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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

1.1 Altalénos rendelkezések

1.1.1 A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikSdésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéscket a
Szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011, évi CXC.
torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miksdési szabalyzat hatdrozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozéd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe., A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionslis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az al4bbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrs]

2012. évi CLXXXVIIL. torveény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartdsu

intézmények allami fenntartasba vételérsl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérl

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhéztartisré] 52016 térvény végrehajtasardl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények miiksdésérsl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

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

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

autobuszos kirandulasok biztonsagarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtdsarol

* 402/2023. (VIIL 30.) Korm. Rendelet a pedagbgusok vj életpalyajardl szélé torvény szerinti
felzark6z6 és kedvezményezett telepiilések listajarél, valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggh
kormanyrendeletek médositésarél
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1.1.2 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése

A Nemzeti kznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torveny 25. § (1) bekezdése értelmében az SZMSZ-t nevelési-oktatési
intézményben a neveldtestiilet, az iskolai vagy a kollégiumi didkénkorméanyzat véleményének kikérésével fogadja
el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatélybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgat6 az intézmény honlapjén kdzzéteszi.

Az Aba Sémuel Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozéd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2026. augusztus 26. napjan elfogadta.

) .
Kazér, 2026. augusztus 26. £ e e g
R6thné Tarsoly Anita
igazgato

Az Aba Samuel Altalanos Iskola sziildi szervezete az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdésének megfeleléen véleményezési jogaval élt.

)

/ s
Kazar, 2026. augusztus 26. H.{'\mtp‘u /g;cu f.fr LM —

sziil6i munkakozdsség elnske

Az Aba Samuel Altalanos Iskola didkénkorményzata az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdésének megfeleléen véleményezési jogaval élt.

4 S
Kazar, 2026. augusztus 26. /.é.é/ " g’f‘\«\,&
2

P ,’7
?//dfé%kolmzﬁjﬁat elndke

Az Nkt. 70. § (2) bekezdése szerint a fenntarté a torvényben meghatérozott médon egyetértési jogot gyakorol az
intézmény SZMSZ-e, pedagégiai programja, éves munkaterve tekintetében.

Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban, munkaidsben, tovabb4 az intézmény honlapjan.

A Szervezeti €s miikddési szabalyzat és mellékleteinek, fliggelékének betartésa az intézmény valamennyi
munkavillal6jara, tanuléjara nézve kotelezé érvényli.

7
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1.2 Hatdilya:

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatilyba, és ezzel az ezt megel5z6
Szervezeti €s miik6dési szabdlyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatéi utasitdsok) eldirdsainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezo.

2 AZ INTEZMENY MUKODEST RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A térvényes mitkidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabélyokkal Gsszhangban 4116
— alapdokumentumok hatérozzik meg:

a Szakmai alapdokumentum

a Szervezeti és miik6dési szabalyzat
Pedagdgiai program

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és -elszdmoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve
* egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

2.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitksdését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté
késziti el, évente feliilvizsgélja, illetve — szlikség esetén — mddositja.

2.1.2 A Pedagégiai program

A koznevelési intézmény Pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedag6giai programjénak megalkotaséhoz az intézmény szdméra a K6znevelési tdrvény 24.
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§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola Pedagdgiai programja meghatarozza:

* Azintezmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és oktatés céljat,
tovabba a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantirgyakat, a
kételezd, kotelezden vélaszthaté és szabadon valaszthatd tanérai foglalkozasokat és azok
Oraszdmait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok kivalasztasinak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei k6zott — a tanulé teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

* A kozbsségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat. A
pedagbgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait.

* A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapesolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét.

* A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlésanak rendjét. A
tanulok fizikai dllapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagégiai program hataskdrébe tartozik, igy az érdeklodok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informdacidkat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jova. A fenntarté egyetértési
jogot gyakorol a pedagégiai program azon elemei tekintetében, amelyekbél a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul. Az igazgat6 a pedagégiai programot az intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az iskola vezetdi munkaidében béarmikor tdjékoztatdssal szolgilnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

2.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vetelével az intézmény Pedagégiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésék és a
hataridék megjelslésével.

Az igazgat6 ¢ves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatdrozhat6 tanitds nélkiili
munkanapokat. Az éves munkatervet a nevelbtestiilet fogadja el. A fenntarté egyetértési jogot gyakorol a
munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul. Az igazgatd az éves
munkatervet az intézmény honlapjin kézzéteszi.
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A munkaterv egy példénya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablén is el kell helyezni.

3 AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve:
Tipusa:

OM azonositdja:

Az intézmény székhelye:
Tagintézményei

Telephely:

Alapité szerv neve:
Alapitéi jogkor gyakorloja:
Alapité székhelye:

Az intézmény fenntartéja:

Fenntart6 székhelye:

Az intézmény alapité okiratanak szama:
Az intézmény alapit6 okiratanak kelte:

Aba Samuel Altalanos Iskola
Altalanos iskola

032232
3127 Kazér, Szabadsag ut 3

Aba Samuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskolaja
3153 Doroghaza, Malom 1t 110.

Aba Samuel Altalanos Iskola
Barnai Tagiskoldja
3126 Barna, Pet6fi 1t 15.

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

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Salgotarjani Tankeriileti Kzpont

3100 Salgotarjén, Rakéczi it 36,

2025. szeptember 1.
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3.1 Kdznevelési alapfeladatai

3127 Kazar, Szabadsag 1t 3.
altalinos iskolai nevelés-oktatas:
* nappali rendszeri (felveheté maximalis 1étszdm:189 16)
* alsé tagozat, felsd tagozat
* 3 évfolyamtél 8 évfolyamig
* atobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet, oktathaté sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fo gyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latési fogyatékos)
® nappali rendszerti (felveheté maximalis 1étszam:10 f6)
® integracios felkészités
* képességkibontakoztato felkészités
egy¢b foglalkozasok
e tanul6szoba
iskolai kényvtar
* konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar 14tja el
mindennapos testnevelés biztositiasanak moédja
e sajat tornaterem
a testnevelésérak keretében megvalésitott iszasoktatis modja
* egylittmiikdésben, megallapodas alapjan

3153 Doroghaza, Malom ut 110,
ltalinos iskolai nevelés-oktatas:

* nappali rendszerti (felveheté maximalis létszam:216 f6)

e also tagozat, felsé tagozat

* 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

* a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok 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 rendszeri (felveheté maximalis 1étszam: 15 16)
integracios felkészités
képességkibontakoztatd felkészités

® egész napos iskola (1. évfolyamtol 4. évfolyamig)
egy¢b foglalkozasok

¢ tanuldszoba
iskolai konyvtar

* kényvtari feladatokat a nyilvénos kdnyvtér 1atja el
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mindennapos testnevelés biztositasanak médja

egyéb modon, sajat sportudvar

a testnevelésorak keretében megvalésitott iszasoktatas modja

egylittmiikdésben, megallapodas alapjan

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

nappali rendszer(i (felveheté maximalis 1étszam: 54 £8)

also tagozat

1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok nevelése —oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- halldsi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis 1étszam: 3 £6)

integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

egyéb foglalkozasok

napkozi

iskolai konyvtar

konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar 1atja el

mindennapos testnevelés biztositasanak médja

egyéb modon, sajat tornaszoba

a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas modja

egytittmiikodésben, megallapodas alapjan

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

nappali rendszerti (felveheté maximalis 1étszam: 108 f5)

e alsé tagozat

o 1 évfolyamtdl 2 évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok nevelése —oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

e nappali rendszeril (felveheté maximalis létszam: 8 £6)

e integracios felkészites

o képességkibontakoztatd felkészites

e egész napos iskola (1. évfolyamtol 4. évfolyamig)

iskolai konyvtar

konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el

mindennapos testnevelés biztositasinak moédja
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® sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott wiszasoktatis modja
* cgyiittmikodésben, megallapodas alapjan

3.1 Azintézmény tevékenységeét szolgdlo vagyon
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette vald rendelkezés joga:
pontos cim: 3127 Kazar, Szabadsag ut 3.
helyrajzi szém: 828
hasznos alapteriilet: 1707 nm
intézmény jogkére: ingyenes hasznalat jog
fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog
tulajdoni jog: Kazar Kézség Onkormanyzata

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

hasznos alapteriilet: 711 nm

intézmény jogkére: ingyenes hasznélati jog
fenntarté jogkdre: vagyonkezelbi jog
tulajdoni jog: Kazar Kézség Onkorményzata

pontos cim: 3153 Doroghdza, Malom 6t 110
helyrajzi szdm: 156

hasznos alapteriilet: 385 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
fenntarté jogkdre: vagyonkezel6i jog

tulajdoni jog: Doroghaza Kézség Onkorményzata

pontos cim: 3126 Bérna, Petéfi Gt 15.
helyrajzi szdm: 691

hasznos alapteriilet: 530 nm

intézmény jogkére: ingyenes hasznélati jog
fenntarté jogkore: vagyonkezel6i jog
tulajdoni jog: Barna Kézség Onkormanyzata

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat,

3.2 Azintézmény jogillisa, gazdalkodisi besorolisa
Gazdalkodasi besorolésa: részben dnalléan miksdé koltségvetési szerv.

Pénziigyi és gazdaségi feladatok ellatisa: Az intézmény tdmogat tevékenységeit, ezen beliil kiilondsen a
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pénziigyi-gazdasagi feladatait a Salgétarjani Tankeriileti Kdzpont latja el.

3.3 Azintézmény feladata
A koltségvetés tervezetének elkészitése.
Kozremiikodés a beszamolo jelentések elkészitésében.

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

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

A fel nem sorolt gazdalkodasi- igy a felujitds és a beruhazasi- feladatokat a Salgétarjani Tankeriileti
Kozpont latja el.

3.4 Az intézmény vezetijének kinevezési rendje

Az intézmény vezet6jét — palydzat Gtjan — a feliigyeletet ellatd szerv bizza meg hatérozott iddre, €s
gyakorolja felette a munkaviszony megsziintetési, a fegyelmi, és a kartéritési, valamint a kittintetési javaslattételi
jogkort. Az egyéb munkaltato6i jogokat a Tankeriilet igazgatdja gyakorolja.

3.5 Azintézmény beiskoldzdsi kirzete:

A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg illetékes
tankeriileti kozpont feladata az altalanos iskolak felvételi korzetének meghatérozasa és kozzététele.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,IRANYITASA

4.1 Az iskola szervezete

4.1.1 Az iskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei:

e Aba Samuel Altalanos Iskola (Székhely és telephelye)
o Aba Samuel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskol4ja
o Aba Samuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskol4ja
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4.1.2 Az iskola kézvetlen vezetése:

Az intézmény Gsszetett kozoktatasi intézményként miksdik.

Az iskola vezetését az igazgatd, az igazgato-helyettesek, valamint a tagintézmény-igazgatok
alkotjék.

Az igazgaté

Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntartd, valamint
az iskola belsé szabélyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatisa az intézmény alapité okirataban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az igazgaté munk4jat az igazgato-helyettesek, valamint a tagintézmény-igazgatok segitik. A vezetd
beosztast dolgozok munkajukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgaté kozvetlen irAnyitasa alapjan
végzik.

Az igazgaté-helyettesek

Az igazgatd-helyettesek vezetdi tevekenységiiket az igazgaté irdnyitisa mellett, egymaéssal
egylittmiikddve és egymadssal mellérendeltségi viszonyban l4tjak el. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Az igazgat6-helyettesek munkateriiletének felosztésa (ASAI-Kazér)

Az alsés igazgaté-helyettes iranyitja az alsé tagozat (1-4. osztily) nevel3-oktatd munkajat. Feladata
az 4ltaldnos iskola elsd osztalyaba valé felvételhez kapcsolodé feladatok (iskola eldkészits foglalkozasok,
nyiltnap, téjékoztatok stb.) lebonyolitasa, tovabba az alsé tagozatos Orarend Osszedllitisa. Feladat a
munkakéréhez tartozé adminisztracid iranyitdsa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

A felsds igazgato-helyettes iranyitja a felsé tagozat (5-8. osztdly) nevel$-oktatd munk3jat és a felsd
tagozatot, a tanulészoba munkéjat. Feladata a kozépiskolaba valo felvételihez kapcsolddé feladatok
lebonyolitdsa, amelyben az iskolai palyavalasztasi felelés segiti, tovabba a felsd tagozatos oOrarend
Osszedllitisa. Feladata a munkakoréhez tartozé adminisztracié irdnyitisa, a naponkénti helyettesités
megszervezése.

A tagintézményv-igazgaték
A tagintézmény-igazgatokat a Salgotarjdni Tankeriileti Kézpont igazgatdja bizza meg. Részletes
feladataikat a munkakéri lefrdsuk tartalmazza.
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Igazgat6 csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa lehet, aki a térvényben eldirt
végzettséggel (szakvizsga) rendelkezik.

Az igazgat6i megbizas hatarozott idére sz6l.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmeény
igazgatdja ‘és az igazgatd-helyettes minden iigyben, a munkakori leirasukban szereplé iligyekben, az
osztalyféndk €s az osztalyozd vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6 iratba vald beirasakor.

Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat

Az igazgato-helyettesek szamara

a tantargyfelosztas és az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

az intézményben folyd nevel6-oktatdo munka tervezésének, szervezésének, iranyitdsanak és ellendrzésének
jogat.

a munkak6zosségek munkdjanak iranyitasanak jogat

A gazdasagi vezetd szamara

a terembérleti és mas szerz6dések, egyéb szerzodések megkotésének eldkészitését,

a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének, és szabadsaguk kiaddsanak
elokészitését.

A tagintézmény-igazgato szaméra

a tagintézményben folyd nevelé-oktatdé munka tervezésének, szervezésének, irdnyitdsdnak és
ellenoérzésének,

az iskolai rendezvényeinek, linnepségeinek eldkészitésének,

a kozvetlen beosztottak helyettesitésének szervezésének jogat,

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadményozasra az igazgatd jogosult, alairasi joga van, melyet rendkiviili esetben atruhédzhat az
igazgatd-helyettesre.

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

utasitasai tartalmazzak.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés
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kiszabasa kivételével az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llokkal és a
munkaviszonyban 4ll6kkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

* a tankeriileti igazgatéval tortént eldzetes egyeztetest kdvetden, az intézményben helyettesités céljabol,
hatarozott idére torténé jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi intézkedést;

* az ecgyéb szabilyzatban meghatirozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez kapcsolods
kotelezettségvallalasokat;
az intézmény napi mikédéséhez kapesolédé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;

® az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolodod azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KK kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti intézményvezetd
szdmdra nem tartotta fenn;

® akdzbensd intézkedéseket;

® arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti, illetve
a tankerileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatét kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve az igazgatoi-
helyettesi tisztség betéltetlensége esetén az intézmény belsé szabélyzataban kijelslt személy, ennek hidnyéban az
illetékes tankeriilet igazgatéja altal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 helyettesiti. A
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az utasitas, ligyrend, mas belsd szabalyzat, munkakori lefras vagy irasbeli kijel6lés alapjan helyettesitést
ellato személyt e minéségben megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az igazgat6 Jjogosult, aki azt a jogit meghatrozott esetekben atruhézhatja mas
személyre, szervezetre. Munkaidejiikrdl, benntartézkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan a miikodtets felelés
vezetdje dont. Jelenléti ivet vezetnek, szabadsaguk nyilvantartasa az intézményben is vezetésre keriil. Az SZMSZ-
ben a dolgozokra, iskolahasznalékra vonatkozé valamennyi szabaly vonatkozik, kitelezé érvényli.

4.1.3 Az iskola kibdvitett vezetGsége:

® azigazgatd
* azintézményegységek vezetsi
¢ amunkak6z§sségek vezetdi

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Aziskola vezetdscge rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrél.
A megbeszélésrél frasban emlékezteté késziilhet. Az iskolavezettség megbeszéléseit az igazgat6 késziti el6 és
vezeti. Az iskola vezetéségének tagjai a munkakori lefrasukban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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4.1.4 az igazgatd vagy igazgato-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

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

Helvettesitési rend

I. Az igazgatl helyettesitése

Az intézmény igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény mitkodésének biztositdsa az igazgatd-helyettesek
feladata az alabbi sorrendben:
1. felsOs igazgato-helyettes
2. alsoés igazgatd-helyettes
Ez 1d¢ alatt hataskériik az alabbiakra terjed ki:
a) sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld déntések
meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtisara,
b) ezen feliil gyakoroljék mindazon jogokat, melyekre az igazgaté felhatalmazast ad.

Mindkét igazgato-helyettes tavollétében a felsd tagozat munkakdzdsség-vezetdje jogosult intézkedésre.
Dontési jogkdre a tanuldk, a dolgozok, illetve az iskoldban tartézkodok biztonsdgdnak megdvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

Az igazgatot tartos tavolléte (egybefiiggs két hetet meghaladd) esetén a felsds igazgaté-helyettes - a tankeriilet
igazgatdjanak megbizasaval - teljes jogkorben helyettesiti.

II. A tagintézmény-igazgat6 helyettesitése

A tagintézmény-igazgatét a munkakdzosség-vezetd, ahol nincs ezzel a feladattal megbizott személy, ott az
igazgato altal kijelolt dolgozo helyettesiti. A megbizast a helyben szokdsos médon a dolgozdk tudomasara kell
hozni.

4.1.5 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott munkakérokre, a fenntartd
altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkéjukat munkakdri
leirasaik alapjan végzik.

