatasi kodtelezettsége van az
igazgato felé.

s Az igazgat6 egyltt gondoskodik arrdl, hogy az ellatandé feladatoknak megfeleld 1étszamu alkalmazott
biztositott legyen a tagintézmény miikodéséhez. Amennyiben ennek biztositdsaban akadalyoztatott,
haladéktalanul t4jékoztatja az igazgatdt és a fenntartot.

o Felel6s azért, hogy a tagintézmény alkalmazottai a képesitési eldirasoknak maradéktalanul megfeleljenek.

e A jogszabalyokban elbirtaknak megfelel6en vezeti a személyiigyi nyilvantartidsokat, gondoskodik annak

naprakészségérol.

Mingségiigy:
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o Feladata az intézményi o6nértékelés tagintézményre vonatkozé folyamatainak koordinalasa,
megszervezese, az otéves onértékelési program és az éves Snértékelési terv elkészitése a tagintézmény
vonatkozasaban.

Felel6ssége:

* Felelds a tagintézménye szakszer( és torvényes miikodéséért.

* Az igazgaté egyiitt felelds az intézmény pedagégiai és szakmai programjanak elkészitésért, sziikség
szerinti modositdsaért, valamint a sziikséges legitimaci6 elvégzéséért.

o Felelosséggel tartozik a tagintézményére vonatkozéan a pedagégiai programban elfogadottak szerinti
miikddés biztositdsaért.

o Feleldsséggel tartozik a tagintézményre vonatkozéan az intézmény alapité okiratdban rdgzitett
alapfeladatok és vallalt feladatok ellatisaért. Mindehhez kételes biztositani a rendelkezésére allo
koltségvetés alapjan a sziikséges targyi és szemelyi feltételeket a vonatkozé jogszabélyoknak megfeleléen.
Amennyiben a feltételek biztositdsaban akadalyoztatott, azt haladéktalanul kételes irdsban jelenteni a
fenntartonak és az igazgatonak.

* Felel6s a nemzeti és iskolai iinnepek — munkarendhez igazodé — mélt6 megszervezéséért.

® Megbizottak munkdjénak igénybe vételével felelds:

1. gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

2. anevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

3. atanulo és gyermekbalesetek megelézéséért

4. atlizvédelemért

5. atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

6. asziildi szervezet mitkodéséért, a vele vald kapcsolattartasért

7. A vezet6 ared vonatkozo feladatok ellatisaba mas alkalmazottat is bevonhat (felelésok, megbizottak, stb.)

jogkorét, esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy més kozalkalmazottjara

atruhazhatja, de ez ltal az egyszemélyi felel6sség alél nem mentesiil.

Hataskdre kiterjed a munkakori leirdsban foglaltakra, melyekben 6nalléan és személyes feleldsséggel jar el.
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Munkakapcsolatai:
e Koznevelési, taniigy igazgatdsi kérdésekben: igazgatd, tankeriilet igazgatéja és munkatarsai,
koézmiivelddési feladatokat ellatd szervezetek dolgozoi
e Pénziigyi, fenntartési és mikddtetési témaban: tankeriilet igazgat6ja és munkatarsai, igazgato
e Gyermek és ifjusidgvédelmi kérdésekben: a Jarasi Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsai
Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,

amelyeken kiviil a munkakorhéz kapesolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és az

igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kételezo.

Jarandosaga:

326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet alapjan
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete alapjan
2011. évi CXC. toérvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1épett melléklete alapjan

4.2.2 Tanar-tanito munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar-tanito

A munkaltato6i jogkor gyakorldja:

- bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankertileti K6zpont igazgatoja

- minden més esetben az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato

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

A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa:
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megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkak6z8sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok

elékészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az i gazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti til,

legalabb 10 perccel a munkaids, ligyeleti id6, illetve tanitdsi 6rdja kezdete eldtt kételes a

munkahelyén tartzkodni,

* a tanitasi Ordra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyija a
tantermet, akkor — ellendrizve az 4llapotokat — utolséként tavozik,

* azart termeket, szaktantermeket az 6ra clején nyitja, az ora végén zérja,

® tanitasi 6rajn vagy kozvetleniil azt kévetben bejegyzi a napl6t, nyilvantartja az 6rarél hidnyz6 vagy
kés6 tanuldkat,

¢ rendszeresen értékeli tanuléi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

* Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazar6
dolgozat id6pontjérdl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont elétt tajékoztatja,

* a tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd ordn ismerteti a tanuldkkal,

* tanitvanyai szidmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéscket ad el6rehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzend§ feladatokrol,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6z0sség
megbeszélésein és értekezletein,
crtekelést tart a HHH-s tanuldk és sziileik bevonasaval az igazgat6 altal kijellt idépontban,
a helyi tanterv alapjén tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd  eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,
az igazgaté beosztésa szerint részt vesz az iskolai vizsgakon, méréseken,

* helyettesités esetén szakszerii orét tart, ha legaldbb egy nappal a tanéra megtartasa eldtt biztdk meg
a feladattal,

® egy Orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamdara az osztalyokban
elvégzendé tananyagrél, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzésa el6tt tanmeneteit — a szakszert
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

* bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemeény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiliritésében, menti az éltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz szitkséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznélatanak biztositasaért,

o el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

* folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkéztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat,

¢ clkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

¢ sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztélyok osztalyfénokeivel,

* akonferencidt megeldzden legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztélyzatait,
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e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja,

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

o kozremiikddik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex
orat tart. Ezek tartisara a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra
vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt raterveket, szitkség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolddas
orakat.

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

e A Komplex Alapprogram keretében Te 6rad” foglalkozéasokat tart.

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

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

Kiilonleges felelossége:

o felelGs a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

¢ a hatiskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Ugyeletesi feladatok:

Megbizatasanak alapja az intézményi 6rarenden alapuld iigyeleti beosztas. Az tigyeletes nevelo:

e Az iigyeleti beosztasban meghatirozott idoszakban az ligyeleti teriiletén tartozkodik.

e Ugyel a tanul6k kulturalt magatartsara, betartatja az SZMSZ-b6l, Hazirendbsl ad6do elvarasokat.

e J6 id6 esetén a tanuldkat a kijelolt teriiletre irdnyitja, rossz id6 esetén, a folyosén tesz eleget
ligyeletesi teendbinek.

Jarandosaga:

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

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete alapjan

2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t6l hatalyba lépett melléklete alapjan
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4.2.3 Munkakiozosség vezetS kiegészits munkakori leirds — mintdja

Jelen munkakéri leiras a pedagégusok munkakéri lefrasanak kiegészitéseként értelmezends.
Megbizas megnevezése: munkak6z6sség-vezetd
Ko6zvetlen felettese: igazgato, tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgato
Megbizatisa: az igazgat6 bizza meg egy tanév id6tartamra

A munkakdzdsség-vezetot —a munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjdn az igazgato bizza meg. Munkajat
az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetds irdinymutatasainak megfelelden végzi.

A pedag6gusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon til hatdskore és feladatai a kovetkezokkel
egésziilnek ki:

* Osszedllitja - az iskola pedagbgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkak6zosség tagjainak
bevonds4val — a munkak6z6sség éves programjat.

* A munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkakdzdsség szakmai munkajét, dsszehangolja
tagjainak ez irdnyd tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

* Ellen6rzi és dsszehangolja — az igazgaténak torténd benyujtas elbtt — a munkako6zosség tanmeneteit.
Segiti ezek elkészitését, iigyelve a tantervi kovetelmények megvalésitasara, a kévetelmények,
ltemezések megtartasira.

* A fSlévi és tanévzaré neveldtestiileti értekezletekre — az igazgat6 altal meghatérozott szempontok
alapjan — beszamoldt, rtékelést, adott esetben elemzést készit a nevel6testiilet szamara
munkakdzdsségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

® Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek Utemezésére, részt vesz a helyi
szakmai-pedagégiai tovdbbképzések tartalmi kimunkalasaban.

® Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyit, segiti a tehetséges
tanulok kivalasztdsat, felkészitését.

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasinak tervezésében.
Irdnyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgilatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésitkben,
értékelésiikben, az ezekbol kovetkezd feladat meghatarozasban.

® Javaslaiot tesz az intézményi miksdési feladatokhoz, az oktaté-nevelé munkahoz kapcsolodo
intézményi szabalyzatok valtoztatdsdra, az intézményben folyd szakmai tevékenység
korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztisira.

e Segiti az iskolavezetést a munkak6zdsségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves {itemterv id6ardnyos megvalosul4sat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkdk ellendrzésében, killénds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbé! ad6dé nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag érinté feladatok
esetében.

4.2.4 Testneveld munkakori leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: testneveld

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja:

- bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés &s a jogviszony megsziintetés tekintetében a
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Salgdtarjani Tankerlileti K6zpont igazgat6ja

- minden mas esetben az intézmény igazgatoja

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

A foébb tevékenységek osszefoglaldsa:
azonos a tanar-tanito feladataival
Specialis feladatai:

kiilén feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rdkra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elsd tanitdsi 6rdjdn megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatést

o clkésziti a sportkori foglalkozasok egy tanévre sz6l6 tematikus tervét

Jarandosaga:

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

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete alapjan

2011. évi CXC. t6érvény 2013. szeptember 1-t6] hatdlyba Iépett melléklete alapjan

4.2.5 Osztdlyfdnok kiegészité munkakovi leiras-mintdja

Jelen munkak®ri leirds a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Megbizas megnevezése: Osztalyféonok
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalédsa:

o feladatairdl és hataskorérol iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
clokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitSltésére: naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
vezet a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el6irt idében leadja a kiranduldsi
tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz szilkséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztélyéba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az osztily didk
onkorményzati vezetéségével,

biztositja az osztily képviselsinek a digk onkorményzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen val részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tandrokkal,

az osztalyoz6 konferenciat megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyezi Javaslatét a tanulok magatart4s
és szorgalom jegyére,

elékésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztdlya miisorainak, el6készits munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulénak
a kozépfoki tanulmanyokra t6rténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordcidjara, a falivj sag karbantarté4sara,

minden év szeptemberének 10. napjéaig leadja, és folyamatosan nyomon kdveti a hétranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,
folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat,

atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz010 feljegyzést aliratja a tanulékkal.

Ellen6rzési kotelezettségei:

minden hénap 5. napjig ellendrzi a naplé osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érint6
hianyossagokat jelzi az igazgatohelyetteseknek,

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

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulék késését, sziikség esetén értesiti a sziiloket,
frott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esctén,

az SZMSZ elbirésai szerint értesiti a tanulék sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, és ha a tanulé bukdsra
all,

az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el Jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulé karéra.

Kiilénleges feleldssége:

felelés a tanuléi és sziilsi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatOhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Pétléka és kotelezd orakedvezménye:

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

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete alapjan

2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6l hatélyba 1épett melléklete alapjan

4.2.6 Igazgatchelyettes kiegészité munkakori leirds- mintdaja

Megbizas megnevezése: igazgatdhelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd
Legfontosabb feladatai:

e Azigazgato els6 helyettese, az igazgat6é kdzvetlen munkatarsa.

o Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Az igazgaté megbizasa
alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseit teljes felelésséggel €s
jogkorrel hozza.

e FEllendrzi az igazgat6 utasitisanak végrehajtasat, és az igazgaté Gtmutatésai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulé ligyekben.

e Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelez6 6raszama 6 Ora. Az ahhoz kapcsol6do, €s az azzal
megegyez6 eldkésziileti iddn kiviil, a tébbi idot az igazgatohelyettesi teend6k ellatasara forditja.
Az elkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Id6beosztasa a munkakori feladathoz
igazodik.

Beosztasdval jar6 altalanos és rendszeres feladatainak korében

* A nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Részt vesz a testiileti €s
vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdiban. Szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat kdvetben
tdmogatja végrehajtasukat.

» Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a tandrok munkajat az igazgatoi utasitdsok alapjan. Ismeri a NAT,
a Kerettanterv, az SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

+ Rendszeresen latogatja a tanitdsi ordkat, ellendrzi a tanarok oOrara vald felkésziilést, a tanmenetek
betartdsat, az osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

« Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.
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* Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

* Szervezi és irdnyitja a munkakézésségek munkéjét, az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket,
versenyekre valo jelentkezéseket.

* Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellenérzi a tanitasi 6rakon kiviili
foglalkozasokat.

* Ellen6rzi a nevel6-oktaté médszerek, az egyéni korrekcid eredményességét &s hatékonysagat.

* Megszervezi és ellenérzi az iskolai iigyeletet.

* Megtervezi a tilorak és helyettesitések elosztésat, a szakszerliséget, a helyettesités rendjét.

* Ellenérzi a hazirend szabélyainak megtartésat, az iskola rendjét, tisztasdgat.

* El6késziti a tantestilleti értekezleteket, az osztalyoz6- és munkaértekezleteket.

* Ellendrzi a tanulék befrasi napléjat, a torzskdnyveket és az anyakonyveket, gondoskodik a
nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztdsardl, egységes kitdltésérol vezetésérdl, ezeket rendszeresen
ellen6rzi.

* Az igazgatéval tértént elzetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsokat, targyhét kovetd 5-re ellenérzi &s dsszesiti a tilérékat és a helyettesitéseket, vezeti a
helyettesitési naplot.

Folyamatosan ellen61zi és minden hénap 5-én lezarja az e-naplét.

Jarando6sdga, pétléka és kotelezd orakedvezménye:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjén

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t61 hatélyba Iépett melléklete alapjan

4.2.7 Iskolatitkdr munkakéri leirds-mintdja

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgat6
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkakdr ellatdshoz sziikséges szakmai (iskolai) képzettség: érettségi
Munkarend: szorgalmi idében 7:00 6r4tél 15:00 Oraig
Kozvetlen munkateriilet: iskolatitkéri iroda
Munkakdr célja: Segiti az iskolai vezetés és a nevelSk munkajat.
Feladatok naprakészen:
- A névre sz0l6 kiildeményeket tovabbitja
- Ahivatalos leveleket beiktatja — kiilén az iskolait és a gazdasagit
- Irattaroz
- Figyeli a hatdrid6ket
- elékésziti az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzését
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- Elvégzi a gépelési munkat, fénymasolast (valaszlevelek, feladatlapok, jelentések, beszamold,
- alkalmazasi okiratok, utalasok stb.)
- Lebonyolitja a telefonhivasokat, kdzvetiti az lizeneteket,
- Vezeti a tanulé-nyilvantartast, felmentéseket,
- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- €s takarito eszk6zoket.
- A szamlék mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
- Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.
- Munkatigyi feladatai részeként:
- yj felvétel esetén elokésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kdvetden,
- kiallitja az adatfelvételi lapot, elokésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,
- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténé egyeztetetést kovetden elokésziti
- amegfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejt6 részére,
- clokésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elékészitésérol,
- havonként kimutatést készit a tavollét adatokrol, 6sszegyfijti a tappénzes
- dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejtd részére
- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvéantartasat,
- azigazgatOhelyettes dltal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
- tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére
- gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarél
- Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitaséban.
Feladatok folyamatosan:
- Elvégzi a fénymasolasi teenddket,
- Nyilvantartja a szigoru szdmadéasu nyomtatvanyokat, elszamolasi utalvanyokat,
- Ugyel azok pontos kitdltésére.
Feladatok alkalmanként:
- Segit a kéltségvetés elokészitésében, a statisztikak, tablazatok kit61tésében,
- Kozremiikddik az iskolai leltaraknal,
Zar6 rendelkezések:
Id6ben jelzi az iskola igazgatdjanak, ha hosszabb id6re tdvozni kivan (szabadsag, betegség). Ebben az
esetben munkéja tovabbi menetérdl tajékoztatast ad.

Jarandosag:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete alapjan
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2011. évi CXC. toérvény 2013, szeptember 1-t61 hatélyba lépett melléklete alapjan

4.2.8 Takarité munkakori leirds-mintdja

Munkakor: takarito
Munkaltatéi jogkdr gyakorléja

e Dbérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankertileti Kzpont igazgatéja

¢ minden mas esetben az Aba Samuel Altalanos Iskola igazgatoja

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

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra, munkabére a munkaszerzédése szerint

Munkarend - napi munkaidé:

szorgalmi idében: 13:00 - 21:00

szorgalmi iddn kiviil: 7:00 - 15:00

Kozvetlen munkateriilet: az iskola tantermei és vizesblokkjai

Munkateriiletet feliigyeli: igazgat6

Munkakdr célja: Az intézmény bels6 tereinek és kézvetlen kornyezetének tisztan tartasa.

Feladatok:

- A takaritora bizott teriilet tisztantartasa

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

- Butorokat, tanuldasztalokat, szemléltetd eszkdzdket portalanitas utan nedves ruhaval at kell
toriilni

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

- Killénds gondot kell forditani a vizesblokk mindennapos takaritdsara, fertétlenitésére

- A fentieken tdl kételes azokat a feladatokat ell4tni, amivel munkahelyi vezet6je megbizza

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosérészeket

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

- sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasét, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét

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

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

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

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgytijté edényzet rendszeres

iiritése, tisztitasa

sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben ¢€s a folyosén 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyoséteriiletének strolasat, a
fliggbnydk mosasat, a padok és falburkolok strolasat

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az igazgatonak

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

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

a nagytakaritdsok iddszakéban — a tobbi takaritoval k6z0sen — az igazgato utasitisa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

Altalanos rendelkezések:

Munkaidé alatt eltdvozni csak engedéllyel lehet

A munkaid6 be nem tartasa fegyelmi felelésségre vondst eredményezhet

Héarom napnal rovidebb idtartamt hidnyzas esetén a kies6 ember feladatait el kell latni
Harom napnal hosszabb idejii tavollét alatt helyettesr6l az intézmény gondoskodik
Magasan 1év0 targyak tisztitdsat csak két személy végezheti

Munkéjdhoz kérheti a gondnok segitségét

Munkavégzés soran koteles figyelembe venni a pedagdgusok kéréseit

Barmilyen jellegli meghibasodast a munkaltaténak azonnal jelezni kell.

Jarando6sag:

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véd6eszkszok

4.2.9 Karbantarto munkakori leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: karbantartd
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Munkaltatéi jogkor gyakorlgja
* bérgazddlkodast érinté dontések, a kinevezés és a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgétarjani Tankeriileti Kézpont igazgatéja

* minden més esetben az Aba Samuel Altalénos Iskola igazgatoja

Kdzvetlen felettese: az igazgat6
Munkavégzés ideje: heti 40 6ra, napi 8 o6ra
Feladatai:

* Kdoteles az intézmény teriiletét minden szolgdlata alatt 4tnézni. Amennyiben az iskoldban
azonnali beavatkozast igényl$ karbantartdsi munka adodik, azt kételes azonnal elvégezni.
Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul kiteles az igazgatot értesiteni.

* A karbantartasi munka kiterjed az ¢piiletben 1€v6 butorok (székek, asztalok, szekrények,
nyildszarok, stb.), szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egy€b berendezési, felszerelési targyak
javitdsara.

* A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra is. PL.
€g0, neon csere, kapcsolék, konnektorok felszerelése, meghibasodas elharitisa stb.

e Aziskola fiitési rendszerének kezelése, ellenbrzése, napi fiitési feladatok ellatasa.

e Megbeszélés szerint a karbantart4shoz, javitashoz sziikséges anyagok, kellékek beszerzése.

® Azudvar rendben tartsa, fiinyiras, a kerités karbantartisa, festése.

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

* Ingdsigok, gépek miikddtetése.

* Szakmunkit nem végezhet.

* A tiizoltd késziilékeket negyedévente 4t kell vizsgalni, a hibékat azonnal jelenteni az
intézményvezetdnek.

* Az elvégzett nagyobb javitasi munkakrol nyilvantartést vezet.

Speciélis feladatai:
* Szeptembert6l- juniusig napi rendszerességgel: a padlason szemrevételezéssel a beazas- és egyéb

allagmegévisi feldatok elvégzése.
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Szeptembert6l- jiniusig napi rendszerességgel: karbantartasi naploban rendszeres (heti, szilkség
szerint akéar napi) bejegyzéssel dokumentalni sziikséges az esetleges problémékat, dllagromlasokat €s
az elvégzett munkakat.

Heti rendszerességgel: jovébeni allagmegovassal, megelézéssel kapesolatban javaslattételi
kotelezettség.

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

Azon feladatok elvégzése, amelyekkel megbizza az igazgato.

Ha ezen problémdk megsziintetéséhez segitség szitkséges, koteles jelezni a kdzvetlen felettesének.
Folyamatosan- A tetd palaboritdsdnak tisztan tartasa, torott paldk cseréje- a biztonsagi eldirasok
figyelembe vételével- (helyi viszonyoknal a mohasodas megsziintetése szakaszosan), a helyi viz és
fiitési rendszer tomitettségének megfeleldségi vizsgalata.(Aba Samuel Altalanos Iskola Bamai

Tagiskol4ja)

Felel6sséggel tartozik:

Bizalmasan kezeli az intézménnyel, az intézményben tanulokkal, dolgozokkal kapcsolatos adatokat,
informéciokat.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintben végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért

Jarandoséaga:

A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

A vonatkoz6 jogszabalyokban, illetve a munka és balesetvédelmi szabélyzatban eléirt védOeszkdzok.
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5 AZ INT’E'JZMEI\{Y K(")Z(")S§EG14;I, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Aziskolakizosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanulok alkotjak.

Az iskolakoz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és médon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kodzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a kozoktatasrél széld torvény, illetve az ezekhez kapcsol6dd
rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

3.1.1 A neveldk kozdsségei

Altal4nos iskolai (Kazér, Bama, Doroghdza)

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betslté alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott esetekben.

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

Egy tan¢v soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet (egyiittesen)

tanévzaro értekezlet (egyiittesen)

félevi és év végi osztalyozo értekezlet, (kiiln)

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha barmelyik nevel6testiilet tagjainak 50 szdzaléka
kéri, illetve, ha az iskola igazgat6ja vagy az iskola vezetOsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:
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e nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint tven szézaléka jelen
van,

¢ anevelbtestiilet dontéseit —ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikdési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

A nevelétestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
dénthet.

A nevel6testiileti értekezletrol jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

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

Eszk6z06k kolesonzése:

Az intézmény pedagdgusai kdlcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és
egyeb kiadvanyokat. A laptopokat — az igazgatd elézetes irdsos engedélyével - a pedagégusok otthonukban is
haszndlhatjdk. Eszkozok iskoldn kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban t6rténd hasznalatahoz , Kiviteli engedély” tirlap kit6ltése szitkséges!.

5.1.2 A neveldk szakmai munkakézosségei
Az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

Alsés munkak6z0sség Kazér (tagjai a kazari alsds tanitok
Alsés munkak6zsség Bérna (tagjai: a barnai alsds tanitok)
Fels6s munkak6zosség Kazar (tagjai: a felsds szaktanarok)
Pedag6giai munkakdzdsség Doroghéza (minden pedagdgus)

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

e A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil: a pedagdgiai,
szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
az iskolai neveld és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

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

e palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa, a pedagdgusok
tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elbiranyzatok véleményezése, felhasznélasa, a
palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,

e amunkakdzisség vezetdjének megvalasztasa

! Salgotarjani Tankeriileti Kézpont Eszkézok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2017., 20. oldal
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® segitségnytjtas a munkak6zosség vezetbje részére az dves munkaterv, valamint amunkak6zsség
tevekenységérol késziils elemzések, értékelések elkészitéséhey,

4

alkalmazdsiban (Aba Samuel Altalénos Iskola), ératervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasdban,
Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedaglgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott €gy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdz6sség munk4jat munkakdzisség-vezetd irényitja.
A munkakozdsség vezetOjét az igazgaté egyetértésével a munkakdzsség tagjai valasztjak meg.
A munkak6zésségek vezetoi munkdjukat munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6z6sségek vezetéi havi rendszerességgel iiléseznek. A munkakoz6sség-vezetdk
rendszeres iilése a szakmai munkako6zosségek kozotti egyuttmik6dés alapvetd foruma. A munkak6zosség-vezeték
Osszehivasét a rendszeres tiléseken kiviil kezdeményezheti az intézmény vezetbje, valamint barmely szakmai
munkak6zosség.

