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1 Altalanos rendelkezések

A szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg az iskola
mikddésével Osszefiiggd valamennyi olyan rendelkezést, melyet a hatdlyos jogszabalyok az
intézmény helyi szabalyozasi korébe utalnak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hatterét az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:

Torvények:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol

- 2012. évi CLXXXVIIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

- 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

- 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

- 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével 0sszetiiggd szabalyokrol

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Kormanyrendeletek:

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol

- 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0y életpalydjarol szolo 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol

- 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

-+ 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

Miniszteri rendeletek:

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

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

- 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol



- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a neveld-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozok

ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési

Az SzMSz eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi munkatarsara, tovabba az iskola

hasznaloinak korére nézve kotelezo.

Jelen szabalyzatot az iskola igazgatdjanak eléterjesztése alapjan a neveldtestiilet véleményezte,

¢s a fenntarto hagyta jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba,

¢s ezzel az ezt megeldz6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Ervényességéhez a fenntartéi nyilatkozat dokumentuma sziikséges.



2 Az intézmény altalanos jellemzoi, alapadatok

Az intézmény neve: Ujbudai Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Cime: 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla ut 27.
OM azonosito: 034976

Az intézmény tipusa: 8 osztalyos altalanos iskola

Az intézmény fenntartoja:

Dél-Budai Tankeriileti Kozpont

Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 835046

Elnevezés: DEL-BUDAI TANKERULETI KOZPONT

Székhely: 1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841211 Oktatas igazgatasa
Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8412 Egészségiigy, oktats, kultira, egyéb szocialis
szolgaltatas (kivéve: tarsadalombiztositas) igazgatasa

Adodszam: 15835042-2-43

KSH statisztikai szamjel: 15835042-8412-312-01

Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 361351

Vezetd: Homanyi Tamas Marton

Kinevezés kezdete: 2019.07.20

Iranyit6 szerv: BELUGYMINISZTERIUM

K6zép iranyitd szerv: KLEBELSBERG KOZPONT



3 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

3.1 Az intézmény szervezeti egységei

A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos miikkodés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével a szervezeti egységek az
alabbiak:

e Also tagozat

e Felso tagozat
Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:

e Alsoé tagozat also tagozatos igazgatohelyettes

o Felso tagozat felso tagozatos igazgatohelyettes

A szervezeti egységek vezetdi az igazgaté megbizésa alapjan valamennyi munkateriileten
eljarhatnak. Az intézmény képviseldjeként teljes hataskorben kizardlag az igazgaté jarhat el,
ettdl eltérd rendelkezés a jelen SZMSZ-ben a helyettesités rendjében meghatarozott hataskorok
szerint, valamint esetenkénti kiilon megbizassal lehetséges.

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

A szervezeti egységek kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést
megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt

legyen.

Az eg’)iuttmukodes Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény

formai

Munkakozosségek | évente S » Tanterv — bevalas > Mérési feladatok
feladattol vizsgalata osszehasonlito

fiiggoen ennek | »Tanmenetek - bevalas | elemzése
gyakorisaga vizsgalata

nohet » Modszerek, eszkozok ¥ Bevalt modszerek
kivalasztasa terjesztése
»Modszertani
tapasztalatok atadasanak
forumai

(Bemutatok, otletborzék)




Az eg’)iuttmukodes Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény
formai
Egy osztalyban 1- 2 havonta > Magatartas, szorgalom | %Az egyén
tanito tanarok magatartas és | értékelése értékelésszerepe
megbeszélései szorgalom ® Informaciok atadasa novekszik
elbiralasa »Szoveges értékelés » Nevelési
osszehangolasa problémak
konszenzuson
alapul6 megoldasa
Munkatarsi Evente 1-2 > Kozos célképzes, ® A munkatarsak
megbeszélések alkalommal jovokeép, 90%-a elkotelezett
kiildetésnyilatkozat. az intézményi
fejlesztések irant.
Iskolavezet6ségi Havonta 1-2 + Akciétervek +PDCA szerinti
megbeszélések alkalom megvalésulasnak miikodés
értékelése
+ Napi feladatok
végrehajtasanak
értékelése

3.2 Az intézmény vezetése

3.2.1 Az intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje, az igazgatd, aki képviseli az intézményt. Munkajat a
magasabb jogszabalyokban foglaltak, a fenntart6, valamint az iskola egyéb szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizasa a fenntartd rendelkezései szerint az alapitd okiratban
foglaltaknak megfelelden torténik.
Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- Az intézmény munkaltatoi jogkore.