4.1.6 Az intézmény munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval arnyosan
szdmitandé ki. Szombati és vasdrnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
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lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rit,
Szombati és vasdrnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzést a projekt végrehajtasaval kapcsolatban végezhet a
pedagobgus, ha az intézményvezetdvel elézdleg egyeztet.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban a tanév elején kijelSlt napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaid6ére vonatkozé elbirdsait az Orarend, a munkaterv, az eseti helyettesités nyilvantartasaval, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés tjan hatarozza meg,

A pedag6gusok munkaidejének kit5ltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd feladatok ellitasahoz sziikséges
id6bél 4ll. A pedagégus-munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatssal lek6tott munkaidé,

b) aneveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidSben ellatott feladatok az aldbbiak (2023. évi LIL. térvény 80.§)

a) atanitasi 6rdk megtartasa,

b) amunkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatisa,

d) didkénkormaényzat segitése,

€) szakkorok vezetése,

f) napkézi

g) differencidlt képességfejlesztd foglalkozdsok (egyéni differencialt fejlesztés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas)

h) egyéni munkarenddel rendelkez8 tanulé felkészitésének segitése.

A pedagdgusok kotelez6 Oraban ellitandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodé
el6készitd és befejezd tevékenység id6tartama is. Fl6készité és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi éra
elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében elldtott feladatokra forditand6 munkaidét 6ranként 60 perc
idétartammal kell szamitisba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztisit az 6rarend, a munkaterv és a
kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal le nem kotstt munkaidében ellatott feladatok kitléndsen a kovetkezok (401/2023.
(VIIL.30.) 28. §)

'3

1. foglalkozésok, tanitdsi 6rak el6készitése,
2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos elt6ltésének megszervezése,
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4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggod feladatok végrehajtasa,

8. escti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak megtartésa,
12. az osztalyf6noki, kollégiumi tanulocsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado
része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,

15. a nevelétestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajdban torténd részvétel,

16. a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézrem(ikodés,

18. koérnyezeti neveléssel 6sszefliggh feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa,

20. taneszk6z €s hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilénb6zd feladatellatsi helyeken torténd alkalmazas esetében a kiznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfelel$, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgéra, valamint

24, pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhet6 el.

A munkaltaté jogosult a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t dtmenetileg a kinevezéstdl eltérd
munkakérben foglalkoztatni (atiranyits). Atiranyitas abban az esetben rendelhet® el, ha a masik feladat ellatésa
megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolai végzettségének, szakképzettségének és
szakképesitésének. A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116t méas munkavégzési helyen
tortén6 munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat tovabbra is a
munkaltat6tél kapja (kikiildetés). A kikiildetés sordn azonos munkakdriilményeket kell biztositani, tovabba
figyelemmel kell lenni arra, hogy a kikiildetés ne jarjon arénytalan teherrel a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléra nézve. Az atirdnyitds és a kikiildetés naptari évenként Osszesen a 44 beosztas szerinti
munkanapot vagy 352 6rat nem haladhatja meg.

4.2 Munkakori leirds-mintdk
Munkakdori leiras-kiegészito

A pedagogus munkakari leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
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Tagintézmény- igazgat6

Megbizas megnevezése: tagintézmény-igazgato6

Munkaltaté megnevezése: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont

A munkailtatéi jogkér gyakorléja:

A tankeriileti k6zpont fenntartdsaban miikddé kdznevelési intézményben a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas &s
a havi illetmény vagy munkabér megéllapitdséval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitaséval kapcsolatos munkéltatéi jogokat az igazgat6 a tankeriileti kdzpont vezetdjének egyetértésével

gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Megbizis idétartama:

Munkavégzés ideje:

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezd 6raszam:

Heti k6t6tt munkaidé: 32 éra
Munkarend: kétetlen
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Ké6zvetlen felettese:

Az intézmény igazgatoja.

Heti kotelezd 6raszam: az Nkt. 5. melléklete szerint, melyben kotelezd tandrai foglalkozast tart, amelyet kételes
az intézményben, a tanuldkkal vald kzvetlen foglalkozas keretében ellatni. A munkaidd tanitasi 6rakkal le nem
kotott részében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos teendbit latja el, melyet az intézményben és sziikség

esetén az intézményen kiviil végez.

Jogosultsagai:
- a tagintézmény egyszemélyi felelGs vezetbje
- a tagintézmény képviselete

—a tagintézmény belso ellenbrzése

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint

Kovetelmények

a, Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
e pedagdgiai — szakmai ismeretek
e mindségiigyi ismeretek
e szakiranyu gyakorlat

e vezetési ismeretek

b, Feladat jellegéb6l adodo kévetelmények
e A vezetdvel szemben kdvetelmény a maganéletben valé feddhetetlenség. Vele szemben tamasztott elvaras
a folyamatos szakmai 6nképzés, a jogszabdlyismeretben naprakészség, etikai kovetelmények példamutat6

megtartdsa.
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* A tagintézmény vezetbje a tagintézményt egy személyben képviseli. Vezetsi munk4jat a vilagnézeti és
politikai elkotelezettsége mellézésével vegzi. Vilagnézetre, etnikai és politikai hovatartozasra vald tekintet
nélkiil biztositja az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak és tanulokozdsség torvényes jogait.

* Pontossag, precizitas, mindségi munkavégzés

e Kreativitas

e Probléma megoldas

. Onéll()ség, a munka megszervezése

® Megbizhatosag

* Fegyelmezettség, udvariassag

e Dontési képesség

e Felelsségvallalas

¢, Kapcsolattartds kovetelményei
¢ Kommunikacios készség
o Egyiittmiikodési készség
* Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

Ellatando feladatok
Intézményvezetéssel sszefiiggd feladatais
¢ Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény mitkdésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly eléir, illetve
amelyet jogszabaly nem utal mas hatéskorébe.
® Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti és Miksdési
Szabélyzatdnak elkészitésében, és annak a neveldtestiileti elfogaddsaban. Gondoskodik a fenntarté altal
jovéhagyott SZMSZ kihirdetésérol és kozzétételérdl az intézményegységén beliil.
* Munkaidékeret meghatarozisa.
* Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak nevelbtestiileti elfogadtatasaban, és a
fenntart6i j6vahagyas utdn gondoskodik a hazirendben foglaltak kozzétételérdl az intézményegységében.
A vonatkozé jogszabdlyok értelmében, tagintézményében biztositjia az érdekegyeztetés és
érdekérvényesités lehetéségeit.
* Figyelemmel kiséri és tdmogatja az iskoléhoz kapcsolédé kdzhaszni alapitvanyok miikodését.
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e Akdznevelési torvény €s az ahhoz kapcsolodo rendeletek értelmében az allamigazgatasi eljarasi szabalyok
ismeretében dont a tanuléi felvételi kérelmek elbiralasardl s a tanuldi jogviszonyt érintd egyéb
kérdésekben.

e Vezeti tagintézmények neveloGtestiiletét, elokésziti és elterjeszti a nevelotestiilet véleményezési és dontési
jogkorébe tartozd feladatokat, gondoskodik a dontéseket kévetd végrehajtas szakszerliségérdl és
ellen6rzésérol.

e A tanévnek az Oktatési és Gyermekiigyi Minisztérium altal évenként meghatarozott rendjéhez igazoddan
elkésziti a tagintézmény éves munkaterét és rendezvénytervét, s azt megkiildi az intézményvezetd részére.
Sziikség szerint javaslatot tehet a tanitdsi napok atrendezésére. A tanitdsi napok atrendezéséhez és a
rendkiviili sziinet elrendeléséhez egyeztet az intézményvezetOvel, aki ehhez a fenntarté el6zetes
engedélyét koteles beszerezni.

o Tanitdsi napokon és a tagintézmény nyitva tartasanak teljes idétartamaban koteles pedagogiai vezet6i
jelenlétet biztositani. Az iskolan kiviil rendezendd tovabbképzésen, értekezleten vald részvételét legalabb
1 héttel az elutazasa el6tt kiteles az igazgatonak bejelenteni, s ezekre engedélyt kérni a munkahelytol val6
tavolmaradasra.

o Kezdeményezi az igazgatd / fenntarté felé a toérvényességi és a szakmai ellendrzések, mérések
elvégeztetését.

e Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagdgiai munkaval Gsszefiiggh jelentési kotelezettségei,
melyeket az intézmény igazgatdjanak meg kell kiildenie:

1. A nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyvét (az értekezletet kvetd 10 napon beliil)

2. A tanév iitemtervét (augusztus 31-ig)

3. Az éves tantargyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely valtoztatast kévetden azonnal)

4. Beszamolot a tanév munk4jardl (jogszabalyban meghatarozott idében)

5. Téjékoztatot — az 1. évfolyamra felvett tanulokrdl (aprilis 30., illetve a beiratast kévetd 5. nap)

6. Uj alkalmazast pedagogusok, kézalkalmazottak felvételérsl (folyamatosan)

7. A benyujtott €s sikeres palyazatokrol (esetenkeént)

8. A szakért6i vizsgalat igénybe vételét és a szakértdi vizsgalat zard feljegyzését (alkalmanként a vizsgalat
megkezdése el6tt néhany nappal, illetve a zarast kdvet6 egy héten beliil)

9. Minden egyéb esetben, ha az intézmény miikédésében, a tanitisi napok rendjében valtozas tértént, mely

befolyasolja az intézmény mikddését.
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10. A tanulokat érintd fegyelmi — vagy biintetd eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor, ill. az eljaras lezargsat
kévetden azonnal).

11. A tagintézményben sziikségessé vélo felujitasi igényeket.

* A fenntartd és az igazgaté &ltal szervezett igazgatoi, vezetdi értekezleteken koteles részt venni.

Akadalyoztatsa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfeleld képviseletérsl,

Munkaltatéi feladatai:
¢ Tagintézményének dolgoz6i felett a munkaltatoi jogokat a hatalyos jogszabalyokban elbirtak szerint a az
igazgaté gyakorolja, mig az aldbbi egyéb munkaltatéi jogok a tagintézmény igazgatd hataskorébe
tartoznak.

o rendes szabadsag engedélyezése
o rendkiviili szabadsag engedélyezése

0 tdmogatasok megitélése

0 jutalmazasra javaslattétel

* Az egyéb munkiltatdi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban t4jékoztatési kotelezettsége van az
igazgatoé felé.

* Az intézményvezetdvel egyiitt gondoskodik arrdl, hogy az ellatandé feladatoknak megfelelé létszamu
alkalmazott biztositott legyen a tagintézmény miik6déséhez. Amennyiben ennek biztositisaban
akadélyoztatott, haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatét és a fenntartot.

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

* A jogszabélyokban elbirtaknak megfelelden vezeti a személyligyi nyilvantartisokat, gondoskodik annak

naprakészségérol.

Mindségiigy:
* Feladata az intézményi Onértékelés tagintézményre vonatkozé folyamatainak koordinalasa,
megszervezeése, az Gtéves onértekelési program és az éves dnértékeldsi tery elkészitése a tagintézmény

vonatkozasaban.
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Felelossége:

NSy AW =

Felel6s a tagintézménye szakszerti és térvényes miikodéséért.

Az intézményvezet6vel egyiitt felelds az intézmény pedagogiai és szakmai programjanak elkészitésért,
sziikség szerinti modositasaért, valamint a sziikséges legitimacio elvégzéséért.

Felel6sséggel tartozik a tagintézményére vonatkozodan a pedagogiai programban elfogadottak szerinti
miikddés biztositasaért.

Felelosséggel tartozik a tagintézményre vonatkozéan az intézmény alapitd okiratdban rogzitett
alapfeladatok és véllalt feladatok ellatdsaért. Mindehhez kiteles biztositani a rendelkezésére 4&ll6
koltségvetés alapjan a szitkséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden.
Amennyiben a feltételek biztositdsdban akadalyoztatott, azt haladéktalanul kételes irasban jelenteni a
fenntartonak és az igazgatonak.

Felel8s a nemzeti és iskolai tinnepek — munkarendhez igazodé — mélt6 megszervezéséért.

Megbizottak munkajanak igénybe vételével felelss:

gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzéséért

a tizvédelemért

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért

a szill6i szervezet miitkddéséért, a vele valé kapcsolattartasért

A vezet6 a red vonatkoz6 feladatok ellatisdba mas alkalmazottat is bevonhat (felelésok, megbizottak, stb.)
jogkorét, esetenként, vagy az iligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy mas kozalkalmazottjara

atruhazhatja, de ez éltal az egyszemélyi feleldsség al6l nem mentesiil.

Hatiskdre kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra, melyekben on4lloan és személyes felelésséggel jar

el.

Munkakapcsolatai:

Koznevelési, tanligy igazgatisi kérdésekben: intézményvezetd, tankeriilet vezetdje és munkatdrsai,
kdzmiivel8dési feladatokat ellato szervezetek dolgozéi

Pénziigyi, fenntartasi és miikddtetési témaban: tankeriilet igazgatdja és munkatérsai és az igazgatd
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* Gyermek ¢és ifjisdgvédelmi kérdésekben: a Jarasi Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat

munkatarsai

Zaradék
A munkakéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakérhéz kapesolods, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és az igazgat6 altal

adott eseti feladatok ellatasa is kételezo.

Havi illetménye, megbizasi dija, kitelezé orakedvezménye:

2023. ¢vi LIL térvény a pedagégusok 1j €letpalyajardl alapjan

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
alapjan

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szold torvény szerinti felzark6zo és
kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek
mddositasarol alapjan

Jelen munkakori leirds 202......... 1ép életbe.

Helyiség, datum

Igazgato

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Helyiség, datum
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Tagintézmény-igazgato

4.2.1 Tandr-tanito munkakori leirds-mintdja

Munkakdri leiras

Tanito, tanar

Munkakor megnevezése: tanito-tanar
Munkailtaté megnevezése: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont
A munkiltatéi jogkér gyakorléja:
A tankeruleti kézpont fenntartdsdban miksdd koznevelési intézményben a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és

a havi illetmény vagy munkabér megéllapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai

megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgaté a tankeriileti kézpont vezetdjének egyetértésével

gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Név:
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Sziiletési helye, ideje:

Iskolai végzettségei:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés ideje:

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kételezd 6raszam: 24 6ra
Heti k6t6tt munkaidé: 32 6ra
Munkarend: részben kétetlen

A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagbgus munkakdrben foglalkoztatott szdmara a kotstt munkaidd
neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében az igazgat6 altal meghatarozott feladatokat latja el, melyet minden
targyhét péntekig a Kréta-rendszer feliiletén me gkap a kdvetkezd tanitasi hétre vonatkozéan.

A pedagbgusnak elrendelhetd eseti helyettesitésben elldtott tandrai és egyéb foglalkozdsok szdma egy tanitasi

napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

Kozvetlen felettese:

az intézmény igazgatoja.

A 16bb tevékenységek dsszefoglalisa:
® megtartja a tanitdsi 6rakat,
¢ feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtisa,

® megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékti lemaradast Jjelzi az igazgatonak,
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munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatérozott munkaidét csak irdsos igazgat6i utasitasra lépheti til,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitsi 6raja kezdete el6tt kételes a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztily elhagyja a

tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetlentil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarél hianyz6 vagy
kés6tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvany4nak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazér6 dolgozat
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb 6t nappal a kijelslt idépont elbtt téjékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnél a kijavitast kovetd
oran ismerteti a tanulokkal,

tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagégiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakozosség

megbeszélésein és értekezletein,

tdjékoztatast tart a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok és sziileik bevonasaval a sziilovel

megbeszElt idopontban vagy sziil6i értekezleteken,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a szikséges  szemléltetd eszk0z0k, tanitdsi  segédanyagok orai
hasznalatit,

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

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalibb egy nappal a tanéra megtartasa elétt biztik meg a
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feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzend6 tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzéasa el6tt tanmeneteit — a szakszerii

helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemeny bekovetkezésekor kozremiiksdik az épiilet kitiritésében,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikkséges szemléltetd eszkézok, konyvek, stb.

rendeltetésszerli hasznalaténak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonskeivel,

az osztalyozokonferencidt megeldzéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatol a tanulé kérara, akkor erre a
tenyre a konferencia eléit felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre
valOkiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitidsaban.

A Komplex Alapprogram keretében érainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex 6rat
tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és dratervek alapjén felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozéan
alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rdhangoldd6 ordkat. ( Aba
Samuel Altalanos Iskola-Kazér)

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozésokat tart, tanévre
vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozésterv illusztracidkat készit. ( Aba
Sémuel Altalanos Iskola-Kazar)

A Komplex Alapprogram keretében Te 6érad” foglalkozésokat tart. ( Aba Samuel Altalanos Iskola-
Kazar)
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® A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulé mérésekben,

mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken. ( Aba Samuel Altalanos Iskola-Kazar)

® A Komplex Alapprogram keretében szilkség esetén mentordlja kolléghit, segiti a bevezetést,

megvalsitést. ( Aba Samuel Altalanos Iskola-Kazar)

Kiilonleges felelossége:

e felelds a tanuldi és szilléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

® bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

® a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonsknek, illetve a nevelési

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Ugyeletesi feladatok

Megbizatdsanak alapja az intézményi érarenden alapulé tigyeleti beosztas. Az tigyeletes neveld:

* Aziigyeleti beosztdsban meghatarozott idészakban az tigyeleti teriiletén tartézkodik.

Ugyel a tanuldk kulturélt magatartasara, betartatja az SZMSZ-b61, Hazirendbol adddo elvarasokat.

* J6id0 esetén a tanuldkat a kijelslt teriiletre irdnyitja, rossz id6 esetén, a folyoson tesz eleget iigyeletesi

teenddinek.

Havi illetménye:

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol alapjan

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehaitésérol
alapjan

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarél sz6lé térvény szerinti felzarkézé és
kedvezményezett teleplilések list4jardl, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd korméanyrendeletek
modositasarol alapjan
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Jelen munkakéri leiras 202...... 1ép életbe.
Helyiség, datum

igazgatd

A munkakéri lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve koételezonek elismerem. Munkédmat a leirasnak
megfeleléen végzem.
A munkakoéri leiras 1 példanyat atvettem.

Helyiség, datum

munkavillalé

4.2.2 Munkakori leirds-kiegészits munkakozosség-vezets

A pedagdégus munkakori leirasinak kiegészitéseként értelmezends.