A munkak$zdsség-vezetdk a szakmaj munkako6z6sségek véleményét nyilvéanitjak ki:
— minden olyan kérdésben, amely az iskola t5bb munkakdzGsségét érinti,
— az éves munkaterv megalkotésakor,
— 1j pedagdgiai kezdeményezésekrol,
— az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, médositasa el6tt,
— aziskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,
— az intézmény gazdalkod4saval kapcsolatosan,
— személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,
— valamint minden olyan kérdésben, amely a nevelstestiilet dontési, véleménynyilvénitasi
jogkorébe tartozik.

Az iskola szakmai munkak6zisségei munkdjuk sordn figyelembe veszik a munkak6z6sség-vezeték
dontéseit, ajanlasait. NevelStestiileti ontések meghozatala elétt a kizss ajanlasok figyelembevételével alakitjak
ki &llaspontjukat, Egytittmiikédnek az iskola pedagégiai programjéban, a tantargyi programokban rogzitettek
megvalositdsiban. Kihasznéljék azokat a tantargykozi lehetdségeket, amelyekkel erdsithetik a pedagdgiai munka
hatékonysagit.

A nevelétestiilet szakmai munkakézosségekre dtruhizott jogai:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa,
* ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitsa,
* atantargyfelosztis elfogadas elétti és a pedagdgusok kiilén megbizasaival kapcsolatos véleményezési jog,
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tovabbképzésekre, atképzésre valo javalattétel,

a hatéarozott idére kinevezett pedagégus munkdjanak véleményezése,

a szakmai munkakozosség-vezetd munk4janak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

a tanulmanyi versenyekre valo felkészités médjanak, a hizi versenyek iitemezésének meghatarozasa.

Az dtruhdzott feladatok ellatasdval megbizottak beszamolisara vonatkozé rendelkezések

Az atruhézott jogkor gyakorl6ja vezetbje révén koteles a félévi és az év végi értekezleten a nevelbtest
iiletet tajékoztatni azokrol az tigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol jar el.

5.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoporiok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az iskolavezetség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetdség hozza létre, err6l tajékoztatnia kell a
nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

5.2 A sziili munkakozisség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szil6i szervezet
(munkak6zdsség) mikodik.

Az osztalyok sziilbi szervezeteit (munkakézosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkot] ak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (munkakozosségei) a szillok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
e elndk,
tag.

Az osztalyok sziilléi szervezetei (munkakozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elntk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségehez.

Az iskolai sziildi szervezet (munkakozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiléi
szervezet (munkakozosség) valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanyanak munkajaban
az osztaly sziil6i szervezetek (munkakozosségek) elndkei, és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (munkakozosség) valasztméanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziiléi szervezet (munkak6zosség) alabbi tisztségviseldit:
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¢ e¢lndk,
e clndkhelyettes,

Az iskolai sziiléi szervezet (munkakézosség) elnske kozvetlenil az iskola igazgat6javal, és a
didkénkormanyzatot segité nevelével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet (munkak6zsség) valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az
crdekelteknek t6bb mint tven szézaléka Jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet (munkakozdsség) valasztményat az iskola igazgatdjinak tanévenként legaldbb
2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai sziiléi szervezetet (munkakozisséget) az alabbi ddntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
megvalasztja sajat tisztségviselsit, kialakitja sajat mikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a szill6ket és a tanulékat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hézirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miik6dési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal &lhet a szillkkel €s a tanulékkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.3 A tanulék kizosségei

3.3.1 Az osztdlykézésség

Az azonos évfolyamra jars, kozos tanulocsoportot alkotd tanulék osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykézosség élén — mint pedagégus vezetd — az osztalyfénsk all. Az osztalyfonokost ezzel a feladattal az
igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonski tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselSket valasztja meg:

* 2 {6 képvisel6 (kiildstt) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

3.3.2 Az iskolai didkonkormdnyzat

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
A diékénkormanyzatot megilleté Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell
kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezet8ségének véleményét.

Az iskolai didkénkorményzat a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miiksdési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat segité nevelst a didkénkorményzat vezet6ségének javaslata
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alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgat6 bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilést évente legalabb egy alkalommal §ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
A didkkézgyllés 6sszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés 6sszehivasaért az
igazgato felelds.

A didkénkormanyzati szerv, a didkképviselet, valamint az iskolai vezet6k kizotti kapcsolattartis formaja
és rendje

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés
e targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgyiilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartds soran:

o 4tadjadk a didkonkormanyzat képviseldjének a didkdnkormanyzat joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat
a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
megjelennek a diakkozgyilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

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

A didkénkormanyzat, illetve didkképviselet a kapcsolattartas soran:

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

ahova meghivtdk, és az intézmény mitkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;
gondoskodnak az igazgaté megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a didkdnkorményzat gytiléseire,
illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezet6k és didkdnkormanyzat kozotti kapesolattartdsban kézremiikddik a didkénkormanyzatot segité
pedagogus.

A diakinkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez szlikséges feltételeket.

Az intézmény a mlikodés feltételeként biztositja:
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¢ adidkénkormanyzat mitkodéséhez szlikséges helyiséget,
* adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
* amikddéshez anyagi tamogatast,
* adidkdnkormanyzatot segitd pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkdnkorményzat timogatésa:

* adidkdnkorményzat az intézmény éltal a széméra kijeldlt helyiséget és berendezéseit a miikodése erejéig
terités nélkiil hasznalhatja,

¢ a didkdnkormanyzat kérésre, az igazgaté beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az intézmény
egy¢b helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény, stb.)

45



Aba Sémuel Altalanos Iskola
Kazar

5.4 A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

5.4.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l vald tdvolmaradésat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyféndk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

e sziil6i igazolassal igazolja a sziil6 a tanuld tdvolmaraddsat (maximum 10 nap tanévenként- Aba
Samuel Altalanos Iskola)

e asziil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,

e orvosi igazoléassal igazolja tavolmaradasat,

e atanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibgjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili iddjaras
stb.).

A tanulé szdmira elbzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként tiz napig az osztalyfénsk, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyféndk véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat, addigi mulasztisainak
mennyiségét ¢s azok okait.

Az Aba Samuel Altaldnos Iskola Barnai Tagiskol4jéban:

e amulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziil6i igazolédssal igazolja a sziil6 a tanuld tavolmaradésat
(maximum 5 nap tanévenként)

e A hirom napot meghaladé el6re lathaté hidnyzashoz, valamint az 1-2 tanorardl torténd hidnyzashoz és
igazolasahoz az osztalyfoénok javaslata alapjan az intézményvezetd engedélye sziikséges.

e Tanoéran kiviili foglalkozasokrodl, tanuldszobdrdl — a sziild eldzetes irasbeli kérelmére — tanév soran 6t

alkalommal lehet tavol.
Az Aba Samuel Altaldnos Iskola Méra Ferenc Tagiskol4jaban:

e amulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziil6i igazolassal igazolja a sziild a tanuld tdvolmaradasat
(maximum 5 nap tanévenként)
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5.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulSkat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek déntéje elétt, orszégos versenyek eldtt egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latia. Az igénybevétel mbdjat és idejét a szaktandr hatérozza meg. A
szaktandr tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamérél és datumarél, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjra szabadnap nem jir, a
kedvezményekre vonatkozoéan a kévetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevé tanulo
a szaktanédra éltal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitsi Orédkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyféndkot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utdn — az
intézményvezetd dént. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfénok az elzdekben leirt modon jar el.

A kozépfoki oktatdsi intézmények 4ltal szervezett nyilt napon egy tanul6 két tanitasi napon vehet részt.
Etté] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az igazgaté dontése alapjan. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

3.4.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késé tanuléd sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétl6dés esetén behivja az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakit4sanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rarél valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagdgus az e- napléba bejegyzi.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénsk vegzi. Az igazolatlan mulasztésok hatterének felderitésében
az osztalyfénok igénybe veszi a gyermekjoléti szolgédlat segitségét, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

3.4.4 Tdjékoztatds, a szild behivdsa, értesitése

A szillok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§(3) bekezdésének eloirdsai
szerint torténik.

Tankdételes tanuld esetében:

Az elsé és minden tovabbi igazolatlan mulasgtis esetén az iskola koteles irasban értesiteni a sziil6t,
valamint t4jékoztatja a sziilét a kévetkezményekrsl. 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

* aziskola értesiti a tanul6 tényleges tartozkod4si helye szerint illetékes
* csalad- és gyermekjoléti kozpontot
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o gyermekjoléti szolgalatot.
o agyermekjoléti szolgdlat intézkedési tervet dolgoz ki az iskolaval.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a harminc igazolatlan orat

e aziskola értesiti az altalanos szabalysértési hatésagot
o ismételten tajékoztatja a gyermek;joléti szolgalatot

Ha a tanul6 egy tanévben eléri az 6tven igazolatlan 6rat
o az iskola értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kézpontot.

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

5.5 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott elé a tanuldi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kdvetben az intézmény
igazgatdja tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd

frdsban koteles ajénlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozéan. A
megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast
mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil$ és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

5.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljards meginditésa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kévetd 30 napon beliil trténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél sz616 informéacio megszerzeéseét koveté 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagn fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasira, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tliz6
nevelbtestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlo
nevelGtestiilettel. A jegyzékényv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik ut4n a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalédsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
hérom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgat6janak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szlildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetben az elséfokti hatirozat meghozatalat célzd nevel6testiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljérassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

5.7 A fegyelmi eljirdst megelizi egyertets eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljérést a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazis alapjan egyeztet6 eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenveds kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslésa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanuld kozdtti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Az egyeztetl eljaréds részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megelozden személyes taldlkozo révén ad
informacioét a fegyelmi eljards varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd
eljaras lehetdségeérol,

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tdjékoztatasban meg kell jelslni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodés hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarést
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni,

az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket,

az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

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

az egyeztet$ személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazésa és a felek alldspontjdnak kozelitése,

ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra felfiiggeszti,
az egyeztetést vezetének ¢s az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyezteto eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon,

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

az egyeztetd cljaras id6szakdban annak folyamatirdl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

az egyeztets eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanosséagra lehet hozni.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valo kapcsolattartds rendje
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A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

* Azintézménynek a feladatellatasi helyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
* A napi kapcsolattartdsnal az intézmény vezetbjének és a feladatellatési hely vezetSjének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az igazgaté a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni az aldbbiakat:

* az egyes vezet6i dontéseinél, ill. vezetdi jogksrében eljarva egyik intézményegységet, ill. annak
dolgoz6it hitranyos megkiilénboztetés nem érheti,

* az intézmény munk4jit, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegységek is megfeleld sulyt kapjanak.

Az intézményegységek vezetdi kotelesek minden igazgatéi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korilményt, tényt idSben jelezni az igazgato felé.

6.1.1 A kapcsolattartds formdi:

¢ személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés, elektronikus levél,
digitalis csatorndk

irasos t4jékoztatas, értekezlet,

a feladatellatasi helyek ellen6rzése, stb.

6.2 Az intézményvezetiség és a neveldtestiilet kapcsolattartisa

A neveldtestiilet kiilonbdzé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk, és a vélasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés iilései,

a kibovitett iskolavezetés iilései, az értekezletek,
megbeszélések,

KAP belsé munkamegbeszélések

digitélis csatornakon folytatott megbeszélések

e @ o o »

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatérozza meg.

Az intézményvezetOsag az aktuslis feladatokrdl a tanéri szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

* az iskolavezet6ség iilései utan tijékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé pedagégusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,
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e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetdsag, az iskolavezetoség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori vezet6jiik,
illetve vélasztott képviseloik Gtjan kozolhetik az intézményvezetdséggel, az iskola vezetdségével.