- Kotelezettségvallalasi jogkor.

- A kiilon meghatarozott iigyekben a kiadvanyozas.

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot és helyetteseit illeti meg.

3.2.2 A munkakéri leirasok tartalma
Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
e A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,

- heti munkaideje,



- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

e A fobb feleldsségek ¢€s feladatok felsoroldsa, ezen beliil

- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok, az iskolai élet
egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

- azellen6rzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozé sajatos munkakdoriilményei.

e A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
- a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairésa,

- adolgozo alairasa a munkakori leirds tudomésul vételérdl.

3.2.3 A vezetés szerkezete
Az igazgato vezetdi feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével latja el, akik munkdjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik, kozvetleniil az
igazgatonak tartoznak beszdmolasi kotelezettséggel. Az iskola vezetd beosztasu alkalmazottai:
- also tagozatos igazgatohelyettes
- felsd tagozatos igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek megbizasat a tankeriileti igazgatd adja az iskolaigazgatd és a

neveldtestiilet véleményének kikérésével, megbizasuk hatarozott idére szol.

3.24 Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, mely az iskolai élet egészére kiterjedd
véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Tagjai: az igazgato, igazgatohelyettesek, szakmai munkakdzosségek vezetoi.



Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egy alkalommal tart megbesz¢lést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélések 0sszehivasa az igazgato feladata.

3.2.5 A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében a kizardlagos jogkorébe utalt tigyek kivételével, teljes jogkorrel és
hataskorben az alsé tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti. (altalanos helyettes)

Tartos tavolléte esetén az altalanos helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes folyamatos tavollét.

Az igazgatot, altalanos helyettesét akadalyoztatasuk esetén a felsd tagozatos igazgatohelyettes
helyettesiti a kizardlagos jogkorok kivételével valamennyi tigyben. A kizarolagos jogkorok
atruhazasarol ez esetben irasban kell rendelkezni. Mindharom vezetdé egyidejii €s tartos
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel felruhdzott vezeté megbizasardl a nevel6testiilet

véleményének kikérése utan a fenntart6é dont.

3.3 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

3.3.1 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév sordn a munkatervben meghatirozott témaban és iddpontban
értekezletet tart. Rendszeres értekezletei: tanévnyito, félévi, tanévzarod, osztalyozo értekezletek.
A nevelOdtestiileti értekezlet — a jogszabalyban meghatarozottakon kiviil - akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet értekezleteit az igazgato hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény miikddésével Osszefliggden,
amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kezdeményezi, illetve az iskola vezetdsége,

valamint igazgatdja azt indokoltnak tartja. Osszehivasarol az igazgato intézkedik.
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3.3.2 A neveloétestiileti értekezlet elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd, illetve a témaért felelds vezetd késziti eld. A
neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

- apedagbgiai programmal,

- aszervezeti ¢és mikodési szabalyzattal,

- ahazirenddel,

- amunkatervvel kapcsolatos kérdéseket.

Az igazgatd az irdsos anyagot a nevelOtestiileti értekezlet eldtt nyolc nappal atadja a
munkako6zosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

A munkako6zosség-vezetok koordinaljak a munkakozosségek véleményét, irdsban tovabbitjak
a vezetéséghez a munkako6zdsségi javaslatokat, illetve az értékeléseket, beszadmolokat, az

intézmény munkdjat atfogo értékelés elkészitéséhez.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — ha errdl jogszabaly méasként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Dontéseit hatarozati formaban kell megfogalmazni,

a jegyz6konyvben régziteni kell.

3.3.3 A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére — tagjaibol
hatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreit atruhazhatja
a szakmai munkak6zosségekre.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet a
jogkdr atruhdzasakor meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozdsségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

Véleményezési jogkor: egy-egy szervezeti egység sziikebb szakteriiletét érintd iligyekben
torténd allasfoglalas kialakitasa.