Munkakozosség- vezetd

Megbizas megnevezése: munkakozosség- vezetd

Munkaltaté megnevezése: Salgétarjani Tankeriileti Koézpont

A munkiltatéi jogkér gyakorléja:
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A tankertileti kdzpont fenntartdsaban miikdd6 kéznevelési intézményben a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és
a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai

megallapitasaval kapcsolatos munkiéltatoi jogokat az igazgaté a tankeriileti kdzpont vezet6jének egyetértésével

gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Megbizais idotartama:

Kozvetlen felettese:

az intézmény igazgatoja.

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakdri feladatokon til hatasksre és feladatai a kévetkezékkel

egeésziilnek ki:

o Osszeallitja - az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakézosség tagjainak
bevondsaval — a munkakoz6sség éves programijat.
¢ A munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkakozosség szakmai munkajat, 6sszehangolja

tagjainak ez iranyd tevékenységét, rendszeresen latogatja éraikat.
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Ellen6rzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyjtés el6tt — a munkakézosség tanmeneteit.
Segiti ezek elkészitését, iigyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények,
ltemezések megtartdsara.

A félévi és tanévzaré neveldtestiileti értekezletekre — az igazgaté altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszamol6t, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevel6testiilet szdmdra
munkak6z0sségének tevékenységérsl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagégusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt vesz a helyi
szakmai-pedagégiai tovabbképzések tartalmi kimunk4ldsiban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulményi versenyit, segiti a tehetséges
tanuldk kivalasztisat, felkészitését.

Részt vesz a munkak6z0sség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az iddszakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezo feladat meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktaté-nevelé munkshoz kapcsolédo
intézményi szabdlyzatok valtoztatdsira, az intézményben foly6 szakmai tevékenység
korszertisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvéalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéaranyos megvalosuldsat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbol adéd6 nagyrendezvények, illetve munkako6zdsségét szakmailag érintd feladatok

esetében.

Havi illetménye, megbizasi dija, kitelezd érakedvezménye:

2023. evi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol alapjan

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpaly4jardl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

alapjan

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 4j életpalyajarél sz6ld torvény szerinti felzarkdzé és

kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel Gsszefiiggd kormanyrendeletek

modositasarol alapjan
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Jelen munkakoén leiras 202........

Helyiség, datum

1gazgato

A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kételezonek elismerem. Munkdmat a leirasnak
megfeleléen végzem.

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem.

Helyiség, datum

munkavallal6é

4.2.3 Osztalyfénok kiegészitd munkakori leirds-mintdja
Munkakori leiras-kiegészit6
A pedagégus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

Osztalyfénok

Megbizas megnevezése: osztalyfénsk

Munkaltaté megnevezése: Salgdtarjani Tankeriileti Kézpont
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A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A tankeriileti kdzpont fenntartdsaban miikédé koznevelési intézményben a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitdsaval kapcsolatos munkéltatéi jogokat az igazgaté a tankeriileti kézpont vezetdjének egyetértésével

gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Megbizas idétartama:

Kozvetlen felettese:
az intézmény igazgat6-helyettese.

A f6bb tevékenységek sszefoglalasa:

* feladatairl és hataskorérél iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elékészitése és végrehaitasa,

® javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat  érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

® ahelyi tanterv alapjan 5. osztalyté] tanmenetet készit, az osztalyfoénoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
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részt vesz a munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitltésére: e-napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandul4sat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziiléi munkakdzosséggel, az osztaly didk
O6nkormanyzati vezet6ségével,

biztositja az osztily képvisel6inek a didk énkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkodzgytilésen valorészvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanit6 tanarokkal,

az osztalyozé konferenciat megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalomjegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

részt vesz osztalya miisorainak, el6készité munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztdlya tanulénak a

kozépfoku tanulményokra t6rténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliijsag karbantartasara,

minden €v szeptemberének 10. napjdig leadja, és folyamatosan nyomon koveti a héatranyos és
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizélja a naplban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztilya szdméra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
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Ellen6rzési kotelezettségei:

® minden hénap 5. napjaig ellenérzi az e -naplé osztalyozo6 részének allapotat, az osztalyzatokat érintd

hidnyossagokat jelzi az igazgato-helyettesnek,

e figyelemmel kiveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 5 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

® ahézirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziil6ket,

® drtesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétség

esetén,

® az SZMSZ eléirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, és ha a tanulé bukésra
all,

® az osztilyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége:

® felelds a tanul6i és sziil6i szemelyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
® bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciodkat,
® maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozdszabalyokat,

® bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

® ahatask6rét meghaladé problémakat haladéktalanul Jelzi az igazgat6-helyettesnek vagy az

igazgatonak.

Havi illetménye, megbizisi dija, kotelezs érakedvezménye:

2023. évi LI t6rvény a pedagdgusok uj ¢letpalyajardl alapjan
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarél sz616 2023. évi LI torvény végrehajtasarol
alapjan
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402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé toérvény szerinti felzarkézod és
kedvezményezett telepiilések listijarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek
modositasardl alapjan

Jelen munkakori leirds 202..... 1ép életbe.

Helyiség, datum

igazgato

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének elismerem. Munkamat a leirasnak
megfeleléen végzem.
A munkakdéri leiras 1 példanyat atvettem.

Helyiség, datum

munkavallalé

4.2.4 Igazgato-helyettes kiegészité munkakori leirds- mintdja

Munkakori leiras- kiegészit6
A pedagogus munkakéri leirasinak kiegészitéseként értelmezendd.

Igazgato-helyettes

Megbizas megnevezése: igazgato-helyettes
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Munkaltaté megnevezése: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont
A munkaltatéi jogkér gyakorléja:

A tankeriileti k6zpont fenntartasaban miikodé kéznevelési intézményben a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszuntetésével, a besorols és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai

megéllapitasaval kapcsolatos munkaltat6i jogokat az igazgatd a tankeriileti kdzpont vezetdjének egyetértésével

gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Megbizas idétartama:

Kozvetlen felettese:
Az intézmény igazgatdja.

Legfontosabb feladatai:

Az igazgaté els6 vagy masodik helyettese, az igazgat6 kozvetlen munkatérsa.

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Az igazgat6 megbizasa alapjan levelezést
folytat, és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellen6rzi az igazgat6 utasitisanak végrehajtasat, és az igazgaté Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény

mindennapi életében eléforduld iigyekben.
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Heti munkaideje 40 6ra, melyb6l kételezd oraszdma 6 6éra. Az ahhoz kapcsolédo, és az azzal megegyezs
elokésziileti id6n kiviil, a tobbi id6t az igazgatd helyettesi teenddk ellatasara forditja. Az elékésziileti id6t nem

koteles az intézményben eltdlteni. Idébeosztasa a munkakori feladathoz igazodik.

Beosztasaval jaré altalinos és rendszeres feladatainak kérében

* A nevelbtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Részt vesz a testiileti és vezetOségi
ertekezletek elokészitésében, vitdiban. Szavaz, és a hatirozatok meghozatalét kovetden tamogatja végrehajtasukat.
* Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a tandrok munk4jét (nagyobb hangstllyal a tanitokét), az igazgatoi
utasitasok alapjan. Ismeri a NAT, a Kerettanterv, az SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

* Rendszeresen ltogatja a tanitdsi 6rakat, ellen6rzi a tanérok 6réra val6 felkésziilést, a tanmenetek betartasét, az
osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

* Kiil6nos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat.

* Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

* Szervezi ¢és irdnyitja a munkakézosségek munkajat, az intézményi {innepélyeket és megemlékezéscket,
versenyekre valo jelentkezéseket.

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

* Ellenérzi a nevel6-oktaté médszerek, az egyéni korrekci6 eredményességét és hatékonysagat.

* Megszervezi és ellenérzi az iskolai iigyeletet.

* Megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesités rendjét.

* Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

* El6késziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozé- és munkaértekezleteket.

* Ellen6rzi a tanulék beirasi napléjat, a torzskonyveket és az anyakényveket, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérdl, kiosztasardl, egységes kitoltésérol vezetésérdl, ezeket rendszeresen ellendrzi.

* Az igazgatoval tortént elézetes megbesz€lés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat, tirgyh6t kovetd S-re ellendrzi és Osszesiti a tilérakat és a helyettesitéseket, vezeti a
helyettesitési naplot.

J Folyamatosan ellenérzi és minden hénap 5-én lezarja az e-naplot.
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o Munkaid6keret meghatarozasa.

Havi illetménye, megbizisi dija, kételezo orakedvezménye:
2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 1 €letpalyajardl alapjan
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 0j életpalyajarol sz616 2023, évi LIL térveny végrehajtasarol
alapjan
402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 4j életpalydjardl sz6l6 térvény szerinti felzarkozo és
kedvezményezett telepiilések listajar6l, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggé kormanyrendeletek
modositasardl alapjan
Jelen munkakori leiras 202.....1ép életbe.
Helyiség, datum

igazgat6
A munkakdri lefrést tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek elismerem. Munkamat a lefrasnak
megfeleléen végzem.
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Helyiség, datum

munkavallalé

4.2.5  Iskolatitkar munkakéri leirds-mintdja
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Munkakéri leiras

Iskolatitkar

Munkaltaté megnevezése: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: A tankeriileti kozpont fenntartasdban miikédé koznevelési intézményben
a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkétésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a

koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megéllapitésaval kapcsolatos munkaltat6i jogokat az igazgatd

a tankertileti kozpont vezetéjének egyetértésével gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Név:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakér: iskolatitkar- NOKS

Munkateriiletet feliigyeli, kozvetlen felettese: intézmény igazgatdja, tagintézmény-igazgatd
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkakar ellitashoz sziikséges szakmai (iskolai) képzettség: rettségi
Munkarend:

Munkijit a szorgalmi idében: 7:30 6ratél 15:30 oréig

Kozvetlen munkateriilet: titkarsag, neveldi szoba

Munkakdr célja: Segiti az iskolai vezetés és a nevel6k munkajat.

Kotelességek:
Az iskolatitkdr koteles munkavégzését az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban, valamint

hazirendjeiben foglaltaknak megfelelen szervezni, és végezni.
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Az iskolatitkar kotelessége részt venni a vezetéségi dontésekbdl adédé feladatok ellatisaban. Ilyen jellegii
feladatellatast el6zetes egyeztetés alapjén a vezetdség, vagy az altaluk megbizott személy irhat elé.

Az iskolatitkar erkolcsi és anyagi feleldsséget vallal a rabizott, az 4ltala ideiglenesen hasznalatba vett, és az iskola
tulajdonét képz6 értékekért.

Az iskolatitkdr bizalmasan kezeli a didkok szemelyi adatait, a didkokrél és a pedagégusokrél sz6l6

nyilvantartasokat.

Munkakori feladatainak felsorolasa:

- Betolti az iskolatitkari feladatkért, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket

- Anévre 52616 killdeményeket tovabbitja

- A hivatalos leveleket beiktatja (Poszeidon iktatérendszer kezelése)

- Irattdroz

- Figyeli a hatarid6ket

- El6késziti az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzését

- Elvégzi a gépelési munkat, fénymasolést (vélaszlevelek, feladatlapok, jelentések, beszamold, alkalmazasi
okiratok, utaldsok stb.)

- Lebonyolitja a telefonhivasokat, kdzvetiti az iizeneteket

- Vezeti a tanulék nyilvéntartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR),
gondoskodik a KIR és a KRETA rendszere kézotti megfelelésrol

- Gondoskodik az intézményi adatok modositasarél a KIR rendszerében, minden tanév oktober 20. napjaig

- Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuléi jogviszony
Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztraciés feladatokrél (KIR)

- Részt vesz a digitalis napl6 feltdltésében és kezelésében,

- Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatdsi és egyéb igazolasokat,

- Ellatja a kozépfoku beiskoldzassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat (tovabbtanulasi adategyeztetd
lapok kiosztasa, adatok rogzitése, tanuldi adatlapok modositésa,)

- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztité- és takarito eszkdzoket.

- A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazol4st, gondoskodik a felhasznals bizonylatolasérdl.

- Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagt.
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- Uj felvétel esetén el6késziti a munkaszerzédéseket az i gazgatdval t6rténd egyeztetést kdvetGen, kiallitja
az adatfelvételi lapot, elokésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a bérszamfejtés minden
adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

- Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatéval torténd egyeztetetést kivetden elékésziti a megfelels
dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejté részére,

- El6késziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozz4 tartozé nyilatkozatok, dokumentumok
elokészitésérol,

- Havonként kimutatéast készit a tavollét adatokrol, Ssszegyiijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsédg engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd
részére

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- Az igazgaté-helyettes éltal készitett talora, tdvolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast

- Tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

- Gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsér6l

- Reszt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositisanak
lebonyolitasiban.

- Feladatok folyamatosan:

- Elvégzi a fénymaésolasi teenddket,

- Nyilvéntartja a szigori szdimadast nyomtatvanyokat, elszamoldsi utalvanyokat,

- Ugyel azok pontos kit5ltésére.

Feladatok alkalmanként:
- Segit a koltségvetés el6készitésében, a statisztikdk, tablazatok kitsltésében,
- K6zremiiksdik az iskolai leltaraknal,
Zaro6 rendelkezések:
Id6ében jelzi az iskola igazgat6janak, ha hosszabb idére tdvozni kivan (szabadsag, betegség). Ebben az esetben
munkéja tovabbi menetérdl tajékoztatast ad.
Havi illetménye:
2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl alapjan
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 0j életpalydjardl szélé 2023. évi LIL tdrvény
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végrehajtasardl alapjan
402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpdlyédjardl sz0l6 torvény szerinti felzarkozé és
kedvezményezett telepiilések listdjarél, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd korményrendeletek
modositasarél alapjan
Jelen munkakori leiras 202. ........ 1ép életbe.
Helyiség, datum
igazgato
A munkak®éri lefrast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének elismerem. Munkdmat a leirasnak
megfeleléen végzem.
A munkakdri leiras 1 példanyat 4tvettem.

Helyiség, datum

munkavallald

4.2.6 Takarito munkakori lefrds-mintdja

Munkakéri leiras
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takarité

Munkaltaté megnevezése: Salgotarjani Tankeriileti Kdzpont
A munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

A tankeriileti k6zpont fenntartdsaban miik6dé kéznevelési intézményben a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotesével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben fo glalkoztatottak egyéb juttatasai

megallapitaséval kapcsolatos munkaltatéi jogokat az igazgaté a tankeriileti kdzpont vezetdjének egyetértésével

gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Név:

Sziiletési helye, ideje:
Munkakore: takarito

Munkarend:
Munkajat (ASAI-K azér)
szorgalmi id6ben: 13 éra 00 perctdl 21 6ra 00 percig

szorgalmi id6n kiviil: 08 6ra 00 perct6l 16 6ra 00 percig végzi.

Munkajit (ASAI-Doroghéza)
szorgalmi id8ben: 06 6ra 00 perctdl 10 6ra 00 percig 14 6ra 00 perctél 18 éra 00 percig,

szorgalmi id6n kiviil: 06 6ra 00 perctdl 14 6ra 00 percig végzi.
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Kozvetlen munkateriilet: az iskola tantermei és vizesblokkjai.

Kozvetlen felettese: igazgatd, tagintézmény-igazgaté

Munkakér célja: Az intézmény belsd tereinek és kdzvetlen kornyezetének tisztan tartasa.

Feladatok:

- A takaritéra bizott teriilet tisztantartisa

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

- Batorokat, tanul6asztalokat, szemléltetd eszkdzsket portalanitds utan nedves ruhaval 4t kell t6riilni

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

- Kiilonos gondot kell forditani a vizesblokk mindennapos takaritisara, fert6tlenitésére

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

- napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosérészeket

- mindennemdi olyan takaritasi munkét sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet 4lland6 tisztan tartisat
- sziikség szerint elvégzi az ajtok lemos4sat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsol6kat, fert6tleniti az
ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek billentylzetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és tanari asztalokat és sz¢keket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fert6tleniti

- kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres tiritése, tisztitdsa
- sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

- nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének strolasét, a fliggdnydk
mosasat, a padok és falburkolék suroldsat

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikkddése soran keletkezett, a biztonségos munkavégzést
veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szitkség esetén az intézményvezetének

- a nagytakaritsok alkalméval a szok4sosnél alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munk4ajahoz tartoznak

- a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energigval
- a nagytakaritdsok id8szakdban — a tSbbi takaritéval kdzésen — az intézményvezeté utasitasa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

Altalanos rendelkezések:
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- Munkaid® alatt eltdvozni csak engedéllyel lehet

- A munkaid® be nem tartésa fegyelmi felel6sségre vonast eredményezhet

- Harom napnél révidebb id6tartamu hianyzas esetén a kies6 ember feladatait el kell latni
- Hérom napnal hosszabb idejii tavollét alatt helyettesrd] az intézmény gondoskodik

- Magasan 1év0 targyak tisztitasat csak két személy végezheti

- Munkéjahoz kérheti a gondnok segitségét

- Munkavégzés soran koteles figyelembe venni a pedagdgusok kéréseit

- Barmilyen jellegii meghibdsodést a munkaltaténak azonnal jelezni kell.

Zaro rendelkezések:

Idében jelzi az iskola igazgat6janak, ha hosszabb id6re tavozni kivan (szabadsag, betegség). Ebben az esetben
munkaja tovabbi menetérdl tajékoztatast ad.

Havi illetménye:

2012. évi L. térvény a munka trvénykonyvérdl alapjan,

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarél szol6 2023, évi LIL. térvény veégrehajtasarol
alapjan

Jelen munkakari leiras 202.... 1ép életbe.

Helyiség, datum

igazgato

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.