6.3 A nevelok és a tanulok kapcsolattartisa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, a szocialis segité elérhet6ségérol,
szolgaltatasi kinalatardl, az igénybe vehet6 tAmogatisokrol, az aktudlis feladatokrol

e azigazgatod

e az iskolai didkonkorményzat vezetdségi lilésén 2 havonta, a didkkézgytilésen évente legalabb 1
alkalommal,

a folyosén elhelyezett hirdet6établan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénokosk az osztalyfénoki ordkon,

a didkdnkormanyzatot segit6 neveld a DOK iilésein tajékoztatjak

digitalis munkarendben online formaban

A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanulé fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak folyamatosan
szoban és irasban tdjékoztatniuk kell, kiillonds tekintettel a lemorzsolédassal veszélyeztetett gyermekekre.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldk ttjan koz6lhetik az iskola intézményvezetdségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel
vagy az SZMK-val.

6.4 A nevelok és a sziilok kapcsolattartisa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a szocidlis segitd elérhetGségérdl, szolgaltatasi
kinalatardl, az igénybe vehet6 tamogatasokrol, az aktuélis feladatokrol,
e azigazgato:
e a sziiléi szervezet (munkakozosség) valasztmanyi ilésén 2 havonta, az iskola honlapjan
folyamatosan
e az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 3 alkalommal, a folyoson elhelyezett hirdetd tablan
keresztiil,
e az osztalyfonokok:
e az osztalysziildi értekezleten tdjékoztatjak.

A sziilok szdmadra a tanulok egyéni haladasaval kapcesolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgdlnak:
e csaladlatogatasok,

a szliloi értekezletek

személyes talalkozok

telefonos megkeresések

e-naplo
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* digitalis munkarend idején online formaban

A sziil6i értekezletek idépontjat az iskolai munkatery tartalmazza.

A sziillék és mas érdeklddék az iskola pedagégiai programjarél, szervezeti és miikodési szabélyzatarl és

hazirendjérsl az iskola intézményvezetdjatdl, valamint az intézményegységek vezetditsl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekléds szdmara elérhetd, megtekinthets. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezs személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

az iskola fenntart6jénal,

az iskola honlapjan

az iskola irattar4ban,

az iskola igazgat6janal és a tagintézmény-igazgatknal,

6.5 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola inte’zményvezetéségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:
Az intézmény fenntartéjaval:
* Salgétarjani Tankeriileti Kézponttal
A kapcsolattartis az intézményi hivatalos postan, igazgatoi megbeszéléseken, e-mailben, vagy személyes
talalkozdékon térténik. Az igazgaté az intézményben tortént rendkiviili esemenyekrol koteles tajékoztatast adni a
tankeriilet igazgat6janak.
A beiskolézési korzet onkormanyzataival:
A kapcsolattartas hivatalos postan, e-mailen, telefonon, szemeélyes megbeszéléseken keresztiil zajlik.
* Kazir K6zség (3nkorményzata, Kazar, Tan4cs 1t 1.
* Vizslas Kozség Onkorményzata, Vizslas, Kossuth ut 69.
* Rékéczibanya Kozség Onkorményzata, Rékéczibanya, F6 tér 8.
* Barna K6zség Onkorményzata, Baérna, Pet6fi it 23.
Doroghaza Kozség Onkonnényzata, Doroghéza, Malom 1t 24,3153
Nemti Kozség énkorményzata, Nemti, Kossuth ut 28. 3152
Szuha K6zség Onkormanyzata, Szuha, Kossuth L. utca 86. 3154
Az Oktatasi Hivatal Salgétarjini POK: 3100 Salgétarjan, Ruhagyari it 9.
A kapcsolattartds a napi feladatokhoz igazitva, igény szerint torténik, e-mailben, telefonon, személyesen.
Intézményiink pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a POK 4ltal szervezett tovabbképzéseken, szakmaj
napokon, rendezvényeken,

Az alabbi oktatdsi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Az 6vodakkal éves munkatery szerint tartjuk a kapcsolatot telefonon, szemelyesen, plakatok,
hirdetmények segitségével, vagy e-mailben. A Bétonyterenyei Erkel Ferenc Alapfokd Miivészeti Iskola
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miivészetoktatast folytat az Aba Samuel Altalanos Iskoliban. Az intézmény a miivészeti iskola mikddését
hirdetményeik, beiratkozasi idopontjaik kozzétételével is segiti. Az 6voddkkal a munkak6zdsség-vezetokon
keresztiil, elektronikus levelezésben, vagy személyes talalkozdkon tartjuk a kapcsolatot.

Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola, 3070 Batonyterenye, Iskola ut 10.
Viéczi Gyula Alapfokti Miivészeti Iskola, Salgétarjan, J 6zsef Attilaat 2, 3100
Napraforgé Ovoda Kazér, Méricz Zsigmond it 17.
Kerekerdd Ovodafenntartd Tarsulas Vizslas, Kossuth ut 50.
Vadvirag Ovoda Rékéczibanya, Faklya ut 53.
Csicsergd Ovoda és Mini Bélcséde, Barna
Doroghézi Fenyoliget Ovoda. Doroghiza 3153 Szent Istvan it 7.
Nemti Kozségi Gesztenyefa Ovoda, 3152 Nemti, Ovoda Gt 1.
e Kikerics Ovoda, 3154 Szuha, Kossuth ut 86.

Nograd Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Salgétarjan

Az SNI és a BTMN tanul6k fejlesztésével kapesolatos feladatok ellatasdban a Nograd Megyei Pedagégiai
Szakszolgalattal valo egyiittmiikddést kiilsn megallapodas szabalyozza. A napi kapesolattartds telefonon, e-
mailben és alkalmanként személyesen torténik.
Iskolaorvos, védoné

Az iskolaorvossal személyesen, telefonon, illetve a védénd altal tart kapcsolatot az iskola. Az
iskolafogaszattal telefonon, ill. a vizsgalatok soran személyesen tartunk kapcsolatot.
Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 tanulé egészségiigyi ellatasat biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval

Az ellatas foszabalyait a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény tartalmazza. A 37/2021.
(VIIL. 31.) EMMI rendelettel modosult a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlataré] szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletet. A médositisok — melyek a tartos
gy6gykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok koznevelési ellatasdnak részletszabalyait tartalmazzék — 2021.
szeptember 1-t61 1éptek hatélyba.

Amennyiben tartos gyogykezelés alatt allo gyermeknek, tanulénak van tanul6i jogviszonya az iskolaval, az
al4bbi szabalyokat kell figyelembe venni:
o A tartés gyogykezelés miatt vendégtanuldi jogviszonyban vagy egyéni munkarend keretében
teljesitheti a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeit. A tanuld felkészitése folyhat:
a) egészségiigyi vagy rehabiliticiés intézményben,
b) otthoni ellatas keretében vagy
¢) tantermen kiviili, digitalis munkarendben.

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

e A nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatéja az egészségligyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, célfeladatot 4llapithat meg a pedagogus
részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmeny vagy rehabilitacios
intézmény szamara torténo ellatasara.

o A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagégust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasaval megegyezd feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait.

e A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény
irasban kezdeményezi.
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* A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanul6 neveléséhez-oktatdsahoz sziikséges eszkézoket a
tanuloi, illetve a vendégtanul6i jogviszonyt biztosité intézmény, iskola vagy az egeészségligyi, illetve
rehabilitdcios intézmény, a specialis eszkozoket az egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény
vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai eszkozok és segédanyagok kolcsénzésének
tevékenysége keretében az egységes gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani
intézmény biztositja.

Az anyaiskola az az oktatdsi intézmény, amellyel a tanul6 eredetileg (a betegség/baleset elbtt) tanuléi
jogviszonyban 4ll.

A korhazi 1ét szakaszaban az intézmény feladata:
1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetbségek egyeztetése céljabol.
2. Az osztalytarsak és a tantestiilet informal4sa,

3. Iskolai esetgazda kijeldlése, az , Oktatasi rehabilitécios napl6” megnyitasa, pedagdgiai vélemény megirésa,
kapcsolatfelvétel kérhazban dolgozé pedagogussal.

4. Az ,,Oktatasi terv”’ elkészitése.

5. A kozdsségben tartds megszervezése,

Az iskolai esetgazda a tantestiilet valamely tagja (osztalyfonok), aki megnyitja az Oktatasi rehabilitécios
naplét, kapcsolatot tart a kiilonbozd szereplOkkel és végigkiséri az oktatdsi rehabilitaciés folyamatot az iskolaba
val6 visszatérésig, a teljes rehabilitacidig.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptécis otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon tartézkodas
id6szaka soran:

1. Egyéni munkarendnél érai online jelenlét és az Nkt. 27.§ (7) szerint heti 10 6ra biztositisa.
2. Oktatasi terv feliilvizsgélata.

3. Kapcsolatfelvétel az ellaté szolgalatokkal.

Visszatérés az iskoldba, utégondozas:
1. A reintegréici6 €s inklzi6 elékészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.
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3. Az ,,Oktatasi rehabilitacios naplé” lezarasa, zardokumentumok elkészitése.

Fekvobeteg szakellato intézmény, egészségiigyi alap €s szakellaté intézmények, koznevelési intézmények,
ideértve a tanulé iskolajat és a pedagdgiai szakszolgalatokat, tovabba a szocialis alapellaté és szakellato
intézmények, alapitvanyok, egyesiiletek, egyhdzak egyiittmiikodnek az érintett tanulék tarsadalmi
reintegracidjanak biztositdsa érdekében. Ehhez elengedhetetlen a teljes beteght iddszaka alatti pedagdgiai
ellatasuk megtervezése és nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellatd szamara és részérél a
pontos tiszta és atlathaté kommunikacio, jol értelmezheté és dokumentalt feladatelosztas.

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

4ké Kulturalis Egyesiilet

Bamai Gyermekek Egészségmegdrzéséért Alapitvany Kuratériuma
Bérna-Vad Kft.

Hibo Tamas Alapfoki Miivészeti Iskola

Az Aba Samuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskolajanak tovabbi kapcsolatai:

100.4 Radio 1

Nograd Megyei Hirlap

Magyar Voroskereszt Nograd Megyei Szervezete
Magyar [jaszszovetség

Horgasz szovetség

Salgotarjan kozépiskolai
Eszterhazy Karoly Egyetem
Oktatési Hivatal Salgoétarjani POK
Béatonyterenyei Tanuszoda
Iskolakertekért Alapitvany
Nogradi Grund K6zosség

Noégrad Megyei Iparkamara
Orszégos Mentgszolgélat
Katasztréfavédelem

Toldi DSE

A munkakapcsolat megszervezéséért, irAnyitasaért az igazgato és a tagintézmény-igazgatok a felelosek.

Az eredményes oktaté- és neveldmunka érdekében az Aba Samuel Altalanos Iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

56



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

* Kazar Iskolaért Alapitvany- Az Aba Samuel Altalinos Iskola miikodését segité palyazatok, tanuloi
versenyeztetések, dijazasok érdekében az igazgaté személyes kapcsolattartas formajaban
egyuttmiikodik az alapitvannyal.

* Csalad- és Gyermekjéléti KSzpont Salgétarjn - az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelse tart
munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az igazgatd bevondasaval.

® Magtir Kozosségi Haz Kazar - rendezvények, programok esetén egylttmikodés. Felelose az
igazgato.

* Hagyomany6rz$ és Faluszépito Egyestilet Kazir - rendezvények, programok esetén egyiittmiikddés.
Felelése az igazgato.

o Kazar 1934 SE - sportrendezvények, sportkér esetén egyuttmikddés. Feleldse a testneveld szakos

I3

tanar.

o Orokifjn Nyugdijas Klub Kazar - rendezvények, programok esetén egylittmiikddés. Felel6se az
igazgato.

e Axamo Kft. Kazar- pélyaorienticids nap alkalmédval egyiittm(ikodés. Feleldse a 7. osztaly
osztalyfénske.

¢ Polgarér Egyesiilet Kazar - rendezvények, programok esetén egylittmtikddes. Felelose az igazgato.
Nograd Megyei Gyermekvédelmi Ko6zpont - az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelgse tart
munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az igazgatd bevonasaval.

* Salgétarjan és Térsége Egészségiigyi- Szocialis Kézpont - az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6se tart munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az igazgaté bevonaséval.

® Noégrad Megyei Csaldd, Esélyteremtési és Onkéntes Haz - rendezvények, programok esetén
egylittm{ikddés. Felelose az igazgato.

® Horgész szovetség - sportrendezvények, taborok, szakkér esetén egyiittmiik6dés. Feleldse a
horgdsz szakkor vezetje.

e Matraterenye SE - sportrendezvények, sportkér esetén egyiittmiik6dés. Feleldse a testneveld
szakos tanar.

® Nogradi Grund K6zosség - rendezvények, programok esetén egylttmiikddés. Felelose az igazgato.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelds.

A tanulok egészségi allapotinak megovasaért az iskola intézményvezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn a haziorvossal és a véddndvel, segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulék veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatésa érdekében az iskola gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn
a Paléc Szocidlis Kézpont gyermekjoléti szolgalataval. A munkakapcsolat feliigyeletéért az altalinos iskola
igazgatOhelyettese a felelds.

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

* Hagyomany6rzé és Faluszépito Egyesiilet Kazar 1934 SE
*  Orokifju Nyugdijas klub
¢ Polgar6r Egyestilet
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Az iskoldban part vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miiksdhet.

7 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartasa és iigyeleti rendje

Az iskola épilletei szorgalmi idoben heétf6tél péntekig reggel 7 oratol este 20 oraig tartanak nyitva. Az Aba
Samuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskoldjanak épiilete 7 6ratdl 17 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval
tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétftdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 6ra kozott az
iskola igazgatdjanak vagy az intézményegység vezetdk egyikének, illetve a tagintézményekben valamelyik
vezetOnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezet6k benntartézkodasanak rendjét félévente kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola miikédésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

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

Az iskoldban a tanitasi éradkat a helyi tanterv alapjan a doroghazi tagintézményben 7.45-t6l, a tobbi
feladatellatasi helyen 8 6ratol kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, a sziinetek altalaban 10 percesek.
A masodik sziinet (tizérai) 15-20 perces. Az ebédsziinet az alsé tagozatosoknak 35 perces és a felsdsoknek 30
perces. Az alsé tagozaton 14.45-t6] a felsd tagozaton 15.40-t6] tigyeletet biztositunk.

rrrrr

helyettesitést, iigyeletet, feliigyeletet és egyéb feladatokat latnak el. A pedagdgus az elsé ordja eldtt 20 perccel
koteles megjelenni az iskolaban.

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

A heti 24 6rat meghaladé tanéra vagy tanéra jellegii foglalkozds megtartasa esetén a tulmunkéért jaré
dijazas illeti meg a pedagdgust.

Az iskoldban reggel 7.00 6ratol a tanitas kezdetéig, az Orakézi sziinetekben, illetve délutdn a buszok
induldsaig tandri ligyelet miikddik. Az iigyeletes nevel$ koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjén a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyféndke (tavolléte
esetén az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére Orat tarté szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban az iskola elhagyésara csak az igazgaté vagy az
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igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tan6ran kivili foglalkozasokat 16:00 6rdig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgat6
beleegyezésével lehet.

A 16 6raig vald kotelezd benntartzkodas aldl a tanuld a sziilé irasbeli kérésére felmenthet (részletes
szabélyozas a hazirendben).

Szorgalmi id6ben a nevel&i és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 7 ora és
15.30 6ra kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziildk, a tanulok és a
nevel6k tudomdsira hozza. A nyéri sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni. Nyari szlinetben az
tigyek intézésére kijelolt ligyeleti nap a szerda.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaléi felelGsek:

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

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

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

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjak. Ez aldl csak
az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intézOk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola igazgat6jatél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A szociélis segité szakember intézményben tartdzkodasanak rendjét a Csalad-és Gyermekjoléti Koézpont
€s az igazgat6 altal kotott egyiittmiksdési megallapodas tartalmazza.

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

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi id8n tal és a tanitdsi sziinetekben

— killsd igényléknek kiilon megéllapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszn4l6 kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak biztonsiga
érdekében szabélyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 4llnak
jogviszonyban az iskolaval.

A technikai dolgozok munkaideje egyénenként kiilonb6zo, alkalmazkodik az iskola zavartalan
miikodtetéséhez. Munkakori leirdsuk alapjan végzik el feladataikat az iskola nyitvatartasi idején beliil. Az
iskolai programokra sziikség esetén munkasziineti napokon is behivhatdk.

Az intézménybe 1épok kételesek belépéskor a portdn bejelenteni, hogy milyen céllal kivannak az
intézménybe belépni. A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem 4ll6k (kivéve
az iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntart6 képviselsit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valé belépésiikkor a portan regisztraltatniuk
kell magukat. Regisztraci6 soran rogzitésre kertil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskolédban valé tartozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes
vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

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

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

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, a sziiléi értekezletek és a sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

A szallitok, a kozmii embereinek érkezését a portas jelzi a titkarsagon.

A karbantartasi, feltjitasi munkat végz6k a portén egy fiizetbe bejegyzik az érkezés és a tivozas idejét,
illetve roviden, hogy milyen tevékenységet végeztek.

A sziil6k (ettdl eltéré rendelkezés hidnyaban) az épiiletben kapujaig kisérhetik be gyermekeiket, kivétel az
els6s sziil6k, akik az elsd 2 hétben gyermekeiket az osztélyterem ajtajdig kisérhetik.

Az ezektdl eltérd eseteket a portds jelzi az igazgatdi irodaban vagy a titkarsdgon, és csak az engedély
megaddsa utan engedi be a latogatot, akit a titkarsagra, vagy az igazgat6i irodaba kisér.

Az iskolaban valo tartdézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
* A tanitasi Orak latogatdsara az ligyeletes vezeté engedélyével keriilhet sor, az 6rak lényeges zavardsa
neélkiil.
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o Asziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy
az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitisi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

7.3 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznalo6i feleldsek:

az iskola épiiletének és berendezésének megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

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

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

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak az
iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény és kihelyezési nyilatkozat ellenében lehet. Az iskola helyiségeit, tornatermét kiilsd
igénylOknek szerzddés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a szerzédés szerinti idében
¢s helyiségekben tartozkodhatnak.

7.4 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmdra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyeket az orarendbe

iktatva szerveziink.

o A két testnevelés foglalkozés kivalthaté a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold
tanulok szamara a szakosztilyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

® A tanuldk altal a délutdni idészakban vélasztott sportagban biztositott heti 2 ora sportkéri
foglalkozason vehetnek részt, a valaszthaté sportdgakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat
megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

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

Az Aba Samuel Altaldnos Iskola Bérnai Tagiskol4jaban 3-4. évfolyamon uszasoktatis torténik

iskolankban. A 2011. évi CXC. torvény 27.§ (11a) bekezdése szerint, mivel nem megfeleléek az infrastrukturalis
feltételeink, ezért heti 1 alkalommal 2 6rat Gsszevonva egy tanitasi napon szervezziik meg.
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7.4.1 Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkér feladatat ellathatja:

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

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajekoztatas adasa,

irasbeli beszamol6 adasa,

dokumentum atadés,

egyeztet6 targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

intézményi bels6 szakmai ellendrzés,

egyéb az intézmény altal megfogalmazott specialis informacioszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartds rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkéraz intézményben miikéddé un. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti forméjaként mikddé szervezet.

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

A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

e amikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
e a sportkori feladatok ellatasdhoz sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitasara.

A sportkoréknek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
e amindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,
e megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglakozasokra szant idékeretek.

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkéri foglakozasokrol egyéb foglalkozasokrol naplét kell
vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészr6l a belsé szakmai ellendrzés targya is.
(KRETA e-napld)

A sportkor legalabb tanév félév lezardsakor tdjékoztatja az intézményt az Aaltala elért szakmai
eredményekrol.

7.5 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkez esetén az igazgatd engedélyezi.
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A foglalkozasok helyét és heti éraszamat az igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

Az iskola biztositja a miivészeti oktatishoz az oktatdst végzd miivészeti iskola szdmaéra a terembérleti
szerzodésben foglaltakat.

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni (KRETA e-napld). A kovetkezd tanévre vonatkozé rendszeres
tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgat6 4prilis 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal &s a foglalkozast tarto
tandr nevével. A jelentkezési hataridé méjus 20. A jelentkezés az osztalyfonsknél vagy a foglalkozdst tarté
tanarndl lehetséges. A jelentkezések szeptemberben az 6rarend fiiggvényében modosithaték. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon val6 részvétel kotelez6.

Az egyéni. illetve kiscsoportos foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkéztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre 4116 orakeret felhasznalasard] az igazgatd dont a
munkak6zdsségvezetSk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A szakkorok célja a tanulék tudomaényos, technikai, szakmai, mivészeti, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkornek tekinthetd az érdekl6dési kér,
Onképzokor, énekkar, miivészeti csoport s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zés jellemzdjiik, hogy a
foglalkozasok el6re meghatérozott tematika szerint zajlanak.

A szakkdr minimalis létszama 10 £, de indokolt esetben etté] eltérhet pl. tehetséggondozas. Munkéjuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség.

A szakkor munkajat a tanulok 4ltal felkért pedagégusok, szilldk vagy kiilsé szakemberek, szakérték
segithetik.

Id6szakos tan6ran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulményi versenyekre val6 felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulék kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozasok (Aba Samuel Altalinos Iskola)

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

Az adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, €pit a DFHT - stratégiara, annak
clemeire, technikaira, médszereire, elétérbe helyezve a tud4sban és szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport
fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ technikdk, modszerek alkalmazaséra.

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

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

Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik.

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

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

Te 6rad az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez é€s egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanul6 érdeklédéséhez, az és az
iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeto ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

a) szakkor, érdeklodési kor,

b) sportkor,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) egésznapos iskola,

f) tanulészoba,

g) tanulést, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) pélyavalasztast segit$ foglalkozas,

1) didkonkorményzati foglalkozas,

j) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatod, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadid6 eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald
torodést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

k) tanulméanyi, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint

1) aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithat6 osztaly-
vagy csoportfoglalkozas.

A Szabé Gaspar Galériaban kiilénbozd jellegti kiallitdsok megrendezésére keriil sor hivatasos és amator
miveszek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol. Tevékenységének irdnyitdsa az Aba Samuel
Altalanos Iskola igazgat6janak feladata.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitisanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és
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problémamentes lebonyolitisa érdekében.

Szervezett kiilfoldi utak soran (Hatértalanul palyéazat) a tanulok megismerhetik a szomszédos orszagok
magyarlakta teriiletén é16 tarsaikat, személyes tapasztalatot szereznek életitkrdl. A kiilfsldi utazisok a pedagdbgiai
program alapjan az igazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzéjarulasaval szervezheték. A
2011. évi CXC. tdrvény 59. § (3a) és 59/A. § rendelkezéseit figyelembe kell venni. Az autébuszos kirdndulasok
szervezésekor a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 2. §-aban meghatarozott el6irasoknak mindenkor eleget kell
tenni,

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altaldnos szabilyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra t6rténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szgl.

A felzarkéztaté foglalkozasokra kételezett tanulékat kepességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelslik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozisok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mikkodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveli igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéréan kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgaté bizza meg, akik munkéjukat munkakori leirdsuk
alapjan végzik. Tan6ran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatdrozott hénapban osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast
szervezhetnek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgaté elbzetes engedélyével a tanuldk sziméra turakat,
kirdndulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturdlis
rendezvényeket, vetélkeddket, szervez. A rendezvények megszervezéséért, a résztvevé tanuldk felkészitéséért a
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulék szdmara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskola szerzddést kotott a ko6zségi konyvtarral,
melynek szolgaltatasait a tanuldk az IKSZT epiiletében téritési dij nélkiil igénybe vehetik. Az iskolai kényvtar
csak a tartds tankdnyvek biztositasat vallalja.

Az iskoléaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatést szervezhetnek. A hit- és
erkdlestan oktatdson valé részvétel a tanulok széméra Snkéntes, Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz 4ltal kijelolt hitoktat6 végzi.
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7.6 A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének rendje

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

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését,

segitse €l6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

az intézményvezetdség szamara megfelelé mennyiségii informéacidt szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktaté munkajaval kapesolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez

7.6.2 A neveld és oktaté munka belsG ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatdvezetOhelyettesek
tagintézmény-igazgatok,
munkak6z6sség-vezetok,

Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS tagjai)

Az igazgatd — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelsini.

7.6.3

soran:

Kiemelt ellenbrzési szempontok a nevelG-oktaté munka belsé ellendrzése

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanérék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkéhoz kapcesolodé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitdsi 6ran,
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi o6rak elemzésének iskolai szempontjait a munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.)

a tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd bels ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod afelelds.
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7.7 Az iskolaotthonos osztilyokba és a tanulészobai Joglalkozdsokra valé felvétel elvei

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

A tanulészobai foglalkozasra minden félév elsé hetében lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanulé
tanuloszobai felvétele tanév kézben is lehetséges.

Az iskolaotthonos osztalyokba, napkézibe illetve a tanul6szobéra minden jelentkez6 tanulét fel kell venni.

Amennyiben a tanulészobai, napkézis csoport 1étszama meghaladnd a kézoktatdsi térvényben eloirt
létszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk,

akik lemorzsolddéssal veszélyeztetettek,

akik halmozottan hétranyos helyzetiiek,

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

akik allami gondozottak,

akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

Ha a tanulé otthoni tanulésat, feliigyeletét a szillé nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kévetkeztében a tanuld tanulmadnyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi felelds, illetve az
osztalyfonok kezdeményezésére - a sziils egyetértésével - tanul6szobai foglalkozasra kotelezhets. Tanulészobai

foglalkozason segitjiik azon tanulék tanulmanyi munkajat is, akik nem érték el félévkor, illetve év végén a 3,00-
as tanulmdényi atlagot.

Ha a tanulé hosszabb ideig tartézkodik az iskola cpiiletében tandri feliigyelet nélkiil, szintén kételezhets
ebben az idészakban tanuldszobai foglalkozason valo részvételre.

Ha a tanulé magatartaséval oly mértékben zavarja a tanul6szobai munkat, hogy tarsai nem tudnak tanulni,
a csoportbdl eltanacsolhato.

8 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja megéllapodast
kot az illetékes hatésag vezetbjével. A tanulék iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védéné
végzi. Az iskolaorvos és a védénd munkdjét iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a
tanuldk egészségligyi sziirésének, ellenérzésének titemtervét.

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

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a védénével
egytttmiikodve elékésziti és elvégzi:
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— a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését €s sziirését;
- Uiszas és sportversenyek, valamint taborozés eldtti sziirévizsgalatokat;

srer

— a kotelez6 véddoltasokat és azok adminisztracidjat.

A tanul6k tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A feladatellatasi hely
biztositja - elére egyeztetett id6pont szerint - a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak elokészitését,
megszervezését (a tanulok kiséretét, feliigyeletét).

Az iskolaorvos €s a védénd osztalyfondki ordkon — igény szerint — felvilagosité el6addsokat tartanak,
segitenek a tanuldkban kialakitani az egészséges életmdd irdnti igényt: mindennapos testnevelés, testmozgas, a
testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak
megeldzése, a bantalmazas és iskolai er6szak megel6zése, baleset-megelézés és els6segélynyujtas, személyi
higiéné.

9 AZ INTEZMENY DOLGOZC')INéK FELADATAI A TANULOI ES
GYEREKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai k6z¢é tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabdlyzat, valamint a tzvédelmi utasitds és a tiizriadé terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagénak és testi épségének megédvésdval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségitk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgild szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
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* rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadé, természeti katasztréfa stb.) bekdvetkezésekor
szitkséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,
* atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
® Tanulményi kirandulasok, turék elétt.
* Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok fi gyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran
vagy iskoldn kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetends magatartasra.

A tanulék szamara kézolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés iddpontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
cllenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

A pedagégusok a tanitdsi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatod hatéaskdre, aki sziikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz Orai hasznalatit. A pedagdgusok altal készitett nem
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technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korldtozas nélkiil hasznalhaték.

9.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

a sériilt tanulét els6segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén Jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztézni kell a balesetet kivélté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irisai alapjan
A tanulébalesetet az el6irt formaban (KIR) nyilvan kell tartani.

A héarom napon til gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A siilyos baleset kivizsgalaséba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai didkénkorményzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldséban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkoz6 részletes helyi szabélyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

10 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem l4that eseményt,
amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

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

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjinak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudoméséra koteles azt azonnal
kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

10.1 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivilli események (tovabbiakban: ,,bombariad$”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. §
(1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

¢ Haaz intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
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adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgilata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.,
Az iskola épiiletében tartézkodé tanulék és munkavallaldk az épliletet a tlizriadé tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijel6lt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidgnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 16vd dokumentumokat mentve kételesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 16v6 és hidnyzé tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariado tényét a rendérségnek. A rendOrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
Amennyiben a bombariad6 valamely vizsga id6tartama alatt torténik, az iskola intézményvezetdje
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga
miel6bbi folytatdsanak megszervezésérsl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel térténik. A bombariadé 4ltal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet8je pétolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigvelni kell a kdvetkez6kre:

Az épiiletb6l minden tanulénak tévoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett &piiletet a foglalkozist tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt vérakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szdmolnia!

Az intézményvezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitirftésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarésarol, a vizszerzési helyek szabadd tételérsl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az 4ltala
kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

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

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a k6ézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rékat a nevelbtestiilet altal meghatdrozott idépontban be kell
potolni.

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,, T{izriad6 terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

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

Az épiiletek kiliritését a tiizriadé tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgat6ja a felel®s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozojéra kotelez6d érvényliek.

A tlizriadé tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény igazgatdi irodajaban kell
elhelyezni.

11 A SZQCIALI’S ("?SZ’T(")ND’iJ, ILLETVE §Z9CIALIS TAMOGATAS
MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI

r_oron

A tanulék részére biztositott szocialis tAmogatasok odaitélésérdl az osztalyfénék véleményének kikérése
utan az iskola igazgatdja dont.

A szocidlis tAmogatasok odaitélésénél elényt élvez az a tanulo:

aki halmozottan hatranyos helyzeti,

akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimélbér 50 szazalékat,
akinek magatartasi és tanulméanyi munkéja megfeleld,

aki allami gondozott.
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12 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat konyvtarhasznalatra vonatkozé rendelkezéseit iskolank honlapjan
nyilvanosséagra hozzuk.

Az iskola kényvtari feladatokat a kozségi konyvtar latja el az IKSZT épiiletében.

Az intézményiinkben iskolai kényvtar nem miksdik.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatdrozata értelmében az altalénos iskoldk minden tanul6ja
téritésmentesen kapja meg a tankdnyveket. Ha a sziild nem akarja az iskoldn keresztlil megrendelni a

tankdnyveket, a KELLO honlapj4n elérhetd a publikus webshop, amelyen keresztiil barki vasarolhat tankOnyveket
sajat részre. A cime: http://webshop.kello.hu/

A sziildket és diakokat érint6, tankdnyvrendeléssel, szallitassal és szamlazissal kapcsolatos legfontosabb
tudnivaloi:
* Az iskoldk dprilis 1-jétd] 4prilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az tijonnan beiratkozé tanulGk
rendeléseinek rogzitésére és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak junius 30-ig van
lehet6ségiik.
* Az iskolak augusztus hénapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
* Iskolankban a tankényvek kiosztasa augusztus utolsé hetében térténik.
* A tankdnyveket szallit6 KELLO Kényvtarellato Nonprofit Kft. honlapjén elérhet6 a ,,Sziiléi feliilet”, itt
egy regisztricio utan lehet6ség van a:

- adidkok adatainak sziil6k altali ellenérzésére,

- aziskolai tankdnyv rendelések sziilék altali jovahagyasara

- adidkok tankdnyv rendeléseinek nyomon kévetésére

Az ingyenes tankSnyvre jogosult didkok az iskola tankonyvfelelése altal nyilvantartdsiba felvett tankGnyveket
kapjak meg hasznilatra.

Az ingyenes tankdnyvtimogatisban részesiilé didkok altal Atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
kdlcsonozhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas 1évén
kapott tankényvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdnzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott
Osszegnek legaldbb a huszondt szdzalékat tartés tankényv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai
kényvtar dllomanyaba keril.

I. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben az iskolai tankdnyvallomanybdl kélcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak a kényvek atvételét,
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illetve elolvassak é€s alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankényvek hasznélatra és visszaadasara
vonatkozéan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

e Az iskolai konyvtdarbdl a ... ..... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvidrban, és az dtvételt aldirdsommal
igazoltam.

® e Junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds
tankonyveket

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

Sorszam  Aldirds osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankGnyveket a tankdnyvfeleldsnek leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje kételes a kélcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazé értékcsdkkenést.

2. A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas

biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendé tankényvekr6l (januar)
leltart készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlott olvasmanyokrdl (januar)

3. Kéartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankOnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankényv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakadéan elvarhato téle, hogy
az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfelelen:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskola allomanyéban 1évé tankdnyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld
sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kértérités az igazgaté irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankényv atvételekor érvényes vételardnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkolcsdnzéssel, a
tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kérmegtéritésével, a kértéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé 4ltal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgaté hatdskore.

A tankényvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkényvek (kotelezd olvasményok,
feladatgytijtemények, szétérak) beszerzésére fordithats.

13 AZ _ELEKTRONIKUS ES' AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

rr

13.1 Az elektronikus dton elédllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumolk kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatisi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizrélag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatét:

az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositésa,

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

az oktober 1-jei pedagogus és tanuléi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgaté
alafrasdval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébbé az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetGhelyettesek) férhetnek
hozza.
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13.2 Az elektronikus naplo (e-naplé) kezelési rendje

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jévahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd
taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. § -aban foglalt alabbi
taniigyl nyomtatvanyok tekintetében:

beirasi naplé;

bizonyitvany,

térzslap kilive, belive;

osztalynapld;

csoportnaplo,

egyéb foglalkozasi naplo;

jegyzokonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
Orarend;

tantirgyfelosztas;

értesitd (ellendrzo);

tanuldi jogviszony igazol6 lap;
tovabbtanuldk nyilvantartasa;

Ennek megfeleléen intézményiink a KRETA rendszer e-napl6jat alkalmazza.

A miniszteri jévahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok mér a KRETA rendszerben tarolhatoak, 6rizhetéek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve (év végi
bizonyitvany) — nem sziikséges kinyomtatni dket.

A hazirendben hataroztuk meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziilé kéri a papir alapa tajékoztatést,
akkor azt milyen modon kaphatja meg.
13.3 Az e-naplo felhaszndloi csoportjai és feladataik
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a napld vezetésével
kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Tovabba aktualizalds, a tanulok, az osztilyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztricidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rgzitése az adott tanéran:
e haladéasi naplé,
e hianyzas, késés,
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e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

* anapl6 adataiban tortént véltozasok nyomon kévetése.
Osztalvfonskok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi napld,

e hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

o szaktanari bejegyzések,

* adatokban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Sziilé6k

A sziil6k kizérdlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztill. Az elsd belépéshez sziikséges azonositét és jelszét az osztalyfénokoktol személyesen vehetik 4t az
intézményben, tanévkezdéskor.

Tanul6k

A tanulok kizéarélag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzéaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.
Az elsd belépéshez sziikséges azonositét €s jelszot az osztalyfonoktsl személyesen vehetik 4t az intézményben a
tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetok

E-naplo felelds (igazgatd, tagintézmény-igazgato, igazgatohelyettesek) szakmai kompetencidja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztés, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kozvetitése, és szilkség esetén ezek képzéseken valé atadasa.

Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése és a pedagégusok felszolitdsa a hianyok pétlasara.

Rendszergazda:
e iskolai hdl6zat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,

o felmeriil$ hibak kijavitasa.

13.4 Az e-naplo miikidtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatdridok, felelosok
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j beiratkozott tanulék adatainak rogzitése.