Az atruhdzott jogkorben tortént intézkedésekrdl a tanévzard értekezleten tdjékoztatja a

nevelOtestiiletet.
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3.3.4 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei
Az iskoldban azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetleg azonos nevelési feladatot

ellato pedagogusok szakmai munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A munkako6zdsségek javaslattételi €s véleményezési, valamint a neveldtestiilet altal atruhdzott
jogkorok gyakorldsaval kapcsolddnak be az iskola vezetésébe. A szakmai munkak6zosség
munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkako6zosségek vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza

meg. Munkéjukat a munkakori leirasukban foglalt tevékenységek alapjan végzik.

Az iskola szakmai munkako6zdsségeinek felsorolasa:
= also tagozatos osztalyfénoki (1-4.0)
= fels6 tagozatos osztalyfonoki (5-8.0)
*  humén
= real
= idegen nyelvi
= testnevelés
= napkozis
= matematika

= informatika
A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. Dontenek sajat miikodési rend;jlikrdl és programjukrol.

Tevékenységiik koordinaldsara tanévenként munkatervet készitenek. Munkaprogramjuk
meghatarozasakor figyelembe veszik az iskolai pedagogiai programot, a fenntartod elvarasait,

illetve koncepcioit.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,
- aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
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ellenorzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,

- apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- aziskolai belso vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

- a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

- a palyakezdé pedagogusok munkdjanak segitése patrondlé nevelé (mentor)
kijelolésével,

- javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

- amunkak6z0sség éves munkatervének Osszeallitasa,

- amunkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa:
- notebook, laptop, tablet valamelyike
- személyi szamitogép

- projektor
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4 Az iskola kozosségei

4.1 Az iskolaszék

Az iskoldban, a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmikodésének eldmozditasara, a neveld-oktato
munka segitésére, valamint az iskolahaszndlok érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék

miukodhet.

4.1.1 Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak 0sszegyiijtése utan az osztalyok sziiloi értekezletein
valasztott 3f6 képviseldibdl alakult testiilet nyilt szavazdssal valasztja meg egyszeri
tobbséggel.

A tantestiilet képvisel6it a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a tantestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziil6i, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gjabb valasztas

elokészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

Az iskolaszék sajat szervezeti és miitkodési szabalyzata alapjan miikodik.

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Aziskola igazgatdja és az Iskolaszék képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat évente
az iskolai munkaterv, illetve az Iskolaszék munkaprogramjénak egyeztetésével allapitjak meg.
Ha az Iskolaszék valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, javaslatot tett, a neveldtestiilet

tajékoztatasarol az igazgatd gondoskodik.

4.1.2 Az Iskolaszékkel valo kapcsolattartas rendje
Az Iskolaszékkel vald kapcsolattartasért az igazgatd a felelds. Sziikség szerint tajékoztatja az
Iskolaszéket az iskola mukodésével Osszefliggd aktudlis kérdésekrdl, valamint - sziildi

szervezet hidnyaban - a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekrol.

4.2 A sziil6k kozosségei
Az iskoldban sziil61 szervezet (k6z6ss€g) nem miitkodik. Amennyiben a sziilok tobb mint 6tven

szazaléka ezt igényli, a sziildi szervezetet (kozdsséget) lehet 1étrehozni.
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4.2.1 A sziilékkel valé kapcsolattartas rendje
A sziiloket az iskola €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az igazgatod és az
osztalyfénokok rendszeresen tajékoztatjak.
Igazgato: a sziil61 hirdetotablan keresztiil
az igazgatdi fogadooran
1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil
Osztalyfonok: az osztaly sziil6i értekezletén
A sziilok szamara a tanuld egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra sziiloi értekezleten,

fogadoodran, illetve az lizend fiizeten keresztiil kertil sor.

Az iskola tanévenként két sziildi értekezletet tart. Az iskola pedagdgusai a sziilok
tajékoztatasanak biztositasara k6zos és egyéni idépontban szervezett fogadéordt tartanak. Ezek
iddpontjardl az osztalyfénok a tanév elején irasban értesiti a sziiloket.

Az igazgat6 havi egy alkalommal kiilon tart fogadoorat, eldzetes id6pontegyeztetés alapjan.