A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem.
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Helyiség, datum

munkavallald

4.2.7 Karbantarté munkakiri leirds-mintdja

Munkakari leiras

Karbantarté
Munk3ltaté megnevezése: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont
A munkailtatéi jogkor gyakorléja:
A tankertileti kézpont fenntartisaban miikodé kéznevelési intézményben a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a kbznevelési foglalkoztatotti Jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és

a havi illetmény vagy munkabér megallapitiséval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai

megallapitisdval kapcsolatos munkaltatéi jogokat az igazgaté a tankeriileti kdzpont vezetéjének egyetértésével

gyakorolja.

Munkahely:

Munkavégzés helyei:

Név:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdére: karbantarté
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Kozvetlen felettese: igazgato, tagintézmény-igazgatd

Munkavégzés ideje:

Heti munkaid6: 40 dra, napi 8 6ra, 7 6ra 00 perct6l 15 6ra 00 percig

Feladatai

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

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok (székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok, stb.),
szemléltetd eszk6zok, tornaszerek €s egyéb berendezési, felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra is. Pl. €g6, neon
csere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, meghibasodas elharitisa stb.

Az iskola fiitési rendszerének kezelése, ellendrzése, napi fiitési feladatok ellatasa.

Megbeszélés szerint a karbantartashoz, javitashoz sziikséges anyagok, kellékek beszerzése.

Az udvar rendben tartasa, fiinyiras, a kerités karbantartasa, festése.

Balesetveszélyes helyek felderitése, megsziintetése, javaslattétel a balesetveszély megsziintetésére,
dokumentalasa.

Ingdsdgok, gépek miikodtetése.

Szakmunkat nem végezhet.

A tlizolt6 késziilékeket negyedévente at kell vizsgélni, a hibakat azonnal jelenteni az igazgatonak.

Az elvégzett nagyobb javitasi munkakrdl nyilvantartast vezet.

Speciélis feladatai:

Szeptembert6l- juniusig napi rendszerességgel: a padlason szemrevételezéssel a beazas- és egyéb
allagmegovasi feldatok elvégzése.

Heti rendszerességgel: j6vobeni allagmegovassal, megel6zéssel kapcsolatban javaslattételi kotelezettség.
Folyamatosan: Az udvar és gazdasagi éplletek allagmegdévasi munkélatainak végzése, problémak heti,

igény szerint napi jelzése a kozvetlen felettesnek.
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* Azon feladatok elvégzése, amelyekkel megbizza az intézményvezetd.

* Ha ezen problémék megsziintetéséhez segitség szlikséges, koteles jelezni a kozvetlen felettesének.

Feleldsséggel tartozik:
* Bizalmasan kezeli az intézménnyel, az intézményben tanulékkal, dolgozékkal kapcsolatos adatokat,
informacidkat.
* Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irdsokat betartani.
* Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem kériiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibskért

Z4ro6 rendelkezések:
Id6ben jelzi az iskola igazgatdjénak, ha hosszabb idére tavozni kivan (szabadsag, betegség). Ebben az esetben

munkéja tovabbi menetérdl tajékoztatast ad.

Havi illetménye:
2012. évi I. térvény a munka t6rvénykonyvérsl alapjan,
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpaly4jardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarsl

alapjan
Jelen munkakoéri leiras 202......... 1ép életbe.
Helyiség, datum

igazgato

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének elismerem. Munkamat a leirasnak
megfeleléen végzem.

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem.
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Helyiség, datum

munkavallalo
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5 AZ INT’EZME'JNY K(")Z(")ssliz(;lgl, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Aziskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozdi, a sziilék és a tanulok alkotjak.

Az iskolakézdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és moédon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) koz0ssége

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

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili.
erdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogéallasarél sz6lé torvény, a kozoktatasrol sz6lé térvény, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

3.1.1 A neveldk kizosségei
Altalénos iskolai (Kazar, Barna, Doroghéza)

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatési kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapesolatos ligyekben, valamint e torvényben €s mas jogszabélyokban meghatérozott kérdésekben

dodntési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,

b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa el6tt,
c) az egyes pedagogusok kiilén megbizdsanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavondsa elott,
¢) kiilon jogszabalyban meghatérozott iigyekben
ki kell kérni.
A nevelbtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadésardl,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
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¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfo gadasarol,

d) a nevelési-oktatési intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol,

e) a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfo gadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagégus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgira bocsatasardl,

i) a tanuldk fegyelmi iigyeiben,

j) az igazgatéi pélyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatérozott mas iigyekben

dont.

A neveldtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott

ugyekben.

Egy tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet (egyiittesen)

tanevzarg értekezlet (egyiittesen)

felévi és év végi osztélyozd értekezlet, (kiilon)

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha barmelyik nevelGtestiilet tagjainak 50 szazaléka
keéri, illetve, ha az iskola igazgat6ja vagy az iskola vezetOsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

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

* anevelOtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
doénthet.

A nevel6testiileti értekezletré] jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
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feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy
értekezleten.

Eszk6z0k kolcsénzése:

Az intézmény pedagogusai kdlcsénzés forméjaban megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és
egyéb kiadvanyokat. A laptopokat — az intézményvezetd el6zetes irasos engedélyével - a pedagdgusok otthonukban
is hasznalhatjak. Eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatahoz , Kiviteli engedély” firlap kitoltése sziikséges!.

3.1.2 A neveldk szakmai munkakozosségei
Az iskoldban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

*  Alsos munkako6zosség Kazér (tagjai a kazéri alsds taniték
o Fels6s munkakozosség Kazar (tagjai: a fels6s szaktanarok)
* Pedagbgiai munkakozosség Doroghaza (minden pedagdgus)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkeznek.

® A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil: a pedagégiai,
szakmai €s médszertani tevékenység iranyitdsa, ellenérzése,

* aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése,

» palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezese, lebonyolitisa, a pedagégusok
tovabbkeépzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elirdnyzatok véleményezése, felhasznaldsa, a
palyakezdd pedagogusok munk4jénak segitése,

¢ amunkak6zosség vezet6jének megvalasztasa

o segitségnyujtas a munkakdzdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkakézosség
tevékenységérol késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakézésségeken, belil a kollégk segitik egymést a Komplex Alapprogram médszereinek
alkalmazisaban (Aba Sdmuel Altalanos Iskola), oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasaban,
Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan sszeéllitott egy tanevre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zGsség munk4jat munkak6zdsség-vezetd iranyitja.

A munkakdzdsség vezetdjét az igazgato egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjdk meg.

! Salgétarjani Tankeriileti Kozpont Eszkdzok és forrasok leltarozési & leltarkészitési szabalyzata 2017., 20. oldal
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A munkak6zdsségek vezetdi munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zOsségek vezet6i havi rendszerességgel iiléseznek. A munkak6zosség-vezetok
rendszeres iilése a szakmai munkak$zdsségek kozotti egytittmiikodés alapvet6 foruma. A munkakszosség-vezetok
Osszehivasat a rendszeres iiléseken kiviil kezdeményezheti az intézmény vezetGje, valamint barmely szakmai
munkakdzOsség.

A munkak6zOsség-vezetdk a szakmai munkak6zosségek véleményét nyilvanitjak ki:
— minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkak$zosségét érinti,
— az éves munkaterv megalkotasakor,
— 1j pedagogiai kezdeményezésekrol,
— az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa el6tt,
— aziskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,
— az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan,
— személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,
— valamint minden olyan kérdésben, amely a nevel6testiilet déntési, véleménynyilvanitasi
jogkdrébe tartozik.

Az iskola szakmai munkakdzdsségei munkajuk soran figyelembe veszik a munkak6zosség-vezetok
dontéseit, ajanlasait. NevelGtestiileti dontések meghozatala el6tt a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak
ki allaspontjukat. Egylittm{ikddnek az iskola pedagdgiai programjaban, a tantargyi programokban rogzitettek
megvaldsitasaban. Kihasznaljak azokat a tantargykozi lehetOségeket, amelyekkel erosithetik a pedagdgiai munka
hatékonyséagat.

A munkakozosségek egyméds munkéjat csak annak alapos megismerése utan, a kollegialitas
figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelik. Véleményiik kialakitasaval segitik az iskolai
munka hatékonysagénak novelését.

A neveldétestiilet szakmai munkakiézosségekre dtruhazott jogai:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitésa,

a tantargyfelosztas elfogadas elotti €s a pedagdgusok kiilon megbizasaival kapcsolatos véleményezési jog,
tovabbképzésekre, atképzésre valo javalattétel,

a hatarozott id6re kinevezett pedagégus munkajanak véleményezése,

a szakmai munkak6z0sség-vezetéd munkdjanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

a tanulmanyi versenyekre valo felkészités modjanak, a hazi versenyek iitemezésének meghatarozasa.

Az atruhazott feladatok ellatisaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az atruhazott jogkor gyakorldja vezetdje révén koteles a félévi és az év végi értekezleten a nevelGtest
iiletet tajékoztatni azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol jar el.
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5.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6ség hozza létre, errél tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

5.2 A sziil6i munkakézisség

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

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

Az osztalyok sziiléi szervezetei (munkakozosségei) a sziildk korébél a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:
¢ e¢indk,
e ftag

Az osztilyok sziil6i szervezetei (munkakézosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonsk segitségével juttathatjék el az iskola vezetdségéhez.

Az_iskolai sziil6i szervezet (munkakozdsség) legmagasabb szint(i déntéshoz6 szerve az iskola sziildi
szervezet (munkakozosség) valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet (koz0sség) vélasztmanyanak munkajaban
az osztaly sziiléi szervezetek (munkako6zosségek) elndkei, és tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkakzosség) vélasztmanya a sziilék javaslatai alapjan megvélasztja az
iskolai sziiléi szervezet (munkak6z6sség) aldbbi tisztségviseldit:

e elnok,
¢ clndkhelyettes,

Az iskolai sziildi szervezet (munkakozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatjaval, és a
didkdnkorményzatot segité nevel6vel tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (munkakozosség) valasztmanya akkor hatérozatképes, ha azon az
érdekelteknek t6bb mint Gtven szizaléka jelen van. Déntéseit nyilt szavazéssal, egyszerii sz6t5bbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (munkak6zosség) valaszimdanyat az iskola igazgatjanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
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Az iskolai sziil6i szervezetet (munkakozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
megvalasztja sajat tisztségviseloit, kialakitja sajat miiksdési rend;jét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola pedagbgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miik6dési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanul6kkal kapcsolatosak,

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

5.3 A tanulok kozosségei

5.3.1 Az osztalykozosseg

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén — mint pedagégus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfdnskoét ezzel a feladattal az
igazgato bizza meg. Az osztalyfondkok osztalyfonodki tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zdsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

o 2 {0 képviseld (kiildstt) az iskolai didkénkormanyzat vezet6ségébe.

5.3.2 Az iskolai didkonkormanyzat

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell
kérnie az iskolai didkdnkorményzat vezet6ségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kémi:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elét,
o azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

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

Az iskolai didkénkormanyzat munkéjat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata
alapjan — a nevel6testlilet egyetértésével — az igazgat6 bizza meg.

Az iskolai didkkozgyllést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
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igazgatdjinak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egeszérol, az iskolai munkatervrol.
A diakkozgyllés dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az
igazgaté felelds.

A diakénkormanyzati szerv, a didkképviselet, valamint az iskolai vezeték kozitti kapcsolattartas formaja
és rendje

A kapcsolattartis formai:

¢ személyes megbeszélés
targyalas, értekezlet, gy(ilés, diakkdzgyilés,
e irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

o atadjak a didkonkorményzat képviseléjének a didkdnkorményzat joga gyakorldsghoz szitkséges
dokumentumokat
a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjék;
megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

¢ a didkdnkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a
tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviselet a kapcsolattarts soran:

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

ahova meghivtak, és az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;
gondoskodnak az igazgaté megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a didkénkormanyzat gytiléseire,
illetve egyéb programjair6l.

Az iskolai vezet6k és didkonkorményzat kozotti kapesolattartasban kézremikodik a didkonkorményzatot segitd
pedagbgus.

A didkdénkorminyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mitkddés feltételeként biztositja:

¢ adidkdnkorminyzat miikddéséhez sziikséges helyiséget,
¢ adidkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
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e amiikddéshez anyagi tAmogatast,
o adidkdnkorményzatot segité pedagdgust, akit az igazgat6 biz meg a feladattal.

A didkdnkormanyzat timogatasa:
e adidkdnkorményzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget és berendezéseit a mikdése erejéig
térités nélkiil hasznalhatja,

e a didkénkormanyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az intézmény
egy¢b helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb rendezvény, stb.)
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5.4 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

3.4.1 A tanuldi hidnyzds igazoldsa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabélyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirilésa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol vald tavolmaradasat a
hézirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkez6 esetekben:

e sziildi igazolassal igazolja a sziild a tanuld tdvolmaradasat (maximum 10 nap tanévenként- Aba
Samuel Altalnos Iskola, 5 nap tanévenként -Aba Samuel Altaldnos Iskola Barnai Tagiskol4ja, 5 nap
tanévenként- Aba S4muel Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagiskolaja)

* asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,
orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

a tanul¢ hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
¢ rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili idéjaras
sth.).

A tanulé szdméra elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil frasban kérhet. Az engedély megadésarol
tanévenként tiz napig- a tagintézményekben tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen til az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulméanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

Az Aba Samuel Altalénos Iskola Barnai Tagiskol4jaban:

* amulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziiléi igazolssal igazolja a sziil$ a tanuld tAvolmaradasat
(maximum 5 nap tanévenként)

* Az Gt napot meghalad6 el6re lathaté hidnyzashoz, valamint az 1-2 tanérarél térténé hidnyzashoz és
igazolasahoz az osztalyfénok javaslata alapjan az igazgaté engedélye sziikséges.

® Tanéran kivilli foglalkozasokrél, napkézirél — a sziild elézetes irasbeli kérelmére — tanév sorén ot
alkalommal lehet tavol.

3.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott, orszagos versenyek el egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
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szaktandr ¢s az igazgaté ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatirozza meg. A
szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonskot a felkészitésre forditott napok szdmarél és datumardl, valamint a verseny
idétartamardl. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendsk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvev tanul két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevé tanuld
a szaktandra 4ltal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrél. A szaktanar kételes tajékoztatni az
osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzék nevérél, és a hidnyzés pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatisa utdn — az
intézményvezet® dont. A dontést kovetSen a szaktanér és az osztalyfondk az elézéekben leirt modon jérel.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé két tanitasi napon vehet részt.
Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonsk javaslata s az igazgaté dontése alapjan. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

3.4.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késoé tanulé sziileit az osztAlyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

A tanul6 tanitasi érarol valé késését, a késés percekben szdmitott id6tartamat és a tanuld hidnyzasat a
pedagdgus az e- naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyféndk igénybe veszi a gyermekjoléti szolgdlat segitségét, sziikség esetén kezdeményezik a
tankételezettség megszegésére vonatkozé szabélysértési eljarast.

5.4.4 Tdjékoztatds, a sziil behivdsa, értesitése

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

Tankoteles tanuld esetében:

Az els6 €s minden tovabbi igazolatlan mulasztds esetén az iskola kételes irdsban értesiteni a sziildt,
valamint tdjékoztatja a sziilét a kovetkezményekrdl. Ha a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola, a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziiléjét.

Ha a tanul6 egy tanévben eléri a tiz igazolatlan érat
¢ aziskola értesiti a tanulé tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
e  csalad- és gyermekjoléti kozpontot
e gyermekjoléti szolgalatot.
e a gyermekjoléti szolgalat intézkedési tervet dolgoz ki az iskolaval.
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Ha a tanul6 egy tanévben eléri a harminc igazolatlan drat

* aziskola értesiti az dltaldnos szabalysértési hatosagot
* ismételten tdjékoztatja a gyermekijoléti szolgalatot

Ha a tanulé egy tanévben eléri az 6tven igazolatlan 6rat
* az iskola értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kdzpontot.

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

3.5 A tanulo dltal elkészitett dologért jiro dijazds

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol ered kételezettségének
teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény éllapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasira
forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék crtékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetje
tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérsl.

frésban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kézotti megallapodédsra vonatkozdan. A
megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fé] (a kiskoru tanul6 esetében a sziilo és a tanuld) alditja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termek tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

5.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kételességszegést kivetd 30 napon beliil torténik meg,
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kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél sz616 informéacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatérnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljérds meginditasardl és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel kapcsolatos
dontésct jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnskének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi tdrgyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat tirgyalisat napirendre tiizé
nevelotestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelStestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utén a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (szillei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz0konyv vezetGje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél €s a bizonyitasi eljarasrol frésos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyaldst kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgat6jénak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

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

A fegyelmi tirgyalast kovetben az els6fokd hatdrozat meghozataldt célzé nevelbtestiileti értekezlet
idSépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagénak biztositédsara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utn (tdrtvonal beiktataséval) meg kell jelSlni az irat ezen beliili sorszamat.

5.7 A fegyelmi eljardst megelozd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyaniisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:
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az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes taldlkoz6 révén ad
informacidt a fegyelmi eljaras vérhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségérdl,

a fegyelmi eljarast megindit6 hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehetoségérél, a tajékoztatasban meg kell jelIni az egyeztetd eljarasban
torténé megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgat6 kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarisban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni,

az egyeztetd eljaras id8pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéia tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalds feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztet eljaras lebonyolitédsara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

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

az egyeztet$ személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kiteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazésa és a felek allaspontjanak kdzelitése,

ha az egyeztetd eljards alkalmazasival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezettje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom honapra felfiiggeszti,
az egyeztetest vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztett eljaras
— lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezéruljon,

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irisos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak al4,

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozdsségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelels mélységben lehet
informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilénbség fokozédasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotstt irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabbaé az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 A tagintézményekkel (intézményegységekkel) valé kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
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* Az intézménynek a feladatellatési helyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
* A napi kapcsolattartisndl az intézmény vezetSjének és a feladatellatasi hely vezetSjének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:

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

* az intézmény munkdjit, rendezvényeit uUgy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményegységek is megfeleld silyt kapjanak.

Az intézményegységek vezetdi kotelesek minden igazgat6éi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt iddben jelezni az igazgato felé.

6.1.1 A kapcsolattartds formdi:

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

irasos t4jékoztatas, értekezlet,

a feladatellatasi helyek ellenérzése, stb.

6.2 Azigazgatosdg és a nevelétestiilet kapcsolattartisa

A nevelGtestiilet kiillonboz6 kézosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetok, és a valasztott képviseldk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas férumai:

az iskolavezetés iilései,

a kibovitett iskolavezetés iilései, az értekezletek,
megbeszélések,

KAP belsé munkamegbeszélések

digitalis csatorndkon folytatott megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg.

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

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség ilései utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé pedagégusokat az iilés
dontéseirdl, hatdrozatairol,
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e az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetbsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frisban egyénileg vagy munkakori vezetdjik,
illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetoségével.

6.3 A nevelok és a tanulok kapcsolattartisa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, a szocidlis segité elérhetoségérol,
szolgaltatasi kinalatarol, az igénybe vehet6 tamogatasokrél, az aktudlis feladatokrd]

e azigazgatd

e az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi iilésén 2 havonta, a didkkozgytilésen évente legalabb 1
alkalommal,

a folyosén elhelyezett hirdettablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonokok az osztalyfénski 6rakon,

a didkénkormanyzatot segité nevel a DOK iilésein tajékoztatjak

digitalis munkarendben online formaban

A tanuldt és a tanulé sziileit a tanul6 fejlédésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatniuk kell, kiilonos tekintettel a lemorzsolédassal veszélyeztetett gyermekekre.

A tanuldk kerdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
keépviselbik, tisztségviselok wtjan kozolhetik az iskola igazgatosiggal, a nevelékkel, a neveldtestiilettel vagy az
SZMK-val.

6.4 A nevelok és a sziilok kapcsolattartisa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a szocidlis segité elérhet6ségérol, szolgéltatasi
kinalatérol, az igénybe vehetd tdmogatasokrol, az aktuélis feladatokrol,

e azigazgatd:

* a szilldi szervezet (munkakodzdsség) vélasztmédnyi iilésén 2 havonta, az iskola honlapjan

folyamatosan
* az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 3 alkalommal, a folyosén elhelyezett hirdeté tiblan
keresztiil,

e az osztalyfénokok:
e az osztalysziiléi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szdmdra a tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos téjékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
csaladlatogatasok,

a sziil6i értekezletek

személyes talalkozok

telefonos megkeresések

e-naplé
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o digitalis munkarend idején online formaban

A sziil6i értekezletek iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irésban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbik titjan kozolhetik az iskola igazgat6sagaval, neveldtestiiletével vagy az SZMK -val.

A sziil6k és mds érdekl8ddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mitkodési szabalyzatarol és
hazirendjérdl az iskola igazgat6jatél, valamint az intézményegységek vezetitdl kérhetnek tajékoztatdst.

Az iskola pedagégiai programja nyilvénos, minden érdeklddd széméra elérhetd, megtekinthetd. A
pedagobgiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola honlapjin

az iskola irattardban,

az iskola igazgat6janal és a tagintézmény-igazgatoknal.

6.5 Az iskola vezetésének és kozisségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitisanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandé
munkakapcsolatban kell dlinia a kovetkezé intézményekkel:

Az intézmény fenntart6javal:
e Salgétarjani Tankeriileti Kozponttal
A kapcsolattartds az intézményi hivatalos postan, igazgat6i megbeszéléseken, e-mailben, vagy személyes
talalkozokon torténik. Az igazgat6 az intézményben tortént rendkiviili eseményekrol koteles tajékoztatdst adni a
tankeriilet igazgat6janak.
A beiskolazési korzet onkormanyzataival:
A kapcsolattartas hivatalos postan, e-mailen, telefonon, személyes megbeszéléseken keresztiil zajlik.
e Kazar Kozség Onkormanyzata, Kazar, Tandcs Gt 1.
e Vizslas Kézség Onkormanyzata, Vizslas, Kossuth it 69.
e Rékéczibanya Kozség Onkormanyzata, Rékéczibanya, F6 tér 8.
» Barna Kézség Onkorméanyzata, Barna, Petéfi ut 23.
¢ Doroghdza Kézség Onkorményzata, Doroghéza, Malom ut 24, 3153
o Nemti K6zség Onkorményzata, Nemti, Kossuth tt 28. 3152
e Szuha Kézség Onkormanyzata, Szuha, Kossuth L. utca 86. 3154
Az Oktatasi Hivatal Salgétarjini POK: 3100 Salgétarjan, Alkotmany t 9/A
A kapcsolattartas a napi feladatokhoz igazitva, igény szerint torténik, e-mailben, telefonon, személyesen.
Intézményiink pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a POK 4ltal szervezett tovabbképzéseken, szakmai
napokon, rendezvényeken.

Az alabbi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

Az O6vodékkal éves munkaterv szerint tartjuk a kapcsolatot telefonon, személyesen, plakatok,
hirdetmények segitségével, vagy e-mailben. A Batonyterenyei Frkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
miivészetoktatast folytat az Aba Samuel Altaldnos Iskoliban. Az intézmény a miivészeti iskola mikodését
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hirdetményeik, beiratkozasi id6pontjaik kozzétételével is segiti. Az Gvodakkal a munkakozdsség-vezetdkon
keresztill, elektronikus levelezésben, vagy személyes talalkozokon tartjuk a kapesolatot.

Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola, 3070 Batonyterenye, Iskola ut 10.
Vaczi Gyula Alapfoka Miivészeti Iskola, 3100 Salgétarjan, Jozsef Attila ut 2, 3100
Napraforgd Ovoda, 3127 Kazar, Méricz Zsigmond 1t 17.
Kerekerdd Ovodafenntarté Tarsulés, 3128 Vizslas, Kossuth ut 50.
Vadvirag Ovoda, 3151 Rékéczibanya, Faklya tit 53.
& Barnai Csicsergé Ovoda, Mini Bblcséde és Konyha, Barna, Petéfi 1t 19.
Doroghazi Fenyéliget Ovoda, 3153 Doroghaza 3153 Szent Istvan at 7.
* Nemti Kézségi Gesztenyefa Ovoda, 3152 Nemti, Ovoda 1t 1.
e Kikerics Ovoda, 3154 Szuha, Kossuth 1t 86.

Négrad Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Salgétarjan

Az SNI ¢s a BTMN tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok ellatasaban a Nograd Megyei Pedagogiai
Szakszolgalattal valé egylittmikédést kiilon megéllapodas szabalyozza. A napi kapcsolattartas telefonon, e-
mailben és alkalmanként személyesen torténik.
Iskolaorvos, véd6nd

Az iskolaorvossal személyesen, telefonon, illetve a védénd altal tart kapcsolatot az iskola. Az
iskolafogaszattal telefonon, ill. a vizsgélatok soran személyesen tartunk kapcsolatot.
Tartés gyogykezelés alatt 4116 tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az ellatas f6szabélyait a nemzeti kznevelésrol sz616 2011. évi CXC. t6rvény tartalmazza. A 37/2021.
(VIIL. 31.) EMMI rendelettel médosult a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kozneveldsi
intézmények névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletet. A moédositasok — melyek a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk kdznevelési ellatasanak részletszabalyait tartalmazzak — 2021.
szeptember 1-t61 Iéptek hatalyba.

Amennyiben tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermeknek, tanulénak van tanuldi jogviszonya az iskolaval, az
alabbi szabdlyokat kell figyelembe venni:
* A ftartds gyégykezelés miatt vendégtanuléi jogviszonyban vagy egyéni munkarend keretében
teljesitheti a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeit. A tanulé felkészitése folyhat:
a) egészségiigyi vagy rehabiliticiés intézményben,
b) otthoni ellatas keretében vagy
c) tantermen kiviili, digit4lis munkarendben.

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

* A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagégus munkéltatéja az egeszségiigyi
intézmény vagy rehabilitécids intézmény irdsbeli kérelmére, célfeladatot 4llapithat meg a pedagdgus
részére a nevelési-oktatdsi tevékenységnek az egészségligyi intézmény vagy rehabilitaciés
intézmény szamadra t6rténd elldtasara.

* A célfeladat megillapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagégust, aki egyebekben a
célfeladat ellatdsdval megegyezd feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait.

* A celfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitécios intézmény
irasban kezdeményezi.

* A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld neveléséhez-oktatasdhoz szitkséges eszkdzoket a
tanuldi, illetve a vendégtanuldi jogviszonyt biztositd intézmény, iskola vagy az egészségligyi, illetve
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rehabilitacids intézmény, a speciélis eszk6zoket az egészségiigyi, illetve rehabiliticids intézmény
vagy a gyogypedagégiai, konduktiv pedagdgiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzésének
tevékenysége keretében az egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai modszertani
intézmény biztositja.

Az anyaiskola az az oktatdsi intézmény, amellyel a tanuld eredetileg (a betegség/baleset elbtt) tanul6i
jogviszonyban all.

A korhazi 1ét szakaszéban az intézmény feladata:
1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
2. Az osztélytarsak és a tantestiilet informalasa.

3. Iskolai esetgazda kijelolése, az ,,Oktatasi rehabilitacios napl6” megnyitasa, pedagdgiai vélemény megirasa,
kapcsolatfelvétel korhazban dolgozé pedagdgussal.

4. Az ,,Oktatési terv” elkészitése.

5. A kdzdsségben tartds megszervezése.

Az iskolai esetgazda a tantestiilet valamely tagja (osztalyfénsk), aki megnyitja az Oktatdsi rehabilitacids
naplot, kapcesolatot tart a kiilonbdz6 szereplkkel és végigkiséri az oktatasi rehabilitécios folyamatot az iskolaba
valé visszatérésig, a teljes rehabilitacidig.

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

1. Egyéni munkarendnél 6rai online jelenlét és az Nkt. 27.§ (7) szerint heti 10 éra biztositasa.
2. Oktatasi terv felillvizsgalata.

3. Kapcesolatfelvétel az ellat6 szolgalatokkal.

Visszatérés az iskolaba, utdgondozas:
1. A reintegrécio és inklizi6 el6készitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Az ,,Oktatasi rehabiliticids naplo” lezérasa, zarodokumentumok elkészitése.
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Fekvobeteg szakellato intézmény, egészségiigyi alap és szakell4to intézmények, koznevelési intézmények,
ideértve a tanul6 iskoldjat és a pedagégiai szakszolgélatokat, tovabba a szocilis alapellaté és szakell4td
intézmények, alapitvanyok, egyesiiletek, egyhdzak egyiittmikodnek az érintett tanuldk tarsadalmi
reintegracijanak biztositasa érdekében. Ehhez elengedhetetlen a teljes betegilit idészaka alatti pedagégiai
ellatasuk megtervezése és nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziild és minden ellaté szamara és részérél a
pontos tiszta és atlathaté kommunikdacid, jol értelmezhetd és dokumentalt feladatelosztas.

A tagintézmények specialis kiilsé kapcsolatai
Az Aba Samuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskoldjanak tovabbi kapcsolatai:

e 4ko Kulturalis Egyesiilet
e Barna-Vad Kft.
e Szerencsepatké Lovas Egyesiilet

Az Aba Samuel Altalnos Iskola Méra Ferenc Tagiskolajanak tovabbi kapcsolatai:

100.4 Radio 1

Nograd Megyei Hirlap

Magyar Voroskereszt Nograd Megyei Szervezete
Magyar fj aszszivetség

Horgasz szovetség

Salgétarjan kozépiskolai
Eszterhazy Karoly Egyetem
Oktatasi Hivatal Salgétarjani POK
Batonyterenyei Tanuszoda
Iskolakertekért Alapitviany
Noégradi Grund K6zosség

Noégrad Megyei Iparkamara
Orszagos Ment6szolgalat
Katasztrofavédelem

Toldi DSE

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az igazgato és a tagintézmény-igazgatok a feleldsek.

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

o Kazér Iskoléért Alapitvany- Az Aba Samuel Altalénos Iskola mitkdését segitod palyazatok, tanul6i
versenyeztetések, dijazdsok érdekében az intézményvezetd személyes kapcsolattartas forméjaban
egyiittmiikddik az alapitvannyal.
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* Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Salgétarjan - az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése tart
munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az igazgatd bevonasaval.

® Magtar Kozdsségi Haz Kazar - rendezvények, programok esetén egyiittmiikddés. Feleldse az
igazgato.

* Hagyomany6rz6 és Faluszépitd Egyesiilet Kazar - rendezvények, programok esetén egyiittmiikodés.
Felel6se az igazgato.

* Kazar 1934 SE - sportrendezvények, sportkr esetén egylittmlkddés. Felelose a testneveld szakos

tanar.

o Orokifju Nyugdfjas Klub Kazir - rendezvények, programok esetén egytittmiikodés. Felelése az
igazgato.

* Axamo Kft. Kazir.- palyaorientéciés nap alkalmaval egylttmiikddés. Felelése a 7. osztaly
osztalyfénoke.

Polgarér Egyesiilet Kazar - rendezvények, programok esetén egyiittmiikdés. Felelése az igazgato.

* Nograd Megyei Gyermekvédelmi Kozpont - az iskola gyermek- és ifjusigvédelmi feleldse tart
munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az igazgat6 bevonésaval.

* Salgétarjin és Térsége Egészségiigyi- Szociélis Kdzpont - az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
felelése tart munkakapcsolatot. Sziikség esetén megbeszélést kezdeményez az igazgaté bevonasaval.

e Nogrdd Megyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Haz - rendezvények, programok esetén
egylttmiikodés. Felel6se az igazgato.

* Horgasz sz0vetség - sportrendezvények, taborok, szakkor esetén egylittmiikodés. Feleldse a
horgész szakkér vezetéie.

* Matraterenye SE - sportrendezvények, sportkor esetén egylittmiikodés. Felel6se a testneveld
szakos tandr.

e Nogradi Grund Kozosség - rendezvények, programok esetén egyiittmiik&dés. Felelése az igazgato.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

A tanuldk egészségi allapotnak meg6vasaért az iskola igazgat6siga rendszeres kapcsolatot tart fenn a
haziorvossal és a véd6nével, segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egeszségligyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok
eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapesolatot tart fenn
a Paléc Szocidlis Kozpont gyermekjoléti szolgalatdval. A munkakapcsolat feliigyeletéért az altalanos iskola
igazgato-helyettese a felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a tankeriileti igazgato engedelyével kedvezményes téritésért hasznalhatjak
az alabbi tdrvényesen bejegyzett szervezetek helyi csoportjai:

¢ Hagyomaény6rz6 és Faluszépité Egyesiilet Kazar 1934 SE
e Ordkifju Nyugdijas klub
e Polgarér Egyesiilet

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikodhet.
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7 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartdsa és iigyeleti rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétf6t61 péntekig reggel 7 6ratél este 20 6 oralg tartanak nyitva. Az Aba
Sémuel Altalinos Iskola Barnai Tagiskolajanak éplilete 7 oOratol 18 o6rdig tart nyitva. Az iskola
intézményvezetbjével tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettd] eltérd idépontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétf6t61 péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 ora kozott az
iskola intézményvezetSjének vagy az intézményegység vezetdk egyikének, illetve a tagintézményekben
valamelyik vezetének az iskoldban kell tartézkodnia.

A vezetdi ligyelet a munkatervben keriil meghatérozasra.

A reggeli nyitva tartds kezdetétl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelss az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a szitkségessé valo intézkedések megtételére.

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

Az iskoldban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan a doroghdzi tagintézményben 7.45-t5, a t5bbi
feladatellatési helyen 8 6ratél kell megszervezni. A tanitési 6rak hossza 45 perc, a sziinetek altaldban 10 percesek.
A masodik sziinet (tizérai) 15-20 perces. Az ebédsziinet az als6 tagozatosoknak 35, a felséssknek 30 perces. Az
alsé tagozaton 14.45-t6] a felsé tagozaton 15.40-t61 tigyeletet biztositunk.

Munkarend a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kétetlen,

¢) nevelé-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottra, valamint a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdst nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kétott
munkarend iranyadd.

Kétetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztdsét, az eldirt tanérak, foglalkozdsok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kotdtt munkaid6 feletti
munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovdbbiakban: szabad felhaszndlasti munkaidé), a munkaids 79. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék munkaidejét a
munkaltat6 osztja be.

Munkdjat a Nkt. vonatkozé pontjai, a Puétv. szabalyai alapjan végzi. Minden pedagégus megkapja
munkakdri leirdsat, illetve minden tanév elején 4tveszi és megismeri a munkakdri leirds modositasat, amennyiben
abban valtozas kovetkezik be.

A heti 24 6rat meghaladé tanéra vagy tandra jellegii foglalkozas megtartdsa esetén a tilmunkaért jard

76



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

dijazas illeti meg a pedagdgust.

Az iskoldban reggel 7.00 6ratol a tanitds kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, illetve délutén a buszok
indulasaig tanari tigyelet miikédik. Az tigyeletes neveld kételes a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az éptiletek rendjének, tisztasdganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban az iskola clhagyasara csak az igazgat6 vagy az
igazgatl-helyettesek adhatnak engedélyt.

A tandrén kivili foglalkozasokat 16:00 éraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato
beleegyezésével lehet.

A 16 oraig valo kotelezé benntartozkodas aldl a tanuld a sziilé irasbeli kérésére felmenthet (részletes
szabalyozas a hazirendben).

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkéri iroddban tSrténik 7 éra és
15.30 ora kozétt.