"Adatokban bekovetkezett valtozasok moddositasa,

augusztus 31. igazgat6
tagintézmény-igazgatod
iskolatitkar
Javitovizsgdk eredményei alapjan az osztilyok augusztus 31, igazgato
névsoranak aktualizalasa. __tagintézmény-igazgatd
Az elsd félév tantargyfelosztiasanak rogzitése. szeptember 1. igazgatd
tagint€ézmeény-igazgatd
A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptéréban. szeptember 1. igazgato
tagintézmény-igazgatd
Végleges orarend rogzitése. szeptember 15. igazgatohelyettes
iigyintéz6
Tanuldi adatok ellentrzése, szeptember 15. igazgato
aktualizalsa. tagintézmény-igazgato
iskolatitkar
ligyintézo
Végleges csoportbeosztasok rogzitése. szeptember 15. igazgatd

tagintézmény-igazgato

Bejelentést kovetd 3 igazgatd
rogzitése. munkanap. iskolatitkéar
igyintéz6
Tanulék csoportba sorolasdnak megvaltoztatésa. Csoportvaltozas el6tti 3 igazgatd
kizardlag indokolt esetekben) munkanappal. tagintézmény-igazgatd
Haladasi naplo vezetése Folyamatos, a tanéra pedagogusok
napjan, de legkésébb az azf
kovetd 5 munkanapon
beliil.
Ertékelési naplé vezetése folyamatos pedagdgusok
Mulasztasi napl6 folyamatos osztalyfonskok
pedagdgusok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa. folyamatos igazgatOhelyettes
tagintézmény-igazgatd
Naploéellentrzés Havi 1 alkalommal. igazgatd
igazgatohelyettes
tagintézmény-igazgato
Az utdlagos adatbevitel (naplézaras utani) igényt osztalyfonokok
az intézményvezetbnek, tagintézmény-vezetéknek pedagogusok
kell jelezni.
Lazér Ervin Program folyamatos igazgat6
tagintézmény-igazgatd
iskolatitkar
HR feladatok folyamatos igazgatd
tagintézmény-igazgato
iskolatitkar
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Osztalyfénskok javasolt magatartas, szorgalom | Osztilyozé konferencia osztalyfonokok

jegyeinek befrasa. el6tti nap.

Javasolt félévi és év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé konferencia pedagégusok

el6tti nap.

Ev végi zaradékolas. Osztélyozé konferencia Igazgatéhelyettes
uténi nap. Tagintézmény-igazgatd

A végleges osztalynaplé fajlok kiilsé adattarolora Osztalyozo konferencia Igazgatdhelyettes

mentése. utdni 5 munkanapon beliil. Tagintézmény-igazgaté

rendszergazda
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13.5 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mikédése. A technikai
eszk6zok minden felhasznil6janak kitelessége az eszkozdk rendeltetésszerii hasznilata, a technikai eszkoz
allapotinak megévasa. A technikai rendszer miikddtetésének felelse a rendszergazda.

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

13.6 Illetéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsidggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel
felfedezhetd.

A felhasznalék kotelesek a felhasznaléneviiket és Kkiilonosen a jelszavaikat biztonsigosan tarolni,
rendszeres id6kézonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
Ha egy szaktanir vagy osztalyf6nok a sajat bejegyzéseinek ellendérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelds
intézményvezetének, tagintézmény-vezetsknek. A KRETA rendszer minden miiveletr8l naplé feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezheté minden napld miivelet.
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14 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere:
Cimerpajzs:
Leiras:

Az iskola jelvénye:

Felirata;

Az iskola névadéja:

Az Aba nemzetség cimere
dobor pajzs
Vorés mezdben az Abak fekete sasa. A madar csOrében z61d koszorut tart.

3cm kor alaki, kozepén az iskola cimere

Aba Samuel Altalanos Iskola Kazar

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

Iskolénk az alabbi tinnepeket és programokat hagyomaényosan beilleszti éves munkatervébe:

KAZAR

v

Magyar Kultura Napja
Farsang

Marcius 15.

A koltészet napja
Gyermeknap

Anyék napja
Akadalyverseny és szamhabort
Aba-napok
Tokfesztival

Oktober 23.

Mikulas

Karacsony

Hazi versenyek
Vildgnapok
Tavaszk6szonté projekt
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e Karacsonyi projekt
e Tanulmanyi kirandulasok

Az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken a héazirend értelmében elvart az alkalomhoz ill6 tinnepi viselet
(fehér ing ill. bluz, s6tét nadrag ill. szoknya, alkalmi cip6)

15 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a SZMK és a
diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti €és miik6dési szabéalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelodtestiilet,

az iskola igazgatoja,

a szlil61 munkakozdsség iskolai vezetdsége,
a diakdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok, igazgato6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az iskola igazgatdja a
szervezeti és mikodési szabélyzat valtoztatasa nélkiil is mdédosithatja.
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15.1 A Szervezeti és miitkidési szabdlyzat elfogaddsa és jovihagydsa

Az Aba Samuel Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény vezetSjének elbterjesztése alapjén a nevelbtestiilet 2023. augusztus 30. napjan elfogadasra javasolta.

Kazér, 2023. augusztus 30. 7 ! =
‘ Ré6thné Tarsoly Anita
intézményvezetd

A 2023. augusztus 30-én elfogadésra javasolt Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatot a Diakonkorményzat
2023. szeptember 01. napjén veleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazér, 2023. szeptember 01.
@&A.tul O(w Lr‘{'l (!“i LLD

diakdnkorményzat vezetdje

A 2023. augusztus 30-én elfogaddsra javasolt Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i
munkak6zdsség 2023. szeptember 01, napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2023. szeptember 01.

sziiléi munkak$zosség elnske
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A Nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése értelmében az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.
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16 AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA

S T 5-8. oztalyok
FelsSs Intézményvezetd-

helyettes

__—- Pedagogusok

__ At
veze!

SNI, BTMN

intézmeényvezeté

Alsés intézményvezted- iffasdgvédelem
helyettes

Tagintézmények

Diak-és felnGtt érdekvédelmi
szervezetk

Didkénkormanyzatot segité

pedagogua

Szakszervezti
tisztségviseldk

Iskolatitkdr

Karbantarté

Takaritok
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Aba Simuel Altalanos Iskola

Adatkezelési szabdlyzat

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

A Magyar Koztarsasdg Orszaggytilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informéci6szabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL. térvényt.

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

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

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécids nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térveny
- 8 Nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011évi CCXC torvény

Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL.
térvény végrehajtasanak biztositisa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvéantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovéabbitasi szabalyainak régzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozésa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozdsa

Osszefoglalva tehat szabéalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonGsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1. 2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény intézményvezetéjére, valamennyi munkavéllalojara és
tanuldjdra nézve kitelezd érvényti.

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

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a j6vahagyast kévets datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld —
a kiskort sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanuldt és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idtartama az intézménybe valé jelentkezéstdl
kezd6dben legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-i g terjedhet. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhet torzskényv, a beirdsi naplé, amelyekre vonatkozéan az irattéri 6rzési id6 az
iranyad6. Az irattéri 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovéhagyést kovetd datummal létesitett munkavallaloi jogviszony esetén a
munkavallal6 kételes tudomasul venni, err§l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsz{inését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabdalyok Altal
kotelezOen megérzendd dokumentumok. Az irattari érzési idé leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

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

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

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly dltal
meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét

b) sziiletési helyét, idejét

c) oktatési azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a
veégzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagégus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

€) munkakdre megnevezését

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositjat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

1) vezet6i beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartos tdvollétének id6tartamat
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n) 6raadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

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

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
b) dllampolgirsag
¢) TAJ szama, adéazonosité jele
d) a munkavillalok bankszaml4janak szdma
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) 4lland6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszéma
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénésen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa
- munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté idé, besorolassal kapcsolatos adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idépontja
- a pedagbgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama
- a munkavallalé6 mindsitésének idépontja és tartalma
- a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte, az alkalmazott
egészségligyi alkalmassaga

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

- munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra térténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony
- fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel® tartozds és annak
jogosultja
- szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

F,2.2. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

2 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatirozott tanuléi adatokat

- nevét
- nemét
- sziiletési helyét, idejét
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- tarsadalombiztositasi azonositd jelét
- oktatédsi azonositd szamat

- anyja nevét
- lakohelyét, tartézkodasi helyét
- dllampolgarsagat

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

- didkigazolvanyanak szamat

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

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonosit6jat

- jogviszonyét megalapozo koznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulményai véarhatd befejezésének idejét

- évfolyamat

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

a) a tanul6 allampolgarsaga
b) allando lakasénak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezese,
szdma
d) sziil6 neve, dllando lakdsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanulé magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
- a tanul6 fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulé rendellenességére vonatkozo adatok
- hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetre vonatkozo adatok
f) a tanul6i balesetekre vonatkozé adatok
g) a tanul6 személyi igazolvanydnak szdma
h) a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

G, 3.1. APEDAGOGUSOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény pedagoégusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizethelynek, birésignak, rendbrségnek, iigyészségnek, allamigazgatdsi szervmek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

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

Koznevelesi torvény 44. §- a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:
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A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, adllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

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

¢) magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belill, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat

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

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4td intézménynek a tanulé egészségiigyi 4llapotanak
megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovibba azokat az adatokat, amelyek a jo gszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsdg (pl. tanuldk 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsihoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol megallapithatd 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
intézményvezetdja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alébb szabalyozott korében
intézményvezetShelyettest, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény intézményvezetbja
személyesen vagy — utasitési jogkdrét alkalmazva — sajat felel3sségével latja el.

Az intézményvezet$ személyes feladatai:

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

- a 2. 2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitdsa

-a2. 1. és 2. 2. fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendérzése

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

- a 3. 2. fejezet c) szakaszdban meghatérozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az ] iskolanak, a szakmai ellen6rzés vezetdjének

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

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi munkavallalok
a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

IntézményvezetShelyettes:

- amunkakdri leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2. 2. fejezet c), f) szakaszaiban meghatarozott
adatok kezeléséért

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

Iskolatitkar:
- a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
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kezelése
- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitésa a 3. 1. fejezetben meghatédrozott esetekben
- kezeli a munkavaéllalok bankszamlajanak szamat
- a pedagbgusok és munkavéllalok személyi anyagénak kezelése
- a pedagbgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) €s b) szakaszai szerint
- a pedagogusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa
- tanulok adatainak kezelése a 2. 2. a) b), e) szakaszai szerint
- a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2. 2. ¢) szakasza szerint
- adatok tovébbitasa a 3. 2. d) szakaszaban meghatérozott esetben
- r6gziti az étkezd tanuldk és dolgozok étkezésével kapesolatos adatokat

Osztalyfénskok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban szereplSk koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten beliil, a sziilének

- a2.2. fejezet d) szakaszdban meghatéarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani
a munkavédelmi felelésnek.

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

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

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:

- beszerzi a hozzajérulast a honlapra keriil3 olyan pedagégusoktol, diakoktol és szill6ktél, akikrdl a weblapon
szemelyes adatokat tartalmazé informaciék jelennek meg

- beszerzi a hozzéjérulast a honlapra keriils olyan pedagbgusoktél és didkokrodl, akikrél kiemelten a
személyliket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast
kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a didkoktol irasban torténik.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

H,5.1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

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

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel§ lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok. Az
oktatdsért felelés miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

L 5.2. AMUNKAVALLALOK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE
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5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a munkavéllalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalé tajékoztatasardl sz616 irat

- amunkavallal6i jogviszonnyal dsszefligg egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszdml4janak szdma
- a munkavallald sajat kérelmére killitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

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

- a kdzokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata

- a munkaltato6i jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése
- bir6sag vagy mas hat6sag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

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

- az intézmény vezetGje és helyettese

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtéja

- a vonatkozd trvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallald

L,5.2.4. A SZEMELYI IRATOK VEDELME

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

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkéz Gtjan térténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol val6 térlés, stb.) kell tennie.

M, 5.2.5. A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

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

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvéantartds. Az alapnyilvantartés elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethets. A szamitogéppel vezetett munkavallal6i
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kivetkez6 esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak

A munkaviéllalé az adataiban bekévetkez6 valtozasokrsl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaéltatéi jogkdr
gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Utasitdsai és a munkavallalok munkakéri leirasa
alapjan az anyag karbantartasét az iskolatitkar végzi.

N, 5. 3. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

5. 3. 1. A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kiz4rdlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény intézményvezetdja

- az intézményvezetShelyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilsnsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvinossigra
hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellenbrzés,
Jelszavas védelem, az elkiildés utin a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

0, 5.3.2. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:

- Osszesitett tanuléi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplé

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

P,5.3.2.1. AZ OSSZESITETT TANULOI NYILVANTARTAS

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositsa,
igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos elltdsa céljabol. Az Osszesitett tanuléi
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nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya

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

- 4llandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanulo éltalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kvetve az iskolatitkr vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis médszerrel vezethetd.
A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasénak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténé taroldsat biztositani kell. A
tanulé és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezett véltozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetéséral.

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

Az intézmény minden munkavéllalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetéi feladatkort ellitd
munkavillaldi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalék személyi adatait
kizér6lag az e szabélyzatban meghatérozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, frdsos vagy barmely mas médon t0rténo) tovabbitasa
szigortan tilos!

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

5. 5. 1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara
Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatis 6nkéntes
vagy kotelez6. Kételezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviselGje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallalg, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjén bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torléseét csak kézokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, tanulé, illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetbje tdjékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az éltala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés
céljair6l, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérsl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetGja a kérelem benyujtasatl szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.



Kazar

_— OO0
r L4 14
S,5.5.2. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizérélag az adatkezel$ vagy az adatitvevd joganak vagy jogos
erdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el

b) A személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitasa kdzvetlen tzletszerzés, kozvélemény kutatds vagy
tudoményos kutatas céljara torténik

c) a tiltakozas joganak gyakorl4sat egyébként torvény lehet6vé teszi

Az intézmény intézményvezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérsl
a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést —
beleértve a tovébbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
erintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétd] szamitott
30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallald, tanulé
vagy annak gondviseldje az adatkezel® ellen birésdghoz fordulhat. A biréség az tigyben soron kiviil jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK

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

Kazar, 2021.09.13.

‘/.I/
Ro6thné Tarsoly Anita
intézményvezetd

Az iskola Sziildi Munkakdzéssége, illetve az iskolai diakonkorméanyzat képviseletében al4irasunkkal tanusitjuk,
hogy az adatkezelési szabélyzat modositasahoz és elfogadasihoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Ww‘””"%\ ....... Rdlink. e, s

sziil6i munkak6zosség elndke didkénkorményzat vezetdje
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1-es tipusii diabétesszel €6’ tanuldk elldtdsdnak specidlis eljdrdsrendje
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1-es tipusu cukorbetegség sordn az immunrendszer a hasnyalmirigyben talalhaté inzulintermeld béta- sejteket
tamadja és semmisiti meg. Ennek hatdsara a hasnyalmirigy egyaltalan nem vagy kevés inzulint termel.
Az 1-es tipust diabéteszhez kapcsolddd alapvetd tevékenységekrdl 1-8. évfolyamon a nevelési-oktatasi intézmény

gondoskodik.

JOGSZABALYI HATTER:

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétd] hatilyos médositasa értelmében

az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek és tanulok esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az
érintett intézmény gondoskodik a napkodzbeni alapvetd specidlis ellatisrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tort€nt egyeztetést
kovetden, az eloirt idokézonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

.62.8 (1a) A nevelési-oktatasi intézmény. t6bbcéll intézmény vezetbie a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel

¢él6 gvermek. tanuld részére abban az idétartamban. amikor az 6voda, az &ltalanos iskola. a fejlesztd nevelést-

oktatast végz iskola. a kollégium. a hat és nyolc évfolyammal miikédé gimnazium vagy a szakgimnédzium 6todik-

nvolcadik évfolyamdan az intézmény — beleértve az ilven kéznevelési alapfeladatot ell4td tébbeéld intézményt is —

feliigyelete alatt 4ll. az 1-es tipust diabétesszel €16 gyvermek. tanuld sziil6iének, més térvénves képviseldjének

kérelmére. a gvermekkori diabétesz gondozasival foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa

alapian az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

r drettséoi végzettséggel rendelkezd. neveld-oktatd munkat

kodzvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatottia szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint szilkség szerinti mérését.

b) sziikség esetén. orvosi elbirds alapidn. a sziildvel. més torvénves képviseldvel. a megadott kapcsolattartasi

médon egveztetve. az eldirt idokodzénként a sziikkséges mennyiségli inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetbie az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
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a) olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi vépzettséooel rendelkezd. neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil seuitd

munkakdrben foglalkoztatott személy uitian biztositja. aki a hivatal 4ltal szervezett. a feladat ellitdsihoz kapcsolddd

ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett. &s aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd 1itjan biztositia.

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

Osszhangban megtett forméban nviitja be.”

46. § .. (3) A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

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

lehetGség biztositdsaval életkordnak és fejlettségének megfelelden alakitsdk ki,

g) dllapotdnak, személyes adottsagdnak megfeleld megkilonboztetett elldtisban - kiilonleges gondozdsban,
rehabilitdcids célu ellatisban - részesiiljon, és életkordtdl fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgdlat intézményéhez

Sforduljon segitségért,”

Az egészségiigyrol sz6lé 1997. évi CLIV. torvény

Az Eutv. 42. § (2) bekezdése: az ifjusdg-egészségiigyi gondozas specialis feladata

»a) a veleszilletett rendellenességgel éI6k, kronikus megbetegedésben vagy testi, érzékszervi, értelmi
Jogyatékossdgban szenvedSk - a hdziorvossal torténd egyiittmiikédésen alapulé - fokozott ellenbrzése, lelki
gondozdsa és az egészséges kozosségekbe torténd beilleszkedés eldsegitése,

3) Az ifjusag-egészségiigyi gondozds keretében

a) ellendrizni kell

ab)— a bolcsédében, mini bolcsédében, a nevelési-oktatdsi intézményben folyd étkeztetést,”

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

41. § . (1) A gyermekek napkozbeni elldtdsaként az életkornak megfelelé nappali Seliigyeletet, gondozdst,
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nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szémdra, akiknek sziilei, torvényes
képviseli munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segité ellatds és a
gyermeknevelési  témogatds folyésitdsa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt elésegito
programban, képzésben valé részvételiik, nappali rendszeril iskolai oktatdsban, a nappali oktatas munkarendje
szerint szervezett felndttoktatdsban, felsGoktatdsi intézményben nappali képzésben valé részvételiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkizbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni elldtds keretében biztositott
szolgdltatdsok id6tartama lehet6leg a sziilG, t1orvényes képviseld munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkozbeni
elldtdsdnak igénybevételére jogosult az dtmeneti gondozdsban és az otthont nyijto elldtdsban részesild gyermek
is.

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

a) akinek fejlédése érdekében dllandé napkozbeni elldtdsra van sziiksége,

b) akit egyediildllé vagy idéskori személy nevel,

¢) akinek a sziildje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az elldtdsdrdl nem tud gondoskodni.

(3) A gyermekek napkézbeni elldtisanak formdi - a gyermekek életkordnak megfelelGen -

a) a bolcsddei ellatas,

b) a napkézbeni gyermekfeliigyelet, és

¢) az alternativ napkozbeni ellatds.”

Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csalidjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdsirol sZ016
1144/2021 (I11. 29.) Korm. hatarozat

SZULOI KERELEM

A nemzeti k6znevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 62. § (1d):

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

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

szikséges.”
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FELADATELLATAS FELTETELEI:

Személyi feltételek

Az intézmény biztositia a feladatellatast:

a) olvan pedagdgus vagy legalabb érettségi véozettséopel rendelkez6. nevelé-oktaté munkat kézvetleniil sepitd

munkakdrben foglalkoztatott személy Ttidn. aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolédo

ismeretekrd] sz616 szakmai tovdbbképzésén részt vett. és aki a specialis ellatisban valé részvételt vallalja. vagv

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné titjan

A feladatvégzés csak akkor engedélyezhetd. ha az egyén részt vett az l-es tipust diabétesszel élé gyermekek

ellatdsara irdnyulé — Oktatdsi Hivatal 4ltal szervezett- elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A feladatellatisért un. diabétesz ellatasi potlék jar. melynek mértéke minden esteben a mesterfokozathoz

kapcsolodo potlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (1a)-(1d) bekezdés, 65. § (3a) bekezdés. 8. melléklet). A feladat vallalasat

€s a potlékot a kinevezésben., illetve a munkaszerzddés modositisdban szerepeltetni kell.

A pedagbgusok vagy az érettségivel rendelkezd NOKS munkavallalok nem terhelheték egészsé giigyi felel6sséggel,

azonban a tovabbképzésen szerzett ismereteik hozzajarulnak az egyenld banisméd és az egyvenld hozzaférés

elvének biztositisdhoz.

Targyi feltételek

o Vércukorszint-mérd
e Sz6lécukor tabletta, keksz

* Az ¢rintett tanul6 sajat, személyes inzulinadagoldja, rosszullét esetére pakolt csomagja
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A FELADATELLATAST VEGZO SZEMELY TEVEKENYSEGE:

e Sziikség szerinti vércukorszint méres
e Orvosi el8irds alapjan, a sziilével (torvényes képviselovel) egyeztetve a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésa

o Esetleges rosszullét esetén a meghatérozott specidlis eljérasrend kovetese



e ——ooooooooo
%

ROSSZULLET ESETEN KOVETENDO SPECIALIS ELJARASREND

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

hényingere van, igen erés éhségérzet tér 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 tanuld tiinetei lehetnek: izzadas, sépadtsag, éhség, ingerlékenység, almossag,
szédiilés. Ebben az esetben szol6cukrot kell a tanul6val etetni, vagy sz6lécukrot vizben feloldva itatni. Majd
Osszetett szénhidratot sziikséges adni, mely lassabban szivédik fel (keksz, gylimdlcslé). Ha normalizalddik a tanuld
allapota, ismét vércukorszint mérést kell végezni.

Ha a vércukorszint magasra emelkedik (7,0 mmil/l feletti értéke), hiperglikémiar6l beszéliink. A tanuld tiinetei
lehetnek: kiszaradt sz4j, fokoz6dé szomj, fejfajas, gyengeség, homdlyos latas, gyakori vizelés. Ebben az esetben
orvost, ment6t (104; 06-32/310-104) kell hivni.

A tanul¢ ellatdsaval egy idében értesiteni kell az intézményben tartozkod6 vezetét. 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 szitkséges fektetni. Ha ez
nem kivitelezhetd, a tanulét az oldaldra vagy a haséra forditjuk.

A tanuld ellatasdval egy idSben értesiteni kell a ment6ket (hivoszam: 104; 06-32/31 0-104), illetve az intézményben
tartozkodo vezetét. A mentSk kiérkezéséig a tanulé mellett kell maradni. A vezetd értesti a tanulé sziileit.

A beteget a ment6k korhazba szallitjak.

A rosszullétrdl feljegyzést kell készitenie a tanulét ellatonak, melyben leirja a rosszullét kériilményeit, illetve az

ellatds keretében végzett tevékenységeket.
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DIABETESZ MELLEKLET
Sziil6i kérelem
Aulirott. . .ooovviiviiii i sziilo/torvényes képviseld kérelmezem, hogy az l-es tipust
diabétesszel €16 ............... OSZEALYOS 1.ivvrneneiiiia i e nevii gyermekem szaméra a

nevelési-oktatasi intézmény gondoskodjon a diabéteszhez kapcsolodd napkdzbeni alapvetd tevékenységekrél: a
vércukorszint sziikséges mérésérdl, sziikség esetén (orvosi eldirds alapjan) az eldirt idokozonkét a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasardl.

Tudomasul veszem, hogy a nevelési-oktatasi intézményben ellatast végzd személy nem terhelhetd egészségiigyi
felelosséggel.

Kérelmemhez minden esetben csatolom gyermekem kezelSorvosanak az 1-es tipusu diabéteszhez kapcsolddo
eloirasat, szakorvosi véleményét.

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

el6irt tartalmakat (inzulin, rosszullét esetére szénhidrat).

sziilo/térvényes képviseld
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