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1 ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

1.1 Altaldnos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti €és mikddési szabélyzat hatrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011, évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjin torténik. A szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal méds hatiskérbe. A szervezeti €s miikSdési szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasénak jogszabalyi alapjai az al4bbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrdl

2012. évi CLXXXVIIL t6rvény a koznevelési feladatot ellété egyes Gnkorményzati fenntartdsa
intézmények allami fenntartasba vételérsl

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartisrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzék védelmérsl

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasro] sz016 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miik5désérsl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

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

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények 4ltal szervezett orszaghatért atlépd
autobuszos kirdndulasok biztonsagérl

1.1.2 A szervezeti és miikidési szabdlyzat elfogaddsa, jévihagydsa, megtekintése

Az Aba Simuel Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az
intézmény vezetdjének el6terjesztése alapjan a nevelStestiilet 2020. augusztus . napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési Jogot gyakorolt a didkénkorméanyzat
¢s a Sziil6i Munkakozosség.

Jelen Szervezeti és miiksdési szabélyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalék és mas érdeklédok
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megtekinthetik az igazgat6i iroddban, munkaidSben, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavéllalgjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

1.2 Hatdlya:

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel
az ezt megel6z6 Szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb bels6é szabélyzatok (igazgatoi utasitdsok) eldirasainak
betartisa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezo.

2 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A térvényes miikiodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 4116
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

az Alapit6 okirat

a Szervezeti és miik6dési szabalyzat
Pedagoégiai program

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathaté miikédésének részeként funkcionilnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve
e  egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

2.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvéntartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, évente
feliilvizsgalja, illetve — sziilkség esetén — modositja.
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2.1.2 A Pedagégiai program

A kdznevelési intézmény Pedagdgiai pro gramja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkot4sihoz az intézmény szdmara a Kéznevelési térvény 24,
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosagot.

Az iskola Pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és oktatas céljat,
tovabba a kiéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

® Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kételez, kotelezéen valaszthaté és szabadon valaszthat6 tanérai foglalkoz4sokat és azok Oraszamait,
az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

® Az oktatisban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkszsk kivélasztasanak elveit,
figyelembe véve a tank&nyv ingyenes igénybevétele biztositasinak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formdit, a tanulé
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei
kozott — a tanulé teljesitménye, magatartésa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

* A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat. A
pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmait, az osztalyfondk feladatait,

* Akiemelt figyelmet igénylé tanulékkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

* Atanul6knak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi Jogai gyakorlasanak rendjét. A tanulék
fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozésa a Pedagbgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekléddk a
fenti témékkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A Pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagydsaval valik érvényessé, Az
iskola pedagégiai programja megtekinthet az igazgatoi irod4ban, tovabba4 olvashaté az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet8i munkaid8ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3 Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok

megvaldsitdsahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelsok és a
hataridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyité értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i
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3 AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve:
Tipusa:

OM azonositoja:

Az intézmény székhelye:

Tagintézményei

Telephely:

Alapito6 szerv neve:
Alapitoi jogkor gyakorldja:
Alapité székhelye:

Az intézmény fenntartdja:

Fenntart6 székhelye:
Az intézmény alapit6 okiratanak szama:
Az intézmény alapit6 okiratanak kelte:

Aba Samuel Altalanos Iskola
Altalénos iskola

032232
3127 Kazar, Szabadsag ut 3
Aba Sédmuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskolaja

3153 Doroghéza, Malom ut 110.

Aba Samuel Altalénos Iskola
Barnai Tagiskoldja
3126 Barna, Petofi 1t 15.

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

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Salgétarjani Tankeriileti Kozpont

3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.
/2020.
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3.1 Koznevelési alapfeladatai

3127 Kazar, Szabadsag ut 3.
altaldnos iskolai nevelés-oktatas:
¢ nappali rendszer(i (felvehetd maximalis 1étszam:189 £6)
o fels tagozat
* 5 évfolyamtol 8 évfolyamig
* atdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajitos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
nevelése —oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
® nappali rendszer( (felveheté maximalis létszam: S 5
integracids felkészités
*  képességkibontakoztaté felkészités
egyéb foglalkozasok
e tanulészoba
iskolai kdnyvtar
*  konyvtari feladatokat a nyilvénos kdnyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositisanak mddja
®  sajat tornaterem
a testnevelésordk keretében megvalésitott Gszasoktatds moédja
* egylittmiikddésben, megallapodas alapjén

3153 Doroghaza, Malom Gt 110.
altalanos iskolai nevelés-oktatads:
* nappali rendszerii (felvehetd maximalis 1étszam:216 16)
* alsé tagozat, felsd tagozat
* 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
* atdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése —oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
¢rzékszervi fogyatékos- halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
® nappali rendszer(i (felveheté maximilis Iétszam: 8 5
* integricids felkészités
*  képességkibontakoztaté felkészités
egyéb foglalkozasok
e tanuldszoba
iskolai kényvtar
e  konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar 14tja el
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mindennapos testnevelés biztositasanak médja
e egyéb modon, sajat sportudvar

a testnevelésorak keretében megvaldsitott Gszdsoktatds médja
e cgyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

3126 Barna, Petdfi ut 15.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszerii (felvehetd maximalis 1étszam: 54 £6)
e alsé tagozat
o | évfolyamtdl 4 évfolyamig
e atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése —oktatdsa ( egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
e nappali rendszer( (felveheté maximalis létszdm: 3 f§
* integracids felkészités
e képességkibontakoztatd felkészités
egyéb foglalkozasok
e napkozi
iskolai kdnyvtar
e konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositaisanak médja
¢ egyéb médon, sajit tornaszoba
a testnevelésorak keretében megvaldsitott Gszdsoktatdas médja

e egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

3127 Kazér Szabadsag ut 14.
altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszer(i (felvehetd maximalis 1étszam: 108 £6)
e alsé tagozat
o 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig
e atobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk
nevelése —oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
e nappali rendszeri (felveheté maximalis 1étszam: 3 f6
e integricids felkészités
e képességkibontakoztat6 felkészités
iskolai konyvtar
o konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositasanak médja

e  sajit tornaterem
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a testnevelésorak keretében megvalésitott tszasoktatss médja
* egylttmiikddésben, megéllapodés alapjan

3.1 Az intézmény tevékenységét szolgdls vagyon
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag (t 3.
helyrajzi szém: 828
hasznos alapteriilet: 1707 nm
intézmény jogkére: ingyenes hasznalat jog
fenntarté jogkdre: vagyonkezeldi jog

pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag Gt 14.
helyrajzi sz4m: 826

hasznos alapteriilet: 711 nm

intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezelsi jog

pontos cim: 3153 Doroghdza, Malom ut 110
helyrajzi szém: 156

hasznos alapteriilet: 385 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

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

hasznos alapteriilet: 530 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezelsi jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.2 Azintézmény jogdlldsa, gazdilkoddsi besoroldsa
Gazdélkodési besorolasa: részben 6nalléan miiksdé koltségvetési szerv.
Pénziigyi és gazdaségi feladatok ellatisa: Az intézmény tdmogaté tevékenységeit, ezen beliil kiilondsen a
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Salgétarjéni Tankeriileti Kézpont latja el.
3.3 Az intézmény feladata
A koltségvetés tervezetének elkészitése.

K&zremiikodés a beszamolé jelentések elkészitésében.
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A rendelkezésre bocsatott készpénzellatmany szabalyszerli kezelése. A szamldk szakmai érvényesitése,
teljesitésigazolasa.

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

A fel nem sorolt gazdalkodasi- igy a feldjitas és a beruhazasi- feladatokat a Salgétarjani Tankeriileti
Ko&zpont latja el.

3.4 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetOjét — palyazat Gtjan — a feliigyeletet ellatd szerv bizza meg hatdrozott idére, és
gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési, a fegyelmi, és a kartéritési, valamint a kitiintetési javaslattételi
jogkort. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Tankeriilet igazgatdja gyakorolja.

3.5 Azintézmény beiskoldzdsi korzete:

A nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg illetékes
tankeriileti kdzpont feladata az altaldnos iskoldk felvételi korzetének meghatirozasa és kdzzététele.

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
e Mora Ferenc Tagiskola

e Barnai Tagiskola

e Kazari Telephely

A szervezeti egységek €lén az intézményegység vezetdk allnak.

4.1.2 Az iskola kozvetlen vezetése:
Az intézmény Osszetett kdzoktatasi intézményként mikédik.

Szervezeti egységei: Aba Samuel Altalanos Iskola, Méra Ferenc Tagiskola, Kazari Telephely, Bérnai
Tagiskola
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Az iskola vezetését az igazgaté, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai az intézményegységek vezetdi:

Altalanos Iskola vezetbje,
Mora Ferenc Tagiskola vezetéie,
Barnai Tagiskola vezetdje
Kazdri telephely vezetdje.

Az iskola felel6s vezetéje az igazgatd, aki munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntart, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint vegzi. Megbizatisa az intézmény alapit6 okiratdban megfogalmazott
médon és id6tartamra torténik.

Az igazgaté munkajat intézményegység vezetk segitik.

A tagintézmény vezet6k megbizésat a Tankeriileti igazgato adja.

Vezeté csak az iskola hatirozatlan idére alkalmazott pedagbgusa lehet, aki a t6rvényben el8irt
végzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.

A vezetéi megbizas hatarozott idére szél.

A vezet beosztast dolgozok munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat$ kézvetlen iranyitésa
alapjan végzik.

Az igazgatét tavollétében a Kazari telephely és az Altalanos Iskolai intézményegység vezetdje helyettesiti.

Az igazgat6sdg munkatirsa még az iskolatitkar-gazdasagi iigyintéz6, aki feladatait a munkakori leirisa
illetve az igazgato utasitsai alapjan latja el.

A vezetdség rendszeresen havonta egyszer (munkaértekezlet eldtt) tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszéléseket az igazgat6 vezeti.

4.1.3 Az iskola kibévitett vezetSsége:

®  azigazgatd
e azintézményegységek vezetdi
¢ amunkak6zdsségek vezetdi

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjed$ konzultativ, véleményezé és javaslattevs joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.
A megbeszélésrél irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgaté késziti el§ &s
vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a munkakéri leirasukban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ell4tnak.

4.1.4 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozbit a magasabb jogszabalyok el8irasai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntart6
altal engedélyezett létszamban az iskola igazgat6ja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat munkakéri
leirdsaik alapjan végzik.
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4.2 Munkakori leirds-mintdk

4.2.1 Tandr-tanito munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: szaktanar-tanitd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6 személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

A fébb tevékenységek osszefoglaldsa:

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok

elokészitése €s végrehajtasa,

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

munkaidejének beosztasit az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatéi utasitisra lépheti tdl,

legaldbb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti idd, illetve tanitési 6raja kezdete elétt kiteles a munkahetyén

tartézkodni,

akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tivozik,

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

tanitasi 6rdjan vagy kozvetlentil azt kévetéen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarél hianyzé vagy késé

tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdam + 1 osztalyzatot (de legalabb

félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

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

id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont elbtt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztilyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kdvetd

Oréan ismerteti a tanulékkal,

tékelése),

tanitvanyai szamdra az osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladédsuk mértékérdl, az

eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

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

megbeszélésein és értekezletein,

hirom havonta értékelést tart a HHH-s tanuldk és sziileik bevonasaval az igazgatd altal kijelolt

idépontban,

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

Megszervezi a sziikséges szemléltetd  eszkozok, tanitdsi segédanyagok
oOrai hasznalatat,

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

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartdsa el6tt biztdk meg a

feladattal,
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egy Orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szdmira az osztalyokban
elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzisa el6tt tanmeneteit — a szakszeri
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kézremiikodik az épiilet kiiiritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkshoz szilkséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hizi tanulmanyi versenyeket,

Folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkéztatdsaval,  korrepetalséval,
versenyeztetésével, tehetséggondozéasaval kapesolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatisra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénékeivel,

a konferencidt megel6zéen legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 kérara, akkor erre a tényre
a konferencia elétt felhivja az osztalyfénsk fi gyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,
beosztdsa esetén részt vesz a tanulményi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valé
kiséretét,

kozremiikodik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT médszertanat, komplex 6rat
tart. Ezek tartasdra a tematikus tervek és ratervek alapjén felkésziil. Az osztlyra/csoportra vonatkozéan
alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén Wjat készit. Vezeti a Réhangol6dé 6rékat.

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

A Komplex Alapprogram keretében Te 6rad” foglalkozasokat tart.

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

A Komplex Alapprogram keretében sziikkség esetén mentorslja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.

Kiildnleges felel3ssége:

felelds a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatéhelyettesnek vagy az igazgaténak.

Jarando6saga:

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

2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t61 hatalyba Iépett melléklete alapjan
24/2020. (I1.24.) Kormanyrendelet a 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet médositasarsl
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4.2.2 Munkakézosség vezeto kiegészité munkakori leirds - mintdja
A kiegészitdé munkakor megnevezése: munkak$zisség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgato, tagintézmény-vezetd

Megbizatésa: az intézményvezet$ bizza meg egy tanév idétartamra

A munkakdozosség-vezet6t — a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg. Munkajat

az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdnymutatasainak megfeleléen végzi.

A pedagdgusokra vonatkozoé altalainos munkakéri feladatokon tal hatdskére és feladatai a kvetkezdkkel

egésziilnek ki:

Osszedllitja - az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakozosség tagjainak
bevonasdval — a munkakzosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkak6zOsség szakmai munkajat, 6sszehangolja
tagjainak ez irdnyu tevékenységét, rendszeresen latogatja ordikat.

Ellendrzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtis el6tt — a munkak$zGsség tanmeneteit.
Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasira, a kdvetelmények,
titemezések megtartasara.

A félévi és tanévzaré neveldtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan
— beszamoldt, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet szdmara munkakézdsségének
tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

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

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

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgélatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktaté-nevelé munkahoz kapcsolédé intézményi
szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben foly$ szakmai tevékenység korszerisitésére, a nevelési
értekezletek témainak megvalasztisara.

Segiti az iskolavezetést a munkak6zdsségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéardnyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést a feladatok
teljesitésében, a szervezési munkék ellendrzésében, kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol ad6dé
nagyrendezvények, illetve munkak6zdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

4.2.3 Testnevel6 munkakori leirds-mintdja
A munkakdr megnevezése: testneveld

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

szemléletilk formalasa,

A f8bb tevékenységek osszefoglalasa:
azonos a tanar-tanitd feladataival! Specialis feladatai:
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killon feladatleiras alapjan osztalyfénéki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté K6zponttal

a tanév elsé tanitisi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

elkésziti a sportkdri foglalkozasok egy tanévre sz4ol6 tematikus tervét

Jaranddsaga:

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

2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t5] hatalyba Iépett melléklete alapjan
24/2020. (I1.24.) Korményrendelet a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet médositasardl

4.2.4 Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintdja
A kiegészité munkaksr megnevezése: Osztalyfonsk Kozvetlen felettese: igazgatGhelyettes
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezends.

A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa:

feladatairdl és hataskorérsl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6z8sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére:  napl6, anyakényv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a kiranduldsi tervet,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztilyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly didk
onkormanyzati vezet8ségével,

biztositia az osztaly képviseldinek a didk onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valé részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztily4ban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel8zéen legalébb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és
szorgalom jegyére,
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elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitdsat, kdzremilkodik az iskola sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositési tevékenységében,

részt vesz osztdlya miisorainak, el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban, segiti osztilya tanulénak a
kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falinjsag karbantartésara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja, és folyamatosan nyomon kéveti a hétranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti és a veszélyeztetett didkok névsorat,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasit,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrol
sz016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei:

minden hénap 5. napjdig ellendérzi a naplé osztalyozd részének allapotat, az osztdlyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

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

a hdzirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziilket,
irott lizenet Utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, és ha a tanulé bukasra all,
a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztdlyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztilyzatok atlagatol a tanulé karara.

Kiilonleges felelossége:

felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacitkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Pétléka és kotelezd drakedvezménye:
326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. torvény 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1épett melléklete alapjan
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4.2.5 Iskolatitkdr munkakori leirds-mintdja

Munkakére: gazdasagi tigyintézé Kozvetlen felettese: az igazgaté Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta: 7:00 — 15:20

amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz

A gazdasagi ligyintézd munkakéri feladatainak Osszefoglalasa

® Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztirbél kifizetést csak az iskola igazgatdja, igazgathelyettese
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja, szamitégépen rogziti. Havonta
elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a kényvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel
tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatoldsardl.

Hetente a pénztarbizonylatokat megkiildi a Salgétarjani Tankeriilet részére kényvelés céljabél.

Tartds tévollét esetén a hézipénztart Jegyzékonyv alapj4n adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

® Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgat6val torténd egyeztetést kovetden,

* kidllitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a szemelyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a bérszamfejtés
minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

* munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval t6rténd egyeztetetést kivetden elkésziti a megfelels
dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfe;jtd részére,

o clkésziti a megbizdsi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

¢ havonként kimutatast készit a tavollét adatokrél, folyamatosan tovabbitja a tappénzes dokumentumokat,
Osszegyljti a szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsig engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

e folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvéantartsat,

® azigazgatOhelyettes ltal készitett tobblettanitas, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfelelé kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd részére
gondoskodik a technikai dolgozék jelenléti ivének havonkénti zarasarsl

® részt vesz az iskola vagyondnak leltarozéséban, selejtezésének, hulladék hasznositdsénak
lebonyolitasaban.

* megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarité eszkdzoket.

Jarandosag:
326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet alapjan
2011. évi CXC. térvény 2013. szeptember 1-t61 hatalyba lépett melléklete alapjan
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4.2.6 Takarito munkakori leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: takaritd Kozvetlen felettese: az igazgatd Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra,

Munkabére munkaszerz6dése szerint

Munkaideje: naponta 13:00-21:00 6raig, amely munkaidé ebédid6t nem tartalmaz Legfontosabb

munkakori feladatainak osszefoglalasa

az igazgaté kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban,
napi gyakorisaggal Kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket,
naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az
ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,
mindennemii olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet llandé tisztin
tartasat,
sziikség szerint elvégzi az ajték lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti
az ajtdkilincseket €s teriiletéhez tartozd szamitogépek billentylizetét,
napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fert6tleniti,
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa,

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint félkeni a parkettat,
sziikség szerint 6ntozi a tanteremben &s a folyoson 1évé virdgokat,
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének surolasat, a fliggbnydk
mosasat, a padok és falburkoldk surolasét,
a nagytakaritasok id6szakdban — a tobbi takaritéval kozdsen — az igazgaté utasitdsa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,
a nagytakaritdsok alkalmaval a szokésosndl alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak,
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a biztonsigos
munkavégzést veszélyeztett hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az igazgatonak.

Jarando6sag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabeér,

a vonatkozo jogszabélyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védoeszkozok
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5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATALI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Az iskolakizisség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozéi, a sziilék és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6z6sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és médon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti Jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak Jjogait és kotelességeit, Juttatdsait, valamint az iskolan belili
¢rdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 torvény, a kézoktatasrél szold torvény, illetve az ezekhez kapcsoléds
rendeletek), valamint az intézmény koézalkalmazotti szabélyzata rogzitik.

5.1.1 A nevel6k kozéosségei

Altalanos iskolai (Kazér, Barna, Doroghéza)

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betslts alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb Jogszabélyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

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

Egy tanév sorén a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

* tanévnyito értekezlet (egyiittesen)
* tanévzaré értekezlet (egyiittesen)
. r1.r. M4

L ]

felévi és év végi osztalyozé értekezlet, (kiil6n)
havi egy alkalommal munkaértekezlet, melyen részt vesz (vehet) a szocialis segité

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha barmelyik nevelétestiilet tagjainak 50 szizaléka
kéri, illetve, ha az iskola igazgatGja vagy az iskola vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:

* nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t&bb mint Stven sz4zaléka jelen van,
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e a nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazéssal is
donthet.

A neveldtestiileti értekezletrol jegyz6kdnyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban dolgozdk vesznek részt egy-egy
értekezleten.

5.1.2 A nevelGk szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi munkak&zosségek miikodnek:

Alsos munkakozosség Kazar (tagjai a kazari alsos tanitok
Alsés munkakozosség Barna (tagjai: a barnai alsés tanitok)
Felsds munkakozosség Kazar (tagjai: a felsds szaktandrok)
Pedagodgiai munkakdzdsség Doroghdza (minden pedagdgus)

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

e A szakmai munkak6zOsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil: a pedagégiai,
szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,
az iskolai neveld és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése,
értékelése,

e palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa, a pedagogusok tovabbképzésének,
Onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznalasa, a palyakezdd
pedagdgusok munkajanak segitése,
a munkak$zosség vezetdjének megvalasztasa
segitségnytjtds a munkak$zdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakézosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek
alkalmazisdban, oratervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvalositasaban, oOraldtogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakozdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkakdzdsség tagjai valasztjak meg.
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A munkakozésségek vezetdi munkdjukat munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

3.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésig hozza létre, err6l tajékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet vélasztja, vagy az igazgato bizza meg.

5.2 A sziiloi munkakozisség

Az iskolaban a sziildk jogainak ¢rvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziil6i szervezet
(munkakézosség) miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (munkakézosségeit) az egy osztalyba jéré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (munkako6zosségei) a sziilsk kérébsl a kovetkezd tisztségviselSket
valasztjak:

e clnok,

e tag

Az osztilyok sziiléi szervezetei (munkako6zosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban vélasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetOségéhez.

Az_iskolai sziildi szervezet (munkakézosség) legmagasabb szinti dontéshozé szerve az iskola sziil8i
szervezet (munkakozosség) valasztmanya. Az iskolai sziilsi szervezet (k6z8sség) valasztmanyénak munkéjaban
az osztaly sziil6i szervezetek (munkakozosségek) elnskei, és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (munkakozdsség) valasztméanya a sziilék Javaslatai alapjan megvélasztja az
iskolai sziil6i szervezet (munkakoz6sség) alabbi tisztségviseldit:

* elnok,
* elndkhelyettes,

Az iskolai sziildi szervezet (munkakozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval, és a
didkénkormanyzatot segitd nevelével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziili szervezet (munkakozosség) vélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka Jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil8i szervezet (munkakdz6sség) vélasztményat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
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2 alkalommal 8ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet (munkak6z3sséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségvisel0it, kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hézirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.3 A tanulok kozosségei

5.3.1 Az osztdlykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztilykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zdsség élén — mint pedagbgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonskot ezzel a feladattal az
igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénsksk osztalyfénoki tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket véalasztja meg:

e 2 {3 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe.

5.3.2 Az iskolai digkonkormanyzat

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segit6 neveld €rvényesitheti.
A didkénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott azonban ki kell
kérnie az iskolai diakénkorményzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkéjat segit® nevelét a didkdnkormanyzat vezetGségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilést évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrol.
A didkkozgylilés osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkézgyiilés Gsszehivasadrt az
igazgato felelds.
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5.4 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

5.4.1 A tanuldi hignyzds igazoldsa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabélyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabélyokat rdgzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tdvolmaradasét a
hézirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig kiteles megorizni.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kivetkezé esetekben:

* sziildi igazolassal igazolja tavolmaradasat (maximum 5 nap tanévenként)
* asziild elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaraddsra,

® orvosi igazolassal igazolja tavolmarad4sat,
a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

®  bejéré tanulé érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
¢ rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt trténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jrés stb.).

A tanul6 szimira elézetes tdvolmaradasi enged€lyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megaddsarol
tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen til az igazgat6 dont az osztalyfdnsk véleményezése alapjan. A déntés
soran figyelembe kell venni a tanulé tanulményi eldmenetelét, magatartésat, addigi mulasztisainak mennyiségét
és azok okait.

3.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elétt, orszagos versenyek el6tt egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktandr és az igazgaté ezt indokoltnak litia. Az igénybevétel médjat és idejét a szaktanar hatirozza meg. A
szaktandr tajékoztatja az osztalyfonSkét a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
idStartamar6l. A megyei és orszdgos szervezésli versenyek iskolai fordulSjira szabadnap nem jir, a

kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezé bekezdésben foglaltak tekintendék irAnyadénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld két oréval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanuld
a szaktanara altal meghatérozott idépontban mehet el a tanitdsi érakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
osztalyfénokét és az érintett szaktanarokat a versenyz8k nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatdsa utén — az
igazgat6 dont. A dontést kdvetben a szaktandr és az osztalyfonok az elézéekben leirt médon jarel.

A kozépfoki oktatasi intézmények ltal szervezett nyilt napon egy tanul6 két tanitasi napon vehet részt.
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EttS] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata s az igazgaté dontése alapjan. A nyilt
napon val6 részvételt rdgziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az Osszesitésnél.

5.4.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen kés§ tanuld sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé hidnyzéasat a
pedagbgus az e- naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rk igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyféndk igénybe veszi a gyermekjoléti szolgalat segitségét, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5.4.4 Tdjékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése

A sziil8k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 51.§(3) bekezdésének eldirdsai
szerint torténik.

Tankételes tanuld esetében:

Az els6 és minden tovabbi igazolatlan mulasztis esetén az iskola koteles irdsban értesiteni a sziildt,
valamint tajékoztatja a sziilot a kovetkezményekrSl. Ha a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola, a
gyermekjoléti szolgalat kzremitkodését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziil6jét.

Ha a tanulé egy tanévben eléri a tiz igazolatlan orat

e aziskola értesiti a tanulé tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
e  csalad- és gyermekjo6léti kdzpontot
. gyermekjoléti szolgalatot.

e agyermekjoléti szolgalat intézkedési tervet dolgoz ki az iskolaval.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a harminc igazolatlan 6rat

e az iskola értesiti az altalanos szabalysértési hatésagot
e ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a tanul6 egy tanévben eléri az tven igazolatlan 6rat
e aziskola értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kézpontot.

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

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérs
megéllapodas hidny4ban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuléi jogviszonyabdl eredé kételezettségének
teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisival
bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfelel§ dijazdsban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem
t6ltdtt tanulé esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény éllapodik meg. A megallapodis
alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikaj teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozassra
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasit kdvetden az intézmény vezetdje
tdjékoztatni kételes a tanulét az értékesités tenyerdl és a bevétel mértékérdl, majd

irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazés mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fé] (a kiskort tanul6 esetében a sziils és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illeten nem
szliletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyéban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszéll az alkotéra.

5.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kévetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot &s szillot személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi
eljiras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagti fegyelmi bizottsdgot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzGkdnyvezni kell. A nevelétestiilet nem Jjogosult a bizottsdg elnskének megvalasztisira, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett Jegyz8koényvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tdizé
nevelStestiileti értekezletet megel8zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra &s észrevételekre a fegyelmi
bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és Javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzO8konyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz8konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az elséfokd hatarozat meghozatalit célzé neveldtestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattéri
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldni az irat ezen beliili sorszamat.

5.7 A fegyelmi eljdrast megelozd egyezteto eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazés alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
lehet6ségérdl,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségerdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarisban
tortén6 megallapodas hataridejét,
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6zo
egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanult és a sziilét nem kell értesiteni,

e az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tilizi ki, az
egyeztetd eljaras idGpontjardl €s helyszinérél, az egyeztet§ eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személy€rol irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei,
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az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara frdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagégusit felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

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

az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a sérelmet
elszenveds féllel kiilon-kiilsn egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti,

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

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irisos megallapodés késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljdrds idGszakdban annak folyamatdrél a sértett és a sérelmet okozé tanulb
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informdaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

az egyeztetd eljards sorin jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékényvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik,

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

6 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valé kapcsolattartis rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmények:

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

Az intézményvezetd a kapcsolattartisnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:

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

az intézmény munkéjat, rendezvényeit tgy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az intézményegységek
is megfelel6 sulyt kapjanak.

Az intézményegységek vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos

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

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

irasos tajékoztatas, értekezlet,

a feladatellatasi helyek ellenérzése, stb.

6.2 Azigazgatosdg és a neveldtestiilet kapcsolattartisa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgaté segitségével a megbizott
pedagdgus vezetok, és a valasztott képviselk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés tilései,

a kibdvitett iskolavezetés iilései, az értekezletek,
megbeszélések,

KAP belsé munkamegbeszélések

digitalis csatorndkon folytatott megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgat6sig az aktualis feladatokrdl a tanéri szobdban elhelyezett hirdetdtablan, valamint frasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezetbség tagjai kételesek:

e aziskolavezet6ség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagégusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az irdnyitdsuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatdsig, az
iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakéri vezetdjiik,
illetve véalasztott képvisel6ik titjan kozolhetik az igazgatésaggal, az iskola vezetdségével.

6.3 A nevelok és a tanulok kapcsolattartisa

ru

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, a szocialis segitd elérhetdségérdl,
szolgaltatasi kindlatardl, az igénybe vehet$ tamogatasokrdl, az aktualis feladatokrél_

e azigazgatd
e az iskolai diakonkormanyzat vezetéségi iilésén 2 havonta, a didkkozgyiilésen évente legalabb 1
alkalommal,
e afolyosdn elhelyezett hirdettablan keresztiil folyamatosan,
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®  az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon,
* adidkénkormanyzatot segité neveld a DOK iilésein tajékoztatjak
¢ digitalis munkarendben online forméaban

A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsarél a szaktandroknak folyamatosan
szoban €s irisban tajékoztatniuk kell, kiilonss tekintettel a lemorzsolédéssal veszélyeztetett gyermekekre.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, Javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelSkkel, a nevelétestilettel vagy az
SZMK-val

6.4 A neveldk és a sziilék kapcsolattartisa

A sziil8ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a szocidlis segit6 elérhet6ségérél, szolgaltatasi
kinalatardl, az igénybe vehet timogatisokrél, az aktuilis feladatokrdl,
*  az igazgato:
* a szillsi szervezet (munkakozésség) vélasztményi iilésén 2 havonta, az iskola honlapjan
folyamatosan
® az iskolai sziildi értekezleten tanévenként 3 alkalommal, a folyosén elhelyezett hirdeté tablan
keresztiil,
®  az osztalyfénsksk:
* azosztalysziildi értekezleten téjékoztatjak.

A sziil8k szdmara a tanulok egyéni haladis4val kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
® csaladlatogatasok,

a sziil6i értekezletek

személyes talalkozok

telefonos megkeresések

e-naplé

digitalis munkarend idején online formaban

A sziildi értekezletek id8pontjat az iskolai munkatery tartalmazza,

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozoslhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestiiletével vagy az SZMK -val.

A sziildk és mas érdekl6dék az iskola pedagégiai programjardl, szervezeti és miikddési szabélyzatrél és
hazirendjérdl az iskola igazgat6jatél, valamint az intézményegységek vezet$itsl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden €rdekl6dd szamira elérhetd, megtekinthets. A
pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

* aziskola fenntartjanal,
* aziskola honlapjan
® aziskola irattirdban,
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e az iskola igazgatdjanal és a tagintézmények vezetdinél.

6.5 Az iskola vezetésének és kozdsségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kvetkez6 intézményekkel:

¢ Az intézmény fenntartdjaval:

e Salgétarjani Tankeriileti Kézponttal
e A beiskoldzasi kérzet bnkormanyzataival:
Kazar K6zség Onkorményzata Kazar Tan4cs ut 1.
Vizslas K6zség Onkormanyzata Vizslas, Kossuth 1t 69.
Rakéczibanya Kozség Onkormanyzata Rakoczibanya, F tér 8.
Barna Kozség Onkormanyzata, Barna, Petéfi Gt 23.
Doroghéza K6zség Onkormanyzata, Doroghdza, Malom ut 24, 3153
Nemti K6zség Onkormanyzata, Nemti, Kossuth 6t 28. 3152
Szuha K6zség Onkormanyzata, Szuha, Kossuth L. utca 86. 3154
e Az Oktatasi Hivatal Salgétarjiani POK: 3100 Salgoétarjan, Ruhagyari it 9.
e Az alabbi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Batonyterenye, 3070 Batonyterenye, Iskola 1t 10.
Vaczi Gyula Alapfokd Miivészeti Iskola, Salgdtarjan, Jozsef Attila Gt 2, 3100
Napraforgé Ovoda Kazér, Méricz Zsigmond 1t 17.
Kerekerdd Ovodafenntarté Tarsulds Vizslas, Kossuth 0t 50.
Vadvirag Ovoda Rakéczibanya, Faklya it 53.
Csicsergd Ovoda és Mini Bélcséde, Barna
Doroghazi Fenyéliget Ovoda. Doroghaza 3153 Szent Istvan ut 7.
Nemti Kézségi Gesztenyefa Ovoda, 3152 Nemti, Ovoda ut 1.

e Kikerics Ovoda, 3154 Szuha, Kossuth it 86.
e Nograd Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Salgotarjan
e Iskolaorvos, védoéno
e A tagintézmények specialis kiilsé kapcsolatai

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

Az eredményes oktat6- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdilkoddkkal:

Kazar Iskoléért Alapitvany

Csalad- és Gyermek;joléti Kozpont Salgotarjan
Magtar K6zosségi Haz Kazar

Hagyomanyorzo6 €s Faluszépitd Egyesiilet Kazar
Kazar 1934 SE

Orokifja Nyugdijas Klub Kazar
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¢  Axamo Kft. Kazar.
® Polgardr Egyesiilet Kazar

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felels.

A tanulék egészségi allapotinak mego6vasaért az iskola igazgatésiga rendszeres kapcsolatot tart fenn a
haziorvossal és a védéndvel, segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjosagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn
a Paléc Szocidlis Kozpont gyermekjoléti szolgélatdval. A munkakapcsolat feliigyeletéért az Altalanos iskola
igazgatohelyettese a felelés.

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

* Hagyomanyérzo és Faluszépité Egyesiilet Kazar 1934 SE
e Orokifju Nyugdijas klub
* Polgérdr Egyesiilet

Az iskoldban part vagy parthoz k6t3d6 szervezet nem miiksdhet.

7 AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartisa és ligyeleti rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotd] péntekig reggel 7 6rat6l este 20 Graig tartanak nyitva. Az
iskola igazgatéjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétfots] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 éra kézott az
iskola igazgatdjanak vagy az intézményegység vezetdk egyikének, illetve a tagintézményekben valamelyik
vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartézkodésanak rendjét félévente kell irdsban meghatérozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utin
az esetleges foglalkozast tarté pedagégus felelds az iskola mitkédésének rendjéért, valamint & jogosult és kiteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

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

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjén a doroghizi tagintézményben 7.45-t3l, a t&bbi
feladatellatasi helyen 8 6ratél kell megszervezni. A tanitdsi érak hossza 45 perc, a sziinetek 4ltalaban 10 percesek.
A masodik sziinet (tizérai) 20 perces. Az ebédsziinet az alsé tagozatosoknak 55 perces, a felsdssknek 30 perces.
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Az als6 tagozaton a 7 és 8. Ora utani sziinet, a felsé tagozaton a 8. 6ra uténi sziinet 5 perces.

Az iskoldban reggel 7.00 6ratdl a tanitds kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, illetve délutin a buszok
indulasdig tandri ligyelet mikodik. Az ligyeletes nevel kiteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjn a tanulok
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztilyfdnoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban az iskola elhagyasdra csak az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 16:00 draig kell megszervezni. Ettl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban térténik 7 éra és
15.30 6ra kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziil6k, a tanulék és a
nevelok tudomdasara hozza. A nydri sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloéi felelosek:

az iskola tulajdondnak meg6vasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

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

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez al6l csak
az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola igazgat6jatl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A szocidlis segitd szakember intézményben tartézkodasanak rendjét a Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont
és az intézményvezetd altal kotstt egytittmikodési megéllapodas tartalmazza.

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi sziinetekben

— kiilsé igényléknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozédsokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartzkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 5 méteres kirzetében DOHANYOZNI TILOS!

34



Aba Samuel Altal4nos Iskola
Kazar

7.2 A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szaméra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyb&l 1-4. évfolyamon
heti 5, az 5-8. évfolyamon heti 3 6rat az Grarendbe iktatva szerveziink.

A 4. ¢és 5. testnevelés 6rat tanul6ink szdmdra az alibbi médon biztositjuk:

® A két testnevelés foglalkozds kivalthatd a kiilss szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold
tanulok széméra a szakosztilyban térténd sportolassal — a kéznevelési térvényben meghatéarozott
tartalommal beszerzett igazolas benywjtasaval.

* A tanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2 éra sportkori

foglalkozdson torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény igazgatéja a
tanév inditdsat megeldzBen méajus 20-ig nyilvanossagra hozza.

7.3 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok
helyét és idGtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokat az elektronikus napléban kell dokumentalni.

A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat és ,, Te 6rad” foglalkozasokat tartunk

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a déluténi, komplex, képesség- és készségfejleszts tartalommal megtoltétt
foglalkozasaikat déntéen nem egy adott tantirgy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitisanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak clemeire, technikaira, médszereire, eltérbe
helyezve a tudésban és szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ
¢s a kollaborativ technikak, médszerek alkalmazasara, A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a szem¢élyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben megjelenik. Az alprogramokat lehetdség szerint az erre
pedagbgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsok az
elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutin szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon valaszthato, a tanuld érdekl6déséhez, az és az iskola
lehet6ségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd oOra, jaték, egyéni differencialas, felzérkoztatis és
tehetséggondozas 6nallé tanulés és akar egyeni, akér kiscsoportos, akér osztily, korcsoport, érdeklddési kor szerint
stb. szervezett foglalkoz4s. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentaldsra.
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A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rdkon, komplex oOrakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozéasokon, ,, Te drddon” csak szébeli vagy irasbeli széveges értékelés. fejlesztd
értékelés alkalmazhatd.

A tehetséggondozé és szakkori csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkakozosség-
vezetOk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozéasok
id6pontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSz és a
szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben €s rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkak6zosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatiasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkoztatds. A felzarkoztatast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja.

A Szabé Gaspar Galéridban kiilonbszo jelleg kiallitdsok megrendezésére keriil sor hivatasos és amator
mivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozéinak alkotdsaibél. Tevékenységének irdnyitdsa az Aba Samuel
Altalanos Iskola intézményegység-vezetdjének feladata.

A tanulminyi kirandulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitdsanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése ¢s
problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

Szervezett kiilfoldi utak sorin (Hatartalanul palyazat) a tanulok megismerhetik a szomszédos orszagok
magyarlakta teriiletén é16 tarsaikat, személyes tapasztalatot szereznek életiikr6l. A kiilf1di utazasok a pedagdgiai
program alapjan az igazgat6 engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok. A
2011. évi CXC. torvény 59. § (3a) és S9/A. § rendelkezéseit figyelembe kell venni. Az autébuszos kirandulasok
szervezésekor a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 2. §-aban meghatarozott eléirasoknak mindenkor eleget kell
tenni.

Az egvéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altaldnos szabalyok

A tanéran Kkiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok kivételével —
Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztaté foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjin a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztat6 foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, miikdésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasiban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgaté bizza meg, akik munkdjukat munkakéri lefrasuk
alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.
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Az osztalyfonskok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatdrozott hénapban osztalyaik széméra tanulményi kirandulast
szervezhetnek. A kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,
kirandulasokat, tiborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének cl6segitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturilis
rendezvényeket, vetélkedbket, szervez. A rendezvények megszervezéséért, a résztvevd tanulék felkészitéséért a
munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

Az iskola - az ezt igényl® tanulék szamara — étkezési lehet8séget biztosit.

A tanul6k 6nképzésének, egyéni tanulésanak segitésére az iskola szerz8dést kotott a kozségi konyvtarral,
melynek szolgaltatasait a tanulék az IKSZT épiiletében téritési dij nélkiil igénybe vehetik. Az iskolai kényvtar
csak a tartds tankdnyvek biztositasat vallalja.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlestan oktatést szervezhetnek. A hit- és
erkdlestan oktatison valé részvétel a tanulék szamara Snkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit
az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulék hit- és vallasoktatisét az egyhaz altal kijelslt hitoktaté végzi.

7.4 A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének ren dje

7.4.1 A pedagdgiai (nevel és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagégiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint el6irt) miksdését,

* segitse el az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagit,

* az igazgatésig szémira megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

* szolgaltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval kapcsolatos
belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez

7.4.2 A nevelG és oktaté munka belsé ellendrzésére Jogosult dolgozék:

igazgaté,

igazgatohelyettesek
tagintézmény-vezetdk,
munkakozosség-vezetok,

Belsd Ellen6rzési Csoport (BECS tagjai)

Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — Jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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7.4.3 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelG-oktaté munka belsG ellenbrzése
soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanorak, tanodran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartsa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon:

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

a tanitdsi 6ran alkalmazott médszerek,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatdrozza meg.)

* atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénéki munka eredményei, a k6zosségformalds.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzd, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgat6 afelels.

7.5 Az iskolaotthonos osztilyokba és a tanuldszobai foglalkozdsokra valé felvétel elvei

Az iskola helyi pedagégiai programja alapjan az als6 tagozaton iskolaotthonos osztilyokat miikddtet 2001
szeptemberétol(Kazari telephely).

A Bérnai Tagiskoldban napkézi miikodik.

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

Az iskolaotthonos osztalyokba, napkézibe illetve a tanulészobara minden jelentkezd tanulét fel kell venni.

Amennyiben a tanulészobai, napkézis csoport létszama meghaladnd a kozoktatdsi torvényben elirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanulok,

akik lemorzsolodassal veszélyeztetettek,

e akik halmozottan hatranyos helyzetiiek,

e akiknek napkozbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
e akinek mindkét sziiloje dolgozik,

e akik allami gondozottak,

¢ akik nehéz szocialis kriilmények kozott élnek.

Ha a tanulé otthoni tanulasét, feliigyeletét a sziil6 nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kovetkeztében a tanuld tanulmdnyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi felelds, illetve az
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osztalyfonsk kezdeményezésére - a sziild egyetértésével - tanuloszobai foglalkozasra kitelezheté. Tanulészobai
foglalkozason segitjiik azon tanuldk tanulmanyi munk4jét is, akik nem érték el félévkor, illetve év végeén a 3,00-
as tanulmanyi dtlagot.

Ha a tanul6 hosszabb ideig tartézkodik az iskola epilleteben tandri feliigyelet nélkiil, szintén kotelezhets
ebben az idészakban tanulészobai foglalkozason val6 részvételre.

Ha a tanulé magatartisaval oly mértékben zavarja a tanuldszobai munkat, hogy tarsai nem tudnak tanulni,
a csoportbdl eltanacsolhats.

8 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elltasa érdekében az iskola fenntartdja megallapodést
kot a kdzségi haziorvosi szolgalat vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell:

* a tanulék egészségligyi 4llapotanak ellenbrzését, sziirését az alibbi teriileteken: fogaszat: évente 1
alkalommal,
,a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
® atovabbtanulds, palyavélasztas el6tt 4116 tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat évente 2 alkalommal,
A szilir8vizsgélatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit. A vizsgélatok helye a haziorvosi rendeld.

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

Az iskola minden dolgozéjanak alapvett feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.1 Aziskola dolgozdinak feladatai a tanuls- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolaj munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitds és a tlizriadé terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan

minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanérai és a tan6ran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
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megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki drdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi

épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfontkéknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a
koévetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
az iskola kornyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabélyokat,
a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét,
¢ atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirdndulasok, turak elétt.
e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendé magatartéasra.

A tanulok szamara kézolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gybzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté, valamint a
gyakorlati oktatést vezetd nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

9.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

a sériilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

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

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

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozoé is koteles részt venni.
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A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytjtasban részesité 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
beavatkozassal meg kell vérnia az orvosi segitséget. Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat &s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
balesetek megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok elbirdsai alapjan
A tanuldbalesetet az eléirt formaban (KIR) nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyégyuld sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrl az el8irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskor( tanulé esetén a sziilének). A Jegyzbkonyv egy
példanyét az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet ¢s az iskolai didkonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanulébalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktaté6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanul6balesetek megelzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

10 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikdésében rendkiviili esemeénynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a nevelé és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola tanuléinak é&s dolgozdbinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, rendkiviili héviszonyok stb.), a tiiz, a robbantassal térténd fenyegetés ill. egyéb veszélyes helyzet, a
nevelémunkat mas médon akadalyozo, nehezitd kériilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjinak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara kiteles azt azonnal
koz6lni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

10.1 Teendsk bombariado és egyéb rendkiviili esemén yek esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: »bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31 .) EMMI rendelet 4. §
(1) /n szakasza végrehajtaséra a kovetkezd intézkedéseket 1€ptetjiik életbe.

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

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelents telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak.Az értesitett vezetd vagy adminisztracids
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban
—a kézilabdapélya. A feliigyel tandrok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kivetSen haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariad6 valamely vizsga id6tartama alatt torténik, az iskola igazgat6ja haladéktanul
koteles az eseményt a fenntartdnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel&bbi folytatasanak
megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallal6 torekedjék arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadoé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitis meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitdsi nap
elrendelésével.

A veszélveztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigvelni kell a kévetkezbkre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen Kiviil
(pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljéra, hogy
meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre térténd megérkezéskor a neveldnek
meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével

egyidejlileg — felelos dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrl:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol, a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtis megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztrofaelharits szerv vezetdjet az iskola igazgatéjanak vagy az iltala
kijellt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrl:

arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzsirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl,

az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamarol, életkorardl,
az éplilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljérni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetGjének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rékat a neveldtestiilet altal meghatarozott iddpontban be kell
pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozésit a ,, Tiizriad6 terv” c. igazgatdi utasitds
tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatéija a felelds.

A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozéjara kitelezd érvényiiek.

A tilizriad6 tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény igazgatdi iroddjaban kell
elhelyezni.

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

A tanulok részére biztositott szocislis tamogatasok odaitélésérél az osztalyfonok véleményének kikérése
utdn az iskola igazgatéja dént.

A szocidlis timogatasok odaitélésénél elényt élvez az a tanulé:

aki halmozottan hétranyos helyzeti,

akinek egyik vagy mindkét sziildje munkanélkiili,

akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

akinél a csalad egy fére juté havi Jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 50 szazalékat,
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¢ akinek magatartési és tanulmanyi munkéja megfeleld,
e aki dllami gondozott.

12 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskola konyvtari feladatokat a kdzségi konyvtér latja el az IKSZT épliletében.

Az ingyenes tankonyv ellatast a Hazirendben szabalyozzuk.

13 AZ ELEKTRONIKUS E’ZS, AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

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

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizdrolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraadé tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e célra létrehozott
mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

13.2 Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd
taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. § -aban foglalt aldbbi
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taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

beirési naplo;

bizonyitvany;

torzslap kiilive, belive;

osztalynaplé;

csoportnaplo;

egyéb foglalkozasi naplé;

Jegyzdkonyv tanulményok alatti vizsgahoz;
osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
6rarend;

tantargyfelosztas;

értesitd (ellendrzo);

tanuléi jogviszony igazol6 lap.

Ennek megfeleléen intézményiink a KRETA rendszer e-napldjat alkalmazza.

A miniszteri jévéhggyés lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtsl kezdve a fenti taniigy-igazgatési
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak, érizhetéek, a rendszerben eldallitott naplék elfogadott
hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektél eltekintve (év végi

’.

bizonyitvany) — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.
A hazirendben hataroztuk meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziilé kéri a papir alapu tajékoztatast,
akkor azt milyen médon kaphatja meg.
13.3 Az e-napls felhaszndlsdi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo6 teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a napl6 vezetésével
kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Tovébbé aktualizdlés, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztricidja. A sziiléi és tanuldi azonositok kezelése.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Szaktandrok
Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tanéran:

haladasi naplé,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktandri bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalviénskok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
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e haladasi napld,

e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

e  osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziildk

A sziil6k kizar6lag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonskoktdl személyesen vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldk

A tanuldk kizér6lag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.
Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonsktdl személyesen vehetik at az intézményben a
tanévkezdés utani héten.

Rendszertizemeltetbk

E-napl6 felelds (intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk, igazgatohelyettesek) szakmai kompetencidja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete.

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

A valtozasok kozvetitése, €s szilkség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése és a pedagdgusok felszélitasa a hianyok potlasara.

Rendszergazda:
e iskolai halozat (vezetékes €s wifi) lizememeltetése, karbantartasa,

e felmeriil6 hibak kijavitésa.

13.4 Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatdridok, felelosok

= =TT oy e T 7 i el Al
ET e _Felada dake. % Hmﬁndé ; \lgelelos
_12nD€V e L e e ol Bels Lig s e d g =P e s nonie ) S e =T ——
U_] belratkozott tanulok adatainak régzitése. augusztus 3 1. 1ntézményvezeto
tagintézmény-vezet6k
iskolatitkdr
Javitovizsgdk eredményei alapjan az osztalyok augusztus 31. intézményvezetd
névsoranak aktualizlasa. tagintézmény-vezetdk
Az elso félév tantargyfelosztasanak rogzitése. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetok
A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptaraban. szeptember 1. intézményvezetd
tagintézmény-vezetdk
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Adatokbanbekovetke valtozasok mod051tasa »

Bej elentest koveto 3

Végleges orarend rogzitése. szeptember 15. igazgatohelyettes
lgyintézd
Tanuléi adatok ellenérzése, szeptember 15, intézményvezetd
aktualizalasa. tagintézmény-vezet6k
iskolatitkar
lgyintézd
Végleges csoportbeosztasok rogzitése. szeptember 15. intézményvezetd

tagintézmény-vezet6k

intézményvezetd

kell 'elezm

-'LTPI LU "J_f

Osztalyozo konferenma

régzitése. munkanap. iskolatitkar
ligyintéz6
Tanulék csoportba sorolasénak megviéltoztatasa. Csoportviltozas elétti 3 intézményvezetd
(kizarélag indokolt esetekben) munkanappal. _tagintézmény-vezet8k
Haladasi naplé vezetése Folyamatos, a tanéra pedagdgusok
napjén, de legkésébb az azi
kovetd 5 munkanapon
beliil.
Ertékelési naplé vezetése folyamatos pedagdgusok
Mulasztasi naplé folyamatos osztalyfonskok
pedagégusok
Helyettesitések szervezése, adminisztral4sa. folyamatos igazgatohelyettes
tagintézmény-vezetok
Naploellenérzés Havi 1 alkalommal. intézményvezetd
igazgatohelyettes
tagintézmény-vezetbk
Az utblagos adatbevitel (naplézéras utdni) igényt osztalyfonskok
az intézményvezetének, tagintézmény-vezetdknek pedagégusok

Osztalyfdnokok javasolt magatartas szorgalom osztalyfbnokok

| jegyeinek beirdsa. elétti nap.

Javasolt félévi és év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé konferencia pedagdgusok
el6tti nap.

Ev végi zaradékolds. Osztalyoz6 konferencia Igazgatdhelyettes
utani nap. Tagintézmény-vezetok

A végleges osztalynaplé fajlok kiilsé adattaroléra Osztalyozé konferencia Igazgatohelyettes

mentése. utani 5 munkanapon beliil. tagintézmény-vezet6k

rendszergazda
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13.5 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mitkddése. A technikai
eszk6z6k minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznilata, a technikai eszkéz
allapotanak megévasa. A technikai rendszer miikddtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibdsoddsa esetén azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, aki felveszi a
kapcsolatot, ha sziikséges a szoftverfejlesztkkel a hibak minél eldbbi korrigilasa érdekében.

13.6 Illetéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsidggal nem lehet kizdrni. A havi naplézars
rendszerével csak egy hoénapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel
felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
Ha egy szaktanir vagy osztilyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelds
intézményvezetének, tagintézmény-vezetknek. A KRETA rendszer minden miiveletrsl naplé feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezhetdé minden napldé miivelet.
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14 AZ ISKOLATI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola cimere:

Az Aba nemzetség cimere

Voros mezbben az Absk fekete sasa. A madar cs6rében z51d koszorit tart.

Cimerpajzs: dobor pajzs

Leiras:

Az iskola jelvénye: 3em kor alaki, kézepén az iskola cimere
Felirata: Aba Samuel Altaldnos Iskola Kazar

Az iskola névadéja:

Aba Samuel kiraly 1041-1044

Emlékére az iskola minden évben megrendezi az Aba-napokat.

P AZAR ',

Magyar Kultura Napja
Farsang

Marcius 15.

A koltészet napja
Gyermeknap

Anyék napja
Akadalyverseny és szamhabord
Aba-napok
Tokfesztival

Oktober 23.

Mikulas

Karéicsony

Hazi versenyek
Vilagnapok
Tavaszkdszontd projekt
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e Karacsonyi projekt
e Tanulményi kirdndulasok

Az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken a hazirend értelmében kételez$ az alkalomhoz ill6 linnepi
viselet (fehér ing ill. blaz, s6tét nadrag ill. szoknya, alkalmi cip6)

15 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a SZMK és a
diakonkorméanyzat egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelGtestiilet,

az iskola igazgatdja,

a sziil6i munkak6z9sség iskolai vezetdsége,
a didkdnkormanyzat iskolai vezetosége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok eldirasait az iskola igazgatdja a
szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.
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15.1 A Szervezeti é5 miikodési szabdlyzat elfogaddsa és Jovihagydsa

A 2013. mércius 26-4n elfogadott, és 2020. augusztus 17-€n médositott Szervezet; €s miikodési
szabalyzatot az iskolaj didkénkorményzat 2020. augusztus 25. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2020. augusztus 25,

A 2013. miércius 26-4n elfogadott, és 2020. augusztus 17

e, WQ"‘MWALA?/JL/)&MV“
didkénkorményzat vezetbje

-én moddositott Szervezeti és miiksdési

szabalyzatot a Sziil6j munkakézsség a 2020. augusztus 26. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kazar, 2020. augusztus 26.