Az iskola a tanitisi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola igazgatGja hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a
nevel6k tudomasara hozza. A nyéri sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni. Nyari szlinetben az
Ugyek intézésére kijelolt ligyeleti nap a szerda.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilni. Az iskola helyiségeinek
hasznal6i felelsek:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért,

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

az iskola szervezeti és miikddési szabélyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez al6l csak
az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kivil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a tankeriilet vagy az iskola igazgat6jatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A szocidlis segité szakember intézményben tartézkoddsanak rendjét a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
és az igazgat6 4ltal kotott egyiittmitkodési megéllapodas tartalmazza.

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

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tdl és a tanitasi sziinetekben

— kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevék, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodés szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.
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Az iskola egész teriiletén és 5 méteres kérzetében DOHANYOZNI TILOS!
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7.2 A belépés és a benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak Jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsdga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodés rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

A technikai dolgozok munkaideje egyénenként kiilonbozo, alkalmazkodik az iskola zavartalan
milkodtetéséhez. Munkakéri leirdsuk alapjan végzik el feladataikat az iskola nyitvatartasi idején belill. Az
iskolai programokra sziikség esetén munkasziineti napokon is behivhatok.

Az intézménybe 1épék kotelesek belépéskor a portan bejelenteni, hogy milyen céllal kivénnak az
intézménybe belépni. A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem alldk (kivéve
az iskoldba jér6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviselbit) — vagyonbiztonségi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe val6 belépésiikkor a portan regisztraltatniuk
kell magukat. Regisztraci6 soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tgyeletes
vezetlt, €s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Kiilon engedély nélkiil beléphet a tankeriilet vagy az Snkormanyzat munkatarsa.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoléba. Hétvégén, iinnepnapokon
¢s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilén irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges.

Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziilsi
részvetellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

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

A karbantartasi, feltjitasi munkat végzok a portan egy fiizetbe bejegyzik az érkezés és a tdvozas idejét,
illetve roviden, hogy milyen tevékenységet végeztek.

A sziildk (ettdl eltéré rendelkezés hidnyaban) az épiilet kapujaig kisérhetik be gyermekeiket, kivétel az
elsds szill6k, akik az elsé 2 hétben gyermekeiket az osztalyterem ajtajaig kisérhetik.

Az ezektd] eltérd eseteket a portas jelzi az igazgatoi irodaban vagy a titkarségon, és csak az engedély
megadasa utan engedi be a l4togatot, akit a titkdrségra, vagy az igazgatoi irodaba kisér.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:
* Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

* A tanitasi 6rdk latogatdsara az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak lényeges zavardsa
nélkiil.
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e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy
az innepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdémunka rendjét.

7.3 Iskolaor

Az iskoladr — fegyverhasznalati jog nélkiil — kényszerit$ eszkdzzel rendelkez6, sajatos jogokkal felruhazott
kozfeladatot ellato személy, aki a RendOrség terilleti szervénél (megyei rendér-fokapitanysdg) all
munkaviszonyban. Az iskoladr biztositja azt, hogy a kijel6lt oktatasi-nevelési intézmény pedagdgusai, a neveld
¢s oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottai, zavartalanul ellithassiak feladataikat. Megel6zi,
megakadalyozza és megszakitja a tanulok, vagy az intézmény dolgozdinak biztonsagat sérté vagy veszélyeztetd
cselekményeket. (https://www.police.hu/hu/iskolaor). Intézkedési jogosultsaga csak a nevelési, oktatasi
intézmény teriiletére terjed ki tanitdsi idoben. Az iskoladrnek be kell tartania a sziikségesség, jogszeriiség,
aranyossag kovetelményét. Az intézkedése nem okozhat olyan hatranyt, amely nem 4ll arAnyban annak torvényes
céljaval.

Az iskoladr intézkedési jogosultsaga:
Biztonsagot sért6 vagy veszélyeztetd személyt jogosult tevékenysége abbahagyasara felszélitani és igazoltatni.
Az intézkedésének tettlegesen ellenszegiild, valamint személy elleni erbszakos vagy kozveszélyt okozd,
biintetendé cselekmény, vagy tulajdon elleni szabélysértés elkovetésén tetten ért személyt a rendér
megérkezéséig visszatarthatja.
Azt a dolgot, amely bizonyitékként felhasznalhat6 — térvényi elbirds alapjan — lefoglalhatja, valamint, a rendér
megérkezéséig ideiglenesen elveheti.
Az dnveszélyes allapotot, illetve a személyeket vagy az anyagi javakat kdzvetleniil fenyegetd veszélyhelyzetet
megsziinteti.
Intézkedik az On- és kozveszélyezteté éllapotban 1évé személy orvosi vizsgédlatdval kapesolatban, és
kozremiikddik az egészségligyi intézetbe térténd szallittatasdban.
Intézkedik az ongyilkossag lehetdség szerinti megakadalyozasaban.
s Kozremiikddik a nevelési, oktatasi intézmény teriiletének sziikség szerinti lezdrdsaban, és megakadalyozza, hogy
oda barki belépjen, vagy onnan tdvozzon.
Az iskoladr a biztonsagot sértd, vagy veszélyeztetd tevékenység megszakitdsa érdekében az azt elkdvetd
személlyel szemben, illetve tettenérés esetén az ardnyossdg kdvetelményének betartisdval, testi kényszer
alkalmazaséaval cselekvésre vagy cselekvés abbahagyaséara kényszeritheti a visszatartott személyt szokésének,
onkarositasanak megakadélyozasara bilincset, a timadas megakadalyozasara vagy az ellenszegiilés megtorésére
vegyi eszkozt és rendOrbotot alkalmazhat.
Az iskoladr tanitasi id6n kiviili iskolai programokon formaruhdban nem vehet részt.
Tanitasi sziinetben biinmegel6zési feladatokat 14t el a helyi renddrkapitdnysdg vagy a megyei rendér-
fokapitanysag munkatarsaival.

o Az iskoladr a kényszerité eszkozok koziil kizardlag testi kényszer, bilincs, rendérbot és vegyi eszkdz
hasznélatara jogosult, jogszabalyban meghatarozott esetekben. A hivatkozott norma kifejti: ,,Ezek azok a
kényszerit6 eszk6zok, amelyek a kényszerit6 eszkdzok alkalmazasaval szemben tdmasztott ardnyossagi,
sziikségességi €s célszerliségi kovetelményekre is figyelemmel a legenyhébbnek tekinthetdek.”
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* A testi kényszer és a bilines kivételével kényszerité eszkoz — a jogos védelem esetét kivéve — nem
alkalmazhat lathatéan terhes nével és gyermekkortval szemben.

* Aziskolaért elsédlegesen a formaruhéja igazolja. F6szabaly szerint az intézkedés megkezdése elétt koteles
nevét, azonosito szamat, valamint az intézkedés tényét és céljat szoban koz6lni, igazolvanyat felmutatni.
Ha az el6zetes kozlés veszélyeztetné az intézkedés eredményességét, akkor ezekre az intézkedés
befejezésekor is sor keriilhet.

* Az iskoladr kételes az intézkedéseit — igy kiilondsen a kényszeritd eszkozok alkalmazisat — kévetden
tajékoztatast adni a térvény szerinti panasztételi lehet6ségrol és annak hatéridejérsl.

7.4 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:
* aziskola épiiletének és berendezésének megdvasaért, védelméért,
» aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
o az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban, valamint a tanuléi hdzirendben megfogalmazott
eloirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak az
iskola igazgat6ja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato engedélyével,
atveteli elismervény és kihelyezési nyilatkozat ellenében lehet. Az iskola helyiségeit, tornatermét kiilsé
igényldknek szerz6dés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a szerz6dés szerinti idében
és helyiségekben tartézkodhatnak.

7.5 A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti &t testnevelési 6rat tartalmaz, melyeket az érarendbe
iktatva szerveziink.

Az Nkt. 27. § (11) bekezdése szerint az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatasban, azokban az
osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik, megszervezi amindennapos
testnevelést legalabb napi egy testnevelés 6ra kertében, amelybél legfeljebb heti két 6ra valthaté ki a sportrdl szolé
torveny szerinti igazolt sportoléi jogviszonyban 4llo versenyzd tanulé kérelme alapjan- versenyengedély
birtokdban- a sportszervezet keretei kozdtt szervezett edzéslatogatés igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat
kdzismereti tandra nem elézi meg, vagy nem koveti.

e A két testnevelés foglalkozas kivalthato a kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportold
tanuldk szdmara a szakosztalyban térténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytijtasaval.

o Kizardlag a versenyengedéllyel rendelkezd tanuldk kaphatnak felmentést a heti két testnevelésdra
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aldl, ha az edzés igazolasa mellett az érintett testnevelésorat kdzismereti tanéra nem eldzi meg,
vagy nem koveti, azaz a kivalthato testneveléséra az adott tanitdsi napon az elsé, az utols6 vagy az
utolsé kett tanitasi oraban van.

e A heti két 6ra kivaltasa iskolai sportkdrben végzett sporttevékenységgel nem lehetséges.

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

egy tanitasi napon szervezziik meg.

Az Aba Sémuel Altalanos Iskola Barnai Tagiskoldjaban 3-4. évfolyamon uszasoktatds torténik
iskolankban. A 2011. évi CXC. torvény 27.§ (11a) bekezdése szerint, mivel nem megfelelek az infrastrukturalis
feltételeink, ezért heti 1 alkalommal 2 6rat Gsszevonva egy tanitdsi napon szervezziik meg.

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

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

e aziskola a sajat szervezén belill, illetve
e aziskolaval k6tétt megallapodés alapjan az iskolaban miikodé didksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamol6 adésa,

dokumentum atadas,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen val6 részvétel,

intézményi belsd szakmai ellendrzés,

egy¢éb az intézmény altal megfogalmazott specialis informacidszolgaltatas kérése.

A kapesolattartas rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkoéraz intézményben mikodd un. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti formajaként mikk6do szervezet.

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

A sportk6r javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

e amikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskrokben.
e asportkdri feladatok elldtasédhoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.

A sportkérdknek egyiitt kell miikédniiik abban, hogy:
e megfelelden keriiljenck meghatirozasra a foglakozasokra szant idékeretek.
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A kapcesolattartds fontos eleme, hogy a sportkdri foglakozasokrél egyéb foglalkozasokrol naplot kell
vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrél a bels6 szakmai ellen6rzés targya is.

A sportkor legaldbb tanév félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az Altala elért szakmai
eredményekrol.

7.6 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozésok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egy¢€b foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfelels szamu jelentkezd esetén az igazgato engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és heti draszamat az igazgato6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetSségeihez igazodva.

Az iskola biztositja a miivészeti oktatdshoz az oktatdst végz6 miivészeti iskola szamara a terembérleti
szerz6désben foglaltakat.

A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni (KRETA e-naplo). A koévetkezd tanévre vonatkozd rendszeres
tan6ran kiviili foglalkozasokat az igazgatd aprilis 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztissal és a foglalkozast tarto
tanar nevével. A jelentkezési hataridd majus 20. A jelentkezés az osztalyfénsknél vagy a foglalkozast tarto
tanarnal lehetséges. A jelentkezések szeptemberben az érarend figgvényében modosithatok. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kitelezo.

Az egyéni. illetve kiscsoportos foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 Orakeret felhasznalasérol az igazgat6 dont a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd-helyettesek javaslata alapjan.

A szakkorSk célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészeti, idegen nyelvi és egyéb
¢rdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkomek tekintheté az érdeklédési kor,
onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik, hogy a
foglalkozasok el6re meghatirozott tematika szerint zajlanak.

A szakkér minimalis 1étszama 14 5, de indokolt esetben ettd] eltérhet pl. tehetséggondozas. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség.

A szakkor munk4jat a tanulok 4ltal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakérték
segithetik.

Iddszakos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivéalasztssa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
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alapjan torténik.
Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozisok (Aba Samuel Altalanos Iskola)

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

Az adott alprogram, specialitisanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT - stratégidra, annak
elemeire, technikdira, médszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializéltsagban heterogén tanuldi csoport
fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ technikak, modszerek alkalmazasara.

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

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

Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik.

A foglalkozasok helyét ¢s id6tartamat az igazgato-helyettesek rogzitik az drarendben, terembeosztassal
egytitt.

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

Te orad az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthatd, a tanulé érdeklddéséhez, az és az
iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

a) szakkor, érdeklodési kor,

b) sportkdr,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) egésznapos iskola,

f) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) diakonkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald
torodést €s gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

k) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6z6tti verseny, bajnoksag, valamint
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1) aziskola pedagégiai programjiban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithat6 osztaly-
vagy csoportfoglalkozas.

A Szabé Gaspir Galériaban kiilonbszo jellegii kiallitdsok megrendezésére keriil sor hivatdsos és amatér
miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozéinak alkotdsaibél. Tevékenységének iranyitdsa az Aba Samuel
Altalanos Iskola intézményegység-vezetdjének feladata.

A tanulmanyi kirindulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsdnak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olesé megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Szervezett kiilfoldi utak soran (Hatértalanul pélyazat) a tanulok megismerhetik a szomszédos orszagok
magyarlakta teriiletén €16 tarsaikat, személyes tapasztalatot szereznek életiikrol. A kiilfsldi utazasok a pedagégiai
program alapjan az intézményvezet engedélyével és pedagégus vezetésével, a sziilék hozzajarulasaval
szervezhetSk. A 2011. évi CXC. torvény 59. § (3a) €s 59/A. § rendelkezéseit figyelembe kell venni. Az autGbuszos
kirandulasok szervezésekor a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet 2. §-dban meghatarozott eléirasoknak mindenkor
eleget kell tenni.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra val6 tanul6i jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tanordn kiviili foglalkozasokra t6rténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztat6 foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztat6 foglalkozasokon kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
neveét, miikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztaséban kell rogziten.

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

A tandran kivilli foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatérozott honapban osztalyaik szdmara tanulményi kirandulast
szervezhetnek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyféndki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola nevel6i, illetve a tanulok szillei az igazgat6 el6zetes engedélyével a tanulok szdmdra tirdkat,
kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elosegitése érdekében tanulményi, sport és kulturdlis
rendezvényeket, vetélkedbket, szervez. A rendezvények megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a
munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamaéra — étkezési lehet6séget biztosit.
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A tanul6k 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskola szerz6dést k6tott a kozségi konyvtarral,
melynek szolgéltatdsait a tanulok az IKSZT épiiletében téritési dij nélkiil igénybe vehetik. Az iskolai kényvtar
csak a tartos tankdnyvek biztositasat vallalja.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlestan oktatast szervezhetnek. A hit- és
erkolcstan oktatison val6 részvétel a tanulok szdmara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatisat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

7.7 A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének rendje

soran:

7.7.1 A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elirt) miiksdését,

segitse el6 az intézményben foly neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

az intézményvezetés szdméra megfeleld mennyiségii informdaci6t szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkdajaval kapcsolatos
bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez

7.7.2 A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

intézmeényvezetéhelyettesek
tagintézmény-igazgatok,
munkak6z6sség-vezetok,

Belsd Ellenérzési Csoport (BECS tagjai)

Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatédrozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijelslni.

7.7.3

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellendrzése

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztricié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

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

a neveld és oktatdé munka szinvonala a tanit4si rdkon:

az Orara torténoé eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitdsi Ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitsi 6ran,
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az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

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

® atandrdn kiviili nevelémunka, az osztalyfénski munka eredményei, a k6zosségformalas.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezesét, az ellenérzést végzo, illetve az

ellendrzott dolgozok kijelslését az iskolai munkaterv részét képez6 bels6 ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsd
ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

7.8 Az iskolaotthonos osztilyokba és a tanuldszobai Joglalkozdsokra valo felvétel elvei

Az iskola helyi pedagégiai programja alapjan az als6 tagozaton iskolaotthonos osztalyokat miiksdtet 2001
szeptemberétdl(Kazari telephely).

A tanulészobai foglalkozasra minden félév elsé hetében lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanul6
tanul6szobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Az iskolaotthonos osztélyokba, napkézibe illetve a tanulészobara minden Jjelentkez6 tanulét fel kell venni.

Amennyiben a tanuldszobai, napkdzis csoport létszama meghaladnd a koznevelési térvényben el6irt
létszémot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

akik lemorzsolodéssal veszélyeztetettek,

akik halmozottan hatranyos helyzettiek,

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

akik allami gondozottak,

akik nehéz szocialis kdriilmények kozott élnek.

Ha a tanulé otthoni tanuldsat, feliigyeletét a sziild nem tudja zavartalanul biztositani, és ennek
kovetkeztében a tanuld tanulmdnyi eredménye visszaesik, akkor a gyermekvédelmi felelss, illetve az
osztalyfénok kezdeményezésére - a sziilé egyetértésével - tanuldszobai foglalkozésra kitelezhetd. Tanuldszobai
foglalkozason segitjilk azon tanulék tanulmanyi munkajat is, akik nem érték el félévkor, illetve év végén a 3,00-
as tanulményi atlagot.

Ha a tanul6 hosszabb ideig tartozkodik az iskola épiiletében tandri Seliigyelet nélkiil, szintén kotelezhets
ebben az id6szakban tanulészobai foglalkozason valo részvételre.

Ha a tanulé magatartasival oly mértékben zavarja a tanulészobai munkdt, hogy tarsai nem tudnak tanulni,
a csoportbdl eltanacsolhato.
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8 A TA,NU’L(')K RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast
kot az illetékes hatdsag vezetdjével. A tanulok iskola-egészségligyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védénd
végzi. Az iskolaorvos és a védoén6 munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a
tanuldk egészségligyi sziirésének, ellenbrzésének iitemtervét.

A vizsgalatok helye a héziorvosi rendeld, a nevelési-oktatasi intézmény, fogorvosi rendeld.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a védoéndvel
egylittmikddve elokésziti és elvégzi:

— a tanulok egészségligyi dllapotanak ellendrzését és sziirését;
— Uszas és sportversenyek, valamint taborozas elbtti sziir6vizsgalatokat;
— a kotelezd védboltasokat és azok adminisztraciojat.

A tanul6k tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt. A feladatellatasi hely
biztositja - elére egyeztetett idopont szerint - a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak elSkészitését,
megszervezését (a tanuldk kiséretét, feliigyeletét).

Az iskolaorvos €s a védéné osztalyféndki érakon — igény szerint — felvildgosité eléaddsokat tartanak,
segitenek a tanuldkban kialakitani az egészséges életmod irdnti igényt: mindennapos testnevelés, testmozgis, a
testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztisinak
megeldzése, a bantalmazas és iskolai erészak megel6zése, baleset-megel6zés és elsdsegélynyijtas, személyi
higiéné.

9 AZINTEZMENY DOLGOZ(')INéK FELADATAI A TANULOI ES
GYEREKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

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

9.1 Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsigi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tiizriadd terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan

minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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A nevelSk a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt ktelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztélyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyttt jaro veszélyforrasokat,
valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalé szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

¢ A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:
e az iskola kirnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tiizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
szitkséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, turak eltt.
A tanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tan6ran
vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabélyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajéat és az ismertetés idépontjat az osztalynapléba
be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen cllenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az éltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az igazgat6 hatéaskore, aki szikség esetén
szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz Orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulék feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
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® asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,
® ha sziikséges orvost kell hivnia,

® abalesetet, sériilést okozg veszélyforrast a t6le telhets modon meg kell sziintetnie,
L]

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok eldirasai alapjan
A tanul6balesetet az eléirt forméban (KIR) nyilvan kell tartani.

A hirom napon ti] 8yogyuld sériilést okozo tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az el3irt nyomtatvanyon jegyzbkonyvet kell felvenni. A JegyzGkényv egy példanyat meg kell kiilden;
a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskort tanulé esetén a sziilének). A jegyzdkényv egy
példanyat az iskola érzj meg.

A sulyos balesetet azonna] Jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, A sulyos baleset kivizsgalasiba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulébalesetek kivizsgélaséban.

Az iskolai nevel§ és oktaté munka egeészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megelézésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzata tartalmazza,

10 RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, f6ldrengés, arviz,
belviz, rendkiviili héviszonyok stb.), a tiiz, a robbant4ssa] torténd fenyegetés il]. €gyéb veszélyes helyzet, a
neveldmunkat mas médon akadélyozo, nehezité koriilmény.
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10.1 Teendék bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. §
(1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Haazintézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkimak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai cseng szaggatott jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodé tanulék és munkavallalok az épiiletet a tiiztiadé tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt terillet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — a kézilabdapalya. A felligyel® tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 16v6 és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuléesoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé valamely vizsga idétartama alatt torténik, az iskola igazagtdja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntarténak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga
miel8bbi folytatdsanak megszervezésérol.

e Haabombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet vev6 munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé éltal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetéje potolni kételes a tanitds meghosszabbitdséval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

A veszélveztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbd] minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a tantermen
kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott szemeélyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

o A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az éptiletben.

e A tanulékat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdémolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelgs vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelsléséve] — gondoskodnia kell az alabbi feladatokré]:

a kitirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a k6zmiivezetékek (g4z, elektromos aram) elzarasarél, a vizszerzési helyek szabadda tételérsl,

az elsbsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogaddasarol.

Az épiiletbe érkezs rendvédelmi, katasztréfaelharits szerv vezetbjét az iskola igazgaténak vagy az altala
kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrs]:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett éptilet jellemzdirsl, helyszinrajzarol,

® azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akdzmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

® az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamérol, €letkorardl,
® azépiilet kitiritésérsl.

rrrrr

A rendkiviili esemeény miatt kiesett tanitési érakat a neveldtestiilet altal meghatdrozott idépontban be kel]
potolni.

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabélyozdsét a ,, Tiizriadé terv” . 1gazagtéi utasitas

A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanulékkal ¢s a dolgozokkal t5rténs megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalatiért az intézmény i gazgatdja a felelés.

Az épliletek kitiritését a tlizriad tervben szerepl$ kiiiritési tery alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatéja a felelss.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jra és
dolgozojara kételezs €rvényiiek.

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

A tanulok részére biztositott szocialis timogatasok odaitélésérdl az osztalyfonok véleményének kikérése
utan az iskola igazgat6ja dont.

A szociélis timogatasok odaitélésénél elonyt élvez az a tanulé:

aki halmozottan hatranyos helyzeti,

akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

akinél a csalad egy f6re juté havi jévedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 50 szazalekat,
akinek magatartési és tanulméanyi munkéja megfeleld,

aki allami gondozott.

12 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kényvtarhasznalatra vonatkozo rendelkezéseit iskolank honlapjan
nyilvanossagra hozzuk.

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

Az intézménylinkben iskolai konyvtar nem miikodik.

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatdrozata értelmében az 4ltalanos iskolak minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankényveket. Ha a sziild nem akarja az iskolan keresztiil megrendelni a

tankonyveket, a KELLO honlapjén elérhet6 a publikus webshop, amelyen keresztiil barki vasarolhat tankonyveket
sajat részre. A cime: http://webshop.kello.hu/

A sziil6ket és didkokat érintd, tankonyvrendeléssel, szallitdssal és szamlazassal kapcsolatos legfontosabb
tudnivaldi:

o Az iskoldk aprilis 1-jét6] aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az ujonnan beiratkoz6 tanulok
rendeléseinek rogzitésére és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak junius 30-ig van
lehet6ségiik.

e Az iskoldk augusztus honapban kapjdk meg az alaprendelés sorén igényelt konyveket.

o Iskolankban a tankdnyvek kiosztasa augusztus utolsé hetében torténik.

e A tankdnyveket szallit6 KELLO Koényvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a ,.Sziloi feliilet”, itt
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€gy regisztraci6 utin lehet6ség van a:
- adiakok adatainak sziilgk altali ellenbrzésére,
- aziskolai tankényv rendelések sziilok altali Jjévéhagyasara
- adidkok tankdnyv rendeléseinek nyomon kévetésére
Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskola tanksnyvfelelése altal nyilvantartésaba felvett tankényveket
kapjak meg hasznélatra,

kapott tankényvet a tanulg nem hasznélja folyamatosan, a tanéy utolsé tanitisi napjaig minden kdlcsénzésben
lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolaj konyvtarba. Az iskola részére tankényvtamogatss céljara
Juttatott 5sszegnek legaldbb a huszongt szazalékat tartds tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott &g
kételezd olvasményok vasarlasara kel forditani. A megvasdrolt kényv és tank6nyv az iskola tulajdongba, az
iskolai kényvtar allomanyaba keriil,

I. A koéles6nzés rendje

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakr]:

* Az iskolai komyvidrbol g ...lanévre kaptam tartés tankinyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet Gtvettem az iskolai kdnyvtdrban, és gz arvételt aléirésommal
igazoltam.

LI a tanév utols¢ napjaig az iskolai konyvedrnak visszaszolgdltatom az dtvett
tartds tankonyveket

* A tankényvek épségére, tisztasdgdra vigydzok, Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azére anyagi felelGsséggel tartozom, potolnom kell mds Jorrdsbol,
Végsd esetben pedig a vételgrat meg kell tériteni.

Sorszdm  Aldirgs osztaly

A tanulo, illetve a kiskort tanulé sziildje koteles a kélcsonzott tankdnyv elvesztésébsl, megrongalasabél
szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

2. A tankonyvek nyilvéantartisa

Az iskolai kiilon adatbazisban, » TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvelltas

94



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

piztositéséhoz szilkséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

o Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

o {sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankényvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankoényvekrdl (januar)

e leltart készit a kényvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol (januar)
3. Kartérités

A tanulé a timogatisként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankOnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznélni. Ebbdl fakadoan elvarhaté tole, hogy
az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek
megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %~-o0s

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

Amennyiben a tanulé az iskola 4lloményéaban 1év6 tankdnyvet kolesondz, a tanuld, illetve a kiskora tanuld
sziil6je koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankdnyv atvételekor érvényes vételarinak megfeleld héanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolesdnzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettseg mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

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

13.1 Az elektronikus titon elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irAnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) réven tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a

95



Aba Samuel Altalanos Iskola
Kazar

dokumentumok papir alapui mésolatat:

® az intézménytdrzsre vonatkozs adatok médositasa,

® az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

® az oktéber 1-jei pedagégus és tanuloi lista.

Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra létrehozott

13.2 Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere Jjévahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezg
tanligyi nyilvantartast felvalts elektronikus adatnyilvéntartést, a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatérs] $z016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. § -dban foglalt alabbi
taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:
beirési naplo;
bizonyitvéany;
torzslap kiilive, belive;
osztalynaplé;
csoportnaplé;
egyéb foglalkozasi naplo;
jegyzdékonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz;

Orarend;

tantargyfelosztas;

értesitd (ellendrzo);

tanuldi jogviszony igazolo lap;
tovabbtanulék nyilvéntartésa;

Ennek megfeleléen intézményiink a KRETA rendszer e-napléjat alkalmazza,

A miniszteri jévéhggyés lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtsi kezdve a fenti tantigy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhat6ak, Orizhetéek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott
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hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektd] eltekintve (év végi
bizonyitvany) — nem sziikséges kinyomtatni Sket.

A hazirendben hatéroztuk meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziilé kéri a papir alapu tajékoztatést,
akkor azt milyen médon kaphatja meg.
13.3 Az e-naplé felhaszndloi csoportjai és feladataik
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplé vezetésével
kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Tovabba aktualizalds, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziili és tanuléi azonositok kezelése.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tandran:

haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktandri bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalvfonsksk

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi napld,

e hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

o szaktanari bejegyzések,

o adatokban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziil6k kizérélag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozz4férési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositét és jelszét az osztalyfénoksktol személyesen vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizérolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.
Az els6 belépéshez szitkséges azonositot és jelszot az osztalyfénokts! személyesen vehetik 4t az intézményben a
tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetdk
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-helyettesek) szakmai kompetencisja:

osztalyokba, csoportokba rendezése.

Az adminisztraciés mulasztdsok kisziirése és a pedagégusok felszolitasa a hidnyok pétlasara.

Kazar
E-naplé felelés (igazgato, tagintézmény-igazgato, igazgato
® Az elektronikus naplé informatikaj rendszerének teljes feliigyelete.
* A tantargyfelosztas, az érarend bevitele, a tanulok
* Kapcsolattartss a szoftverfejlesztékkel.,
* A viltozasok kbzvetitése, és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.
[ ]
Rendszergazda:

¢ iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,

* felmeriilé hibak kijavitasa.

13.4 Az e-naplé miikidtetésével kapcsolatos konkrét Seladatok, hatdridok, felelésik

Feladatok

Felelds

Tanév cleji feladatok _ Hagirlds

Uj beiratkozott tanulék adatainak régzitése. augusztus 31, igazgat6
tagintézmény-igazgatd

iskolatitkar

Javitovizsgdk eredményei alapjan az osztalyok augusztus 31. igazgatd

névsoranak aktualizilasa. tagintézmény-igazgaté

Az elsd félév tantargyfelosztasinak rdgzitése. szeptember 1. igazgato
tagintézmény-igazgatd

A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptaraban, szeptember 1. igazgatd

tagintézmény-igazgatd

Végleges 6rarend rogzitése.

szeptember 15.

igazgat6-helyettes

tligyintéz3
Tanuléi adatok ellenérzése, szeptember 15. igazgatd
aktualizalasa. tagintézmény-igazgatd

iskolatitkar

ligyintéz6
Végleges csoportbeosztasok rogzitése, szeptember 15, igazgat6

tagintézmény-igazgatd

_Tanév kizbeni feladatok

napjan, de legkésébb az azi

Adatokban bekovetkezett valtozdsok modositésa, Bejelentést kovetd 3 igazgatd
rogzitése. munkanap. iskolatitkar
ligyintéz6
Tanulék csoportba sorolasanak megvaltoztatésa. Csoportvaltozas el6tti 3 igazgat6
| (kizérélag indokolt esetekben) munkanappal. tagintézmény-igazgatd
Haladési naplé6 vezetése Folyamatos, a tanéra pedagbgusok
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kévetd S munkanapon

beliil.
Ertékelési napld vezetése folyamatos pedagbgusok
Mulasztési napl6 folyamatos osztalyfonskok
pedagdgusok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa. folyamatos igazgatd-helyettes

tagintézmény-igazgatd

Naploellenorzés

Havi 1 alkalommal.

igazgato
igazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatod

Az utdlagos adatbevitel (napldzaras utdni) igényt osztalyfonskok
az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetoknek pedagbgusok
kell jelezni.
Lazar Ervin Program folyamatos igazgato
tagintézmény-igazgatd
iskolatitkér
HR feladatok folyamatos igazgatd
tagintézmény-igazgato
iskolatitkar
A (WP TS5l T R T e s ¥ T e e A
Osztalyfonokok _]avasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia osztalyfonokok
jegyeinek beirésa. elétti nap.
Javasolt félévi és év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia pedagdgusok
el6tti nap.
Ev végi zéradékolas. Osztalyoz6 konferencia igazgato-helyettes
uténi nap. tagintézmény-igazgatd

A végleges osztalynapld fajlok kiilsé adattaroldra
mentése.

Osztalyozo konferencia

utani 5 munkanapon beliil.

igazgatd-helyettes
tagintézmény-igazgato
rendszergazda

Torzslapok nyomtatasa

Osztalyozo konferencia
uténi 5 munkanapon beliil

igazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatd
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13.5 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A KRETA hasznélatanak alapveté feltétele a technikaj eszkdzok lizembiztos mikodése. A technikai
eszk6z6k minden felhaszniléjanak kotelessége az eszkozik rendeltetésszerii hasznilata, a technikai eszkéz
allapotanak megévasa. A technikai rendszer miik6dtetésének felelése a rendszergazda.

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

13.6 Illetéktelen Sfelhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsdggal nem lehet kizdrni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhets el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelelé figyelemmel
felfedezhets.
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14 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere: Az Aba nemzetség cimere
Cimerpajzs: dobor pajzs
Leiras:

Az iskola jelvénye:

Felirata:

Az iskola névadodja:

Voros mezdben az Abak fekete sasa. A madar cs6rében zold koszorut tart.

Aba Samuel Altaldnos Iskola Kazar

KAZAR

N

3cm kér alaku, kézepén az iskola cimere

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

Iskolank az alabbi iinnepeket és programokat hagyomanyosan beilleszti éves munkatervébe:

Magyar Kultira Napja
Farsang

Marcius 15.

A koltészet napja
Gyermeknap

Anyék napja
Akadalyverseny és szamhabor
Aba-napok
Tokfesztival

Oktober 23.

Mikulas

Karacsony

Hazi versenyek
Vilagnapok
Tavaszkdsz6nt6 projekt
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® Karacsonyi projekt
® Tanulmanyi kiranduldsok

Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a hazirend értelmében elvért az alkalomhoz illé linnepi viselet
(fehér ing ill. bluz, s6tét nadrdg ill. szoknya, alkalmi cipd)

15 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miiksdési szabalyzat mddositasa csak a nevelé6testiilet elfogadasival, a fenntartd, az
SZMK és a didkdnkormanyzat egyetértésével lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
® anevelGtestiilet,
* aziskola igazgaté6ja,
*  asziildi munkakézdsség iskolai igazgatbja,
* adidkénkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez szitkséges tovébbi rendelkezéseket 0nallé
szabalyzatok, igazgatoi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitisok el8irdsait az iskola igazgatéja a
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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15.1 A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Az Aba Samuel Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan a nevelbtestiilet 2026. augusztus 26. napjan elfogadta.

(

- -'—/';‘a.r. T
Kazar, 2026. augusztus 26. .~ S— A
Ro6thné Tarsoly Anita

igazgato

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Didkénkormanyzat 2026. augusztus 26. napjan véleményezte €s
elfogadasra javasolta.

Kazar, 2026. augusztus 26.

P YD

didkdnkormanyzat vezetbje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi munkakdzosség 2026. augusztus 26. napjan vélemenyezte
és elfogadésra javasolta.

Kazar, 2026. augusztus 26.

flonoluw j f), (ot

sziil6i munkak6zosség elndke
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16 AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA

5-8, oztdlyok
FelsGs Igazgatshelyettes

Iskolaorvos, védéné

Pélyavélasztas

Bels6 ellendrzési csoport
| Pedagégusok

Felsds munkakdz6sség-
vezetd

1. sztlyok

Alsgs munkakdz8sség-
vezets

SNI, BTMN
Igazgaté

Als6s igazgatshelyattes Ifjisdgvédelem

— Pedagégusok

Tagintézmény-igazgatsy |

Tagintézmények

Disk-és feln6tt érdekvédelmi Didkdnkormanyzatot segits
szervezetk pedagogua

Szakszervexti
a5 tisztségvisel6k
Iskolatitkar

Karbantarté

Takaritok

10
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Aba Samuel Altaldnos Iskola

Adatkezelési szabdlyzat

(Aba Samuel Altalanos Iskola Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatanak 1.
sz. melléklete)

10



1. Altalénos rendelkezések

L. 1. Adatkezelési szabalyzatunk Jogszabalyi alapja és cclja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatérozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informdcids onrendelkezési jogrél és az informéciészabadségrél sz0l6 2011. évi CXII. térvény
- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011évi CCXC térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb celjai az alabbiak:

- az informaciés Snrendelkezési jogrodl és az infonnéciészabadségrél sz6l6 2011, évi CXIL
torvény végrehajtisanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése

nyilvantart

- az adattovdbbitasra meghatalmazott munkavallalék korének rogzitése

- az adatok tovabbitdsi szabélyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, toriési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartésban érintett személyek jogai és €rvényesitésiik rendjének kozlése
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi; és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az

10



Kazar

e —————

2. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéja, valamennyi munkavallal6jara és tanuldjara
nézve kotelezd érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgat6 jovahagyasanak iddpontjaval 1€p hatalyba, &s hatarozatlan id6re szol.