Amennyiben a gondviseld fentieken kiviili idOpontban szeretne taldlkozni gyermeke

pedagbgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
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5 Az iskola alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Pedagogiai programja, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, valamint Héazirendje

nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

A dokumentum helye Tajékoztatasért felelds
Pedagogiai program

Konyvtar, igazgatoi iroda Igazgato, altalanos helyettes,
Honlap: www.gardonyill.hu konyvtaros tanar, osztalyfonokok

Szervezeti és miikodési szabdlyzat
Igazgatdi iroda, helyettesi szoba Igazgatdhelyettes, osztalyfonok

Honlap: www.gardonyill.hu

Hazirend
Konyvtar, igazgatdi iroda Igazgatohelyettesek, osztalyfonokok
Valamennyi beiratkoz6 tanuldé kézhez

kapja

Honlap: www.gardonyill.hu

Az iskolai konyvtarban elhelyezett dokumentumokat az egyéni érdeklddok helyben olvashatjak
a konyvtar nyitva tartasi idejében. A dokumentumok valtozasairol az osztalyfonokok szobeli
tajékoztatast adnak a sziil6knek. Kérdések, érdeklddés esetén a Pedagogiai Programrol, az
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatrol, tovabba a Hazirendrdl az iskola igazgatdjatol,

igazgatohelyettesektdl €s a pedagogusoktol kérhetnek tajékoztatast.
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6 Az iskola vezetoségének és kozosségeinek Kkiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e a fenntartoval (Dél-Budai Tankeriileti Kozponttal)

e akeriileti Ujbudai Pedagégiai Irodaval

e helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

e a Human Szolgaltatdo Kozpont

e Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgatd a felelés. A kozvetlen
kapcsolattartok a témaért felelds beosztottak, a kapcsolattartds moddja szobeli és irdsbeli
megkeresés. A nevelési tanacsado altal gondozott tanulok vonatkozasaban a kapcsolattartd a

gyermekvédelmi felelOs.

6.1 A tanul6 egészségi allapotanak megdévasa

Az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a Szent Kristof Szakrendelével
(Budapest, XI. keriilet Fehérvari ut. 12.) és ennek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti ¢€s
miikodési szabalyzat 11. pontja szabalyozza.

Tovéabba, az iskola igazgatdja sziikség szerint kapcsolatot tart a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozponttal.

A tanuldk veszélyezettségének megeldzése érdekében az iskola igazgatosaga és pedagogusai
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a XI. keriileti Humén Szolgaltatd Kozponttal

(gyermekjoléti szolgalattal).

6.2 A kapcsolattartas modja és formai a gyermekjoléti szolgalattal

- A Human Szolgaltatdo Kozpont gyermekvédelmi koordinatora rendszeresen konzultal az
érintett pedagogussal.

- A koordindtor segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informéciok, kiadvanyok
eljuttatasat az iskolaba.

- A koordinator alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveldi értekezleten, illetve sziil6i
értekezleteken.

- A Gyermekjoléti Szolgalat tanév végén irasban tajékoztatja az iskolat — az adatvédelmi

eldirasok betartasaval — az iskola feldl érkezett megkeresések helyzetérol.
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- A koordinator, valamint a gyermekvédelmi felelés a nyilvantartasba vett tanulok

aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az als6 tagozatos igazgatohelyettes a felelds.
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7 Az iskola mikodési rendje

7.1 Nyitvatartasi rend

A tanév soran az iskola hétfotdl péntekig 7.00-18.00 o6ra kozott tart nyitva. A Weiner Led
Katolikus Zeneiskola foglalkozasai este 19:00 oraig tartanak. Az épiiletben a nyitvatartasi idén
kiviil csak az igazgat6 eldzetes engedélyével lehet tartozkodni, amennyiben az épiilet Orizete és

biztonsagos lizemeltetése biztositott.

Nyari sziinetben a tanév utani elsé és a tanévet megel6z6 héten a napkozis tanulok fogadasa
miatt teljes nyitvatartasi idével miikodik az iskola. A tovabbi napon csak a technikai dolgozdk
tartozkodnak az épiiletben.