Kelt: Kazar, 2020. augusztus 19.
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MELLEKLET

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

—

ALTALANOS ISKOLA
‘ vezetje az igazgatd
Kaziri telephely _Aba Samuel Moéra Ferenc | Barnai Tagiskola |
‘ 1-4. évfolyam Altalinos Iskola Tagiskola
5-8. évfolyam ‘
intézményegység intézményegység intézményegység " o intézményegység
‘ vezetdje az Bels6 Ellendrzési vezetbje az vezetje a Belsg Ellenstzost ‘ vezetdje a Bels6 Ellenérzési
igazgatéhelyettes Csoport - Kazar igazgatOhelyettes tagintézmeény- D SOPT? - tagintézmény- ‘ Csoport - Bama
vezetd oroghaza vezetd
Alsds Fels6s Pedagégiai ‘ Alsos |
munkakozosség- munkakozosség- munkakozosség- munkak6zosség- ‘
vezetd ] vezetd vezetd vezetd
| alsésmevelék | | felsdsnevelok | nevelbk - alsésmeveldk |
iskolatitkar iskolatitkar ’* takaritok
‘ takaritok takaritok

karbantarté | |
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) Adatkezelési szabalyzat
(Aba Samuel Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unids
jogharmonizaciés kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

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

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrol szolé 2011.
évi CXIL. térvény
- a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011évi CCXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alébbiak:

- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz616 2011.

¢évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon szemelyes €s kiilonleges adatok kdérének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallal6irdl az

intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvéantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésilk rendjének
kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy killondsen az adatkezelés céljardl és j ogalapjardl, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve
arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallal6jara és tanul6jara nézve kotelez6 érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgaté jovahagyasanak idGpontjaval 1ép
hatalyba, ¢s hatarozatlan id6re szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kveté datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuldé — a kiskort sziil6je — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziil6t
irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama az intézménybe valo
jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdéan az irattari 6rzési idé az
iranyadé. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
munkavallal6i jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errdl a
Munka Toérvénykdnyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatéban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétol
a jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételez6en megdrzendd dokumentumok. Az
irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

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

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informaciés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatirozott munkavallal6i adatokat

a) neveét, anyja nevet

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatasi azonositd szamat

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét
¢) munkakore megnevezését

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzesének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét



i) vezetO1 beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének idGtartamat

n) oraad6 esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2. 1. 2. Kezeli toviabb4d a munkavallalissal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas
kezdete

b) allampolgarsag

¢) TAJ szdma, addazonosité jele

d) a munkavallalok bankszaml4janak szama

¢) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) 4lland¢ lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama

g munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaéban t5lt6tt idS, munkaviszonyba beszamithaté id8, besorolassal
kapcsolatos adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja
- a pedagégus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozisi id
csOkkentésével kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szdma
- a munkavallalé minSsitésének idépontja és tartalma
- a blinligyi nyilvantarté szerv altal killitott hatésagi bizonyitvany szdma,
kelte, az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

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

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei
- a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval
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2. 2. A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

2 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informiciés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

- nevét

- nemet

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonositd jelét

- oktatasi azonositd szdmat

- anyja nevét

- lakéhelyét, tartdzkodasi helyét

- allampolgarsagat

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

- didkigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

- Jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulmanyai varhato6 befejezésének idejét

- évfolyamat

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul¢ allampolgarsaga
b) allando lakasénak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama
c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
-a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése
- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a sgjatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok
g) a tanulo személyi igazolvanyanak szama
h) a tobbi adatot az €rintett hozzajarulasaval



3. Az adatok tovibbitisanak rendje
3. 1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagbgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek,
ugyeészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellenSrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §- a rogziti. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit ko6zoljik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithaték:

a) fenntartd, bir6sag, rendorség, lgyészség, onkorményzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartssi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek

c) magatartas, szorgalom és tudéas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltis esetén az Uj
iskolénak, a szakmai ellen6rzés végzljének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatérozott — kezeléje részére a
didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

f) az egeszségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egeszségligyi allapotanak megallapitdsa céljabodl

g a csaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovébb4 azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjo gosultsag (pl. ingyenes
tankOnyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiraldsahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelhet6k, amelyekbol
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az
ugyek alabb szabalyozott korében igazgatohelyettest, az egyes poziciokat betslté

pedagogusokat és az iskolatitkéart hatalmazza meg.

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

Az igazgat6 személyes feladatai:

-a 2. 1. fejezet a) €s b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitdsa

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

-a 2. 1. és 2. 2. fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres
ellenOrzése

-a 3. 1. és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az Uj

iskolanak, a szakmai ellendrzés vezet6jének

-a 2. 2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének

elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat
latnak el az alabbi munkavallalok a beosztéas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

- a munkakdri leirasban meghatarozott felosztas szerint felelos a 2. 2. fejezet ¢),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

-a 3. 2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas

Iskolatitkar:

- a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra

vonatkoz6 0sszes adat kezelése

-a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott
esetekben

- kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat

- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

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

- a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa

- tanulOk adatainak kezelése a 2. 2. a) b), €) szakaszai szerint

- a tanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2. 2. ¢) szakasza szerint

- adatok tovabbitasa a 3. 2. d) szakaszdban meghatirozott esetben

- rogziti az étkezd tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat

Osztalyfénokok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszdban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestiileten beliil, a sziilének

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

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepld adatok
-a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas



Munkavédelmi felelds:
- a2.2. fejezet d) szakaszaban meghatérozott nyilvantartas vezetése &s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil$ olyan pedagdgusoktol, didkoktol és
sziilokt6l, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informécidk
jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil5 olyan pedagogusoktol €s didkokrol,
akikr6l kiemelten a személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektd] hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzdjarulas a didkoktol irdsban torténik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
3. 1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus mddszert
kételezben is elrendelheti.

5. 2. A munkavallalék személyi iratainak vezetése

3. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé
szemelyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallalé tajékoztatasardl szolo irat

- a  munkavéllaléi  jogviszonnyal  &sszefliggd egyéb  iratok  (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallalé bankszamlajanak szdma

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok
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5. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd,
amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése
- Jogszabalyi rendelkezés

3. 2. 3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5. 2. 4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok
tovéabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

S. 2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok
€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelGen,
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart edényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartés
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes
modszerrel is  vezethetd. A  szamitogéppel vezetett ~munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért
az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a munkavallalok munkakéri leirasa
alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar végzi.
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5. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alédbbiak lehetnek

- az intézmény igazgatdja
- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy
egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositidsa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tirolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai k6zott a 2. 2. fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5. 3. 2. 1. Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szikkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya

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

- alland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a tanulé altalanos iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelos. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
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személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi

nyilvantartds masodpéldanyban t6rténé tarolasat biztositani kell. A tanuld és
sziil6je a tanuldé adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezelOk, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkért ellaté munkavallaloi
felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok
személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(sz6beli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon térténd) tovabbitasa
szigoruan tilos!

S.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldék és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

5.5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavéllalé, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatist kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koételes teljesiteni. A munkavallald, a tanulg,
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény
vezetOje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjardl,
id8tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyijtasatdl szamitott 30
napon belill irasban, kézérthetd formaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a szemé€lyes adatok kezel€se (tovéabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
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az adatkezelést torvény rendelte el
b) A személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen uzletszerzes,
kdzvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara tortenik
o) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi

Az intézmény igazgatéja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a
tiltakozast kételes a kérelem benytjtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez0t irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak
alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részere a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozIésétdl szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5. 3. A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megserti, az
érintett munkavallalé, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezeld ellen
birdsaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti ¢és miikddési
szabdlyzatanak 1. sz. melléklete.

A szabalyzat modositasa az intézmény nevének valtozasa miatt valt sziikségessé.

Kazar, 2020.09.01.

Az iskola Sziil6i Munkakoézossége, illetve az iskolai didkénkormanyzat
képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabélyzat
modositasahoz és elfogadasédhoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Eortozn. Jafe . Vonibo Koo Memcdder, Nt

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

sziil6i munkak6zosség elndke didkénkormanyzat vezetoje