¢) Adatkezelési szabélyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld —
a kiskoru sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a
tanul6t és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezést6l
kezdbdden legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 3 1-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napl6, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadé. Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallal6i jogviszony esetén a
munkavallalé koteles tudomdasul venni, errdl a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint készillt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezben megdrzendd dokumentumok. Az irattéri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéntartott adatok korét a kdznevelési torvény 41-44/A §- a rogziti. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartand6ak az alabbiak szerint:

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

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly 4ltal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja neveét

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatasi azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatdsi intézmény nevet, a diploma szamat, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

¢) munkakére megnevezeését

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i) vezet6i beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartos tavollétének id6tartamat

n) éraadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezéset

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi llapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
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b) allampolgérsag

¢) TAJ szama, adéazonosits jele
d) a munkavallalék bankszamldjanak szama
e) csaladi 4llapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) éllando lakcime és tartézkodas; helye, telefonszama
8) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkéban t5ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorol4ssal kapcsolatos adatok

- @ munkavéllalo jelenlegi besoroléasa, annak idépontja, FEOR széma

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma

- a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany széma, kelte, az alkalmazott
egészségiigyi alkalmassiga

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

- munkakor, munkakérbe nem tartoz6 feladatra t6rténg megbizis, munkavégzésre irdnyul6 tovabbi
jogviszony
- fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat terhel§ tartozas és annak
jogosultja
- szabadséag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténg kifizetések és azok Jjogeimei
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatdval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsdval

2. 2. A tanulék nyilvéntartott és kezelt adatai

- nevét
- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonosit jelét

- oktatasi azonosité szamat

- mérési azonositéjat

- anyja nevét

- lakéhelyét, tartbzkodasi helyét

- allampolgarsagst

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanul4si és Mmagatartasi nehézsége tényét

- didkigazolvanyénak szimét

- jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend szerint tanul-e, tankételes-e, jogviszonya
szunetelésének kezdetét s befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogeimét és idejét

- nevelé€si-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

- jogviszonyét megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatisanak helyét

- tanulmanyai varhaté befejezésének idejét



Kazar

- évfolyamat
- tankdnyvellatassal kapcsolatos adatait
- évfolyamismétlésre vonatkozé adatait

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

a) a tanulo allampolgarsaga

b) allando lakdsanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszdma

¢) nem magyar dllampolgér esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése,
szama

d) a gyermek, tanulé sziilojének, értesitendd hozzétartozojanak, a ré tekintettel csaladi pétlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

e) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama, elektronikus levelezési cime

f) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok
- k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
- a tanul6 magatartasénak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulé rendellenességére vonatkozd adatok
- tartds gydgykezelésére vonatkozo adatai,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
g)a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok
h) a tanuld személyi igazolvanyanak szama
1) az orszégos mérés-értékelés adatai
j) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tili kirandulason,
k) a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval

223 A tanuldi edzettségi mérésével kapcsolatos kezelt adatok

A tanulék fizikai allapotdnak és edzettségének mérési adatait tartalmazd informatikai alapt diagnosztikus
értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Tesztet (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk egészségi
allapotanak nyomon kdvetése céljabol a Magyar Didksport Szévetség miikddteti.

A NETFIT — mérési azonosito alkalmazésaval — a tanuld kivetkez6 személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és honap,
¢) nem,
d) decimalis életkor,
e) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,
/) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.
A nyilvéantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetok.
A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagdgus — mérésben érintett tanuldnként, mérési azonositd
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alkalmazisaval — rogziti és feltslti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulét érints eredményeit a tanuld és

sziil8 a tanul mérési azonositojanak felhasznal4saval megismerheti.
Az €l6z6 tanévben rogzitett adatok koziil térvényben meghatarozott adatokat a Magyar Diaksport Szovetség
mindennapos testnevelés eredményességének vizsgalata c€ljabol a hivatal részére atadja, minden év oktéber 3

éig.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3. 1. A pedagbgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedag6gusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adataj tovabbithaték a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birdségnak, renddrségnek, lgyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére
Jjogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgilatnak.

3. 2. A tanul6k adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuld; adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Koznevelési torvény 41. §- a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit k6zoljiik az
alébbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésdg, rendérség, ligyeszség, Gnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

b) tanul4si nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

) magatartss, szorgalom és tudids értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon beliil, a

sziikséges valamennyi adat

€) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

1) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4t6 intézménynek a tanulé egeszségiigyi allapotinak
megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovibba azokat az adatokat, amelyek a jo gszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsig (Pl tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasshoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo Jjogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa
igazgatdja a felelés. J ogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott kérében igazgatohelyettest, az egyes
poziciokat betslté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja személyesen
vagy — utasitdsi jogkérét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.



Az igazgat6 személyes feladatai:

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

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

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

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

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés vezet6jének

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

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

Igazgatohelyettes:

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

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

Iskolatitkar:

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

- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat

- a pedagdgusok ¢€s munkavallalok személyi anyaganak kezelése

- a pedagogusok ¢s munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai szerint

- a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa

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

- a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2. 2. ¢) szakasza szerint

- adatok tovabbitasa a 3. 2. d) szakaszaban meghatérozott esetben

- rOgziti az étkez6 tanuldk és dolgozdk étkezésével kapcsolatos adatokat

Osztalyfénokok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszdban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének

- a 2. 2. fejezet d) szakaszadban meghatarozott tanulo6i baleseteket a tudomasszerzés napjéan kételes tovabbitani
a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepl$ adatok
- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas

Munkavédelmi felel6s:
- a 2. 2. fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabdlyban elbirt
tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrél a weblapon
személyes adatokat tartalmazo informdacidk jelennek meg

- beszerzi a hozzijaruldst a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl és didkokrol, akikr6l kiemelten a
személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast
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kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajérulés a didkoktél {résban torténik.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4. 1. Az adatkezelés altalanos médszerej

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéntartasi médja a kévetkezs lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel$ lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes médszerrel is vezethetdk. Az
oktatasért felelés miniszter az elektronikus médszert kotelezéen is elrendelheti.

A személyi iratok kére az aldbbi:

- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallal6 t4jékoztatasirs] sz616 irat

- amunkavillaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavillal6 bankszaml4janak szama

- a munkavéllal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok

4.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavallalg irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatéi jogkdr gyakorl6janak frasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hat6sdg déntése

- jogszabalyi rendelkezés

4.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi szeme€lyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkozé térvény szerint Jjogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavillalo

4.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelsi kizarélag az al4bbj személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja és igazgat6helyettese

- az adatok kezelését v€gz0 iskolatitkar
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa hilézaton vagy egyéb informatikai eszkoz titjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5. A személyi anyag vezetése €s trolasa

A munkavéllaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Osszeallitisardl, s azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenkent
kialakitott gy(ijtében zart edényben kell &rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvéantartas. Az alapnyilvéantartas elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szdmitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaldi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavéllalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor
gyakorl6jat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért €s
rendszeres ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a munkavéllalok munkakori lefrdsa
alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

4. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése

4. 3. 1. A tanulok személyi adatainak védelme

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

- az igazgatéhelyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4. 3. 2. A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
6sszellitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem térolhato. A személyi adatokat osztalyonkent
csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas
- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok
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- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

4.3.2. 1. Az bsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuls didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositas:
igazoldsok kiallitasa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ell4tasa celjdbol. Az Gsszesitett tanul
nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya

- a tanul6 azonosité szama, diékigazolvényénak SZama
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- dlland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

- a tanulé altaldnos iskolajanak megnevezése

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés Jjogszabélyokban és e szabalyzatban

meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezels » illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkért ell4ts
munkavallaloi felelsek a tudomadsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavillalék személyi adatait

4.5. Az adatnyilvantartisbhan érintett munkavallalék, tanulék &s sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

4.5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositisara

A munkavéllalé a kdzokirat, illetve a munkavallalo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kézokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal t6rtént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé, illetve gondviselSje kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatast ad az
intézmény Altal kezelt, illetSleg az 4ltala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezet és miiksdési szabalyzatanak 1. sz, melléklete,

Kazar, 2026, augusztus 26.

sziil6i munkak6z6sség elnske
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ﬁ

tajékoztatast.
4. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizirolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést tdrvény rendelte el

b) A személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen fizletszerzés, kozvélemény kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik

¢) a tiltakozés jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejt felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol
a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelest —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontessel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

4.5.3. A bir6sagi jogérvényesités lehetOsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallald, tanul6
vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen biréséghoz fordulbat. A birdsag az igyben soron kiviil jar el.
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1-es tipusu cukorbetegség soran az immunrendszer a hasnyalmirigyben talalhaté inzulintermeld béta- sejteket
tamadja és semmisiti meg. Ennek hatdsara a hasnyalmirigy egyaltalan nem vagy kevés inzulint termel.
Az 1-es tipusi diabéteszhez kapcsolddo alapvet6 tevékenységekrdl 1-8. évfolyamon a nevelési-oktatési intézmény

gondoskodik.

JOGSZABALYI HATTER:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6] hatdlyos modositasa értelmében
az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyamén az
érintett intézmény gondoskodik a napkOzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetben, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségil inzulin beadasaral.

.62.8 (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény. t6bbcélu intézmény vezetdie a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel

él6 gvermek. tanuld részére abban az idétartamban. amikor az 6voda. az 4ltaldnos iskola. a fejlesztd nevelést-

oktatést végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal mikédé gimndzium vagy a szakgimndzium 5todik-

nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyven kdznevelési alapfeladatot elldtd tébbcélu intézményt is —

feliigvelete alatt all. az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyvermek. tanuld sziildjének. mas térvénves képviseldiének

kérelmére. a gyvermekkori diabétesz gondozasival foglalkozd egészségiigyi intézménvek szakmai irAnymutatasa

alapidn az (1b)—{1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetbje a pedagégus vagy érettsépi vépzettsépgel rendelkez$. nevel6-oktatdé munkét

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szdmdra az (1a) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti méréseét.

b) sziiksée esetén. orvosi eldirds alapjdn. a sziilével, mis torvényes képvisel6vel, a megadott kapesolattartasi

mébdon egveztetve, az eldirt idékdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat.

(1¢) A nevelési-oktatasi intézmény vezetbie az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
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a) olvan pedagéeus vagy legaldbb érettséoi végzettségpel rendelkezé. neveld-oktatd munkat kozvetleniil seg.

munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja. aki g hivatal dltal szervezett. a feladat ellatasdhoz kapcsold:

ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett. és aki a speciglis ellatasban val6 részvételt vallalja. vapy

b) iskolaorvos vagy iskolavéd6nd 1tian biztositja.

(1d) A sziild. mas térvénves képviselé az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Fiitv. 15. § (5) bekezdésév:

0sszhangban megtett formdban nviijtja be.”

46. § ,,(3) A gyermeknek, o tanuldnak joga, hogy

b) a nevelési és a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsdagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk
6vodai életrendjét, iskolai tanulmdnyi rendjét Dihendidd, szabadids, testmozgds beépitésével, sportolisi, éthezés

lehetGség biztositdsdval életkordnak és Jejlettségének megfelelGen alakitsdk ki,

g) dllapotdnatk, személyes adottsdgdnak megfeleld megkiilonbozteterr elldtdsban - kilonleges gondozdsban,
rehabiliticids céli elldtésban - részesiilion, és életkordtdl Siiggetleniil a pedagigiai szakszolgdlat intézményéhe:

Jorduljon segitségért,

Az egészségiiovrél sz616 1997, évi CLIV. torvény

Az Eiitv. 42. § (2) bekezdése: az ifjﬁség-egészségiigyi gondozas specialis feladata

»a) a velesziiletett rendellenességgel él6k,  krénikus megbetegedésben vagy testi, érzékszervi értelmi
Jogyatékossigban szenvedsk - a hdziorvossal torténd egyuittmiikodésen alapuls - Jokozott ellenGrzése, lelki
gondozdsa és az egészséges kizosségekbe torténd beilleszkedés elsegitése,

3) Az iﬁlisdg-egészségiigyi gondozds keretében

a) ellendrizni kell

ab)— a bélcs6dében, mini bolcsddében, a nevelési-oktatdsi intézményben folyé étkeztetést, ”

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél sz616 1997, évi XXX1, torvény

41. § . (1) A gyermekek napkozbeni elldtdsaként az életkornak megfelels nappali feliigyeletet, gondozdst,
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nevelést, foglalkoztatdst és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek sziilei, torvényes
képviselGi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segité elldtds és a
gvermeknevelési tamogatds folysitdsa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt eldsegité
programban, képzésben valé részvételiik, nappali rendszeri] iskolai oktatdsban, a nappali okiatds munkarendje
szerint szervezett felnbtioktatdsban, felsGoktatdsi intézményben nappali képzésben valo részvételiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkozbeni elldtdsukrol nem tudnak gondoskodni. A napkizbeni elldtds keretében biztositott
szolgdltatdsok idGtartama lehetleg a sziilG, torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkézbeni
ellétésanak igénybevételére jogosult az dtmeneti gondozdsban és az otthont nyijto elldtdsban részesils gyermek
LS.

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

a) akinek fejlédése érdekében dllandé napkiozbeni elldtdsra van sziiksége,

b) akit egyediildllo vagy idéskorii személy nevel,

c) akinek a szildje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az elldtdsdrol nem tud gondoskodni.

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

a) a bolcsddei ellatas,

b) a napkézbeni gyermekfeliigyelet, és

I

¢) az alternativ napkézbeni elldatas.’

Az 1-es tipusa diabétesszel él6 gyermekek és csalidjaik életkoriilményeinek tovabbi javitisarol sz6lo
1144/2021 (I1L. 29.) Korm. hatarozat

SZULOI KERELEM

A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § (1d):

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

15. § ,, 5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti nkéntes gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy
- amennyiben erre nem képes - két tanu egyiittes jelenlétében, széban vagy mas médon megtett nyilatkozata

sziikséges.”



Kazir

FELADATELLATAS FELTETELEI:

Személyi feltételek

Az intézmény biztositja a feladatellatast:

a) olyan pedagdous vagy legaldbb €rettségi vépzettséooel rendelkezd. neveld-oktatd munkét kozvetleniil segit

munkakérben foglalkoztatott személy Wtjan, aki a hivata] altal szervezett. a feladat ellatdsdhoz kapcsoléd

ismeretekrdl szl szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban val részvételt vallalja. vagy

b) iskolaorvos vaov iskolavédéné wtisn

A feladatvéozés csak akkor engedélyezhets. ha az egyén részt vett az 1-es tipusti diabétesszel él6 gvermekek

elltdsara irdnyulé — Oktatdsi Hivatal ltal szervezett- elméleti ¢s gyakorlati tovdbbképzésen.

A _feladatellatdsért un. diabétesz ellatasi potlék jar. melynek mértéke minden esteben a mesterfokozathoz
kapcsolédo pétlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (1a)-(1d) bekezdés, 65. § ( 3a) bekezdés, 8. melléklet). A feladat vallal4sat

r

€s a potlékot a kinevezésben. illetve a munkaszerzédés médositisiban szerepeltetni kell.

elvének biztositisahoz.
clvenex biztositasdhoz.

Targyi feltételek

*  Vércukorszint-mérs
e Szblécukor tabletta, keksz

* Az érintett tanuld sajat, személyes inzulinadagol6ja, rosszullét esetere pakolt csomagja
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—————_——_——____-———_—"——_ﬂ
A FELADATELLATAST VEGZO SZEMELY TEVEKENYSEGE:

e Sziikség szerinti vércukorszint mérés
e Orvosi elbiras alapjan, a sziillével (tdrvényes képviselvel) egyeztetve a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasa

o Esetleges rosszullét esetén a meghatérozott specialis eljarasrend kovetése
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N

ROSSZULLET ESETEN KOVETENDO SPECIALIS ELJARASREND

Ha a tanul6 rosszul lesz, igy: verejtékezik, sépadt, f4j a feje, Temeg, szapora a pulzusa, izgatott, hany va

hényingere van, igen er8s éhségérzet tor ra, Vércukorszint mérést kel] végezni

A beteg eszméleténél van:

A beteget le kell iiltetn, Vércukorszint mérést kell végezni. Ha a vércukorszint leesett hipoglikémiis allapot jé
létre (4,0 mmol/l alatti €rték). A tanulf tiinetej lehetnek: 1zzad4s, sapadtsdg, éhség, ingerlékenység, 4lmossi;

szedillés. Ebben az esetben sz6l6cukrot kell a tanuléval etetni, vagy szélécukrot vizben feloldva itatni. Maj

Ha a vércukorszint magasra emelkedik (7,0 mmil/l feletti értéke), hiperglikémirol beszéliink. A tanulé tiinete
lehetnek: kiszaradt szaj, fokozodo szomyj, fejfajas, gyengeség, homalyos 1atés, gyakori vizelés. Ebben az esetber
orvost, ment6t (104; 06-32/31 0-104) kell hivni.

A beteget a ment6k kérhazba szallitjak.

A rosszullétrsl feljegyzést kell készitenie a tanulét ellaténak, melyben leirja a rosszullét kortilményeit, illetve az

ellatas keretében végzett tevékenységeket.
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DIABETESZ MELLEKLET
Sziiléi kérelem
AUt sziilé/torvényes képvisels kérelmezem, hogy az 1-es tipust
diabétesszel €16 .............. OSZHALYOS ..o nevili gyermekem szdmara a

mennyiségl inzulin beadasrsl.
Tudomasul veszem, hogy a nevelési-oktatasi intézményben ell4tést végz6 személy nem terhelhetd egészségligyi
felel6sséggel.

Kérelmemhez minden esetben csatolom gyermekem kezelGorvosinak az l-es tipusu diabéteszhez kapcsolodo

eléirasat, szakorvosi véleményét,

sziillé/térvényes képvisels