Igény szerint 7.00-8.00 ora kozott a nyari szervezett taboroztatasban résztvevd tanulok
gyllekeznek az arra kijelolt tanteremben pedagogus feliigyeletével.

A technikai dolgozdk ezeken a napokon is 6.00-20.00 6ra kézott — beosztasuknak megfelelden

— az épiiletben tartézkodnak.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 9.00 ora és 15.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a fenntarté hatdrozza meg, az iskola igazgatdja azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziildk, a tanulok és a nevelok tudomdasara hozza. A nyari sziinetben az

irodai ligyeletet a fenntartoval egyeztetett idOpontban, kéthetente kell megszervezni.

7.2 Belépés, benntartozkodas rendje

7.00-17.00 6raig minden munkanap biztositott. Amennyiben ettdl eltéré programot szerveznek,
csak az igazgato eldzetes engedélyével lehetséges. Erre a sziikséges személyzetet az igazgato
kozrejottével, engedélyével a szervezd biztositja. 5.00-8.00 kozott a hazmesteri feladatokat

ellato hivatalsegéd portaszolgalatot teljesit.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).
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Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A
sziilok csak a bejaratig kisérhetik gyermekeiket. A tanitas vagy mas foglalkozas utan
ugyanitt lehetséges a gyermekek megvarasa.

Mas iskola tanuldja, sziil6, vagy idegen csak az igazgatd, helyettesei, a neveldtestiilet tagjainak

engedélyével tartozkodhat az iskolaban.

7.30-17.00 6ra kozott a portan 1€vé tigyeleti asztalnal tanuléi tigyelet is miikodik, a hazirendben

foglaltak szerint.

7.3 Vezetok benntartézkodasanak rendje
Szorgalmi idoben hétfétdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7 ora és délutan 17.00 ora
kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetok benntartozkoddasdanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatdrozni.

7.4 A tanitas rendje
Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 14 kozott kell megszervezni. Ettdl
érvényesen el lehet térni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc. A csengetési rendet és a szilinetek

rendjét a hazirend tartalmazza.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart, majd ezt kovetden 17.00 oraig ligyelet.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol 8.00 oraig €és az orakozi sziinetek idején tandri iigyelet
miukodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellenOrizni.

Az ligyeletes nevel6k beosztasa az orarendhez igazitva késziil, a tanariban kifiiggesztésre kertil

minden tanév elején.

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnydban - az

iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.
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A tanordn kiviili foglalkozdsokat 14 6ratol 17 6raig, vagyis a délutani nyitvatartas végéig kell

megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

7.5 Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével a hazirendben

meghatarozott médon hasznalhatjak.

7.6 Az iskolaban folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az iskola épiiletében reklamtevékenységet folytatni kizardlag a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott témakban lehet:

- az egészséges ¢letmodot népszeriisitd,

- akornyezetvédelemhez kapcsolodo témakban.
Az intézmény tanuldi, dolgozoi csak vezetdi engedéllyel helyezhetnek el reklam célu
anyagokat.

Minden egyéb mas tipust reklamtevékenység tilos.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul és a tanitdsi sziinetekben
kiilsé igényl6knek kiillon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megéllapodas szerinti idében és helyiségekben

tartdzkodhatnak.
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8 A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi- az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
- napkdzi otthon
- tanuldszoba
- egy¢éb tanoran kiviili foglalkozésok:
o szakkoOrok,
» énekkar, zeneorak,
» sportkori foglalkozésok,
« felzarkoztato foglalkozas,
*  hitoktatas,

»  Onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok.

8.1 A napkézi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirendben foglaltak alapjan.
A napkozi otthon mikddésének rendjét a napkdzis nevelok munkakozossége allapitja meg a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében
rogziti. A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnyaban - az

eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

8.2 Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 altalanos szabalyokat a hazirend
tartalmazza.

A foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezetd
nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni
kell.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozéast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.

Az osztalyfonokok a pedagodgiai programban rogzitettek alapjan évente egy alkalommal, az
iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban, osztalyaik szamara tanulmdnyi
kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben

rogziteni kell.

Az iskola nevel6i, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szémara tiardkat,
kiranduldasokat, taborokat szervezhetnek, melynek részletes programjat a szervezés

megkezdésekor irasban le kell adni az igazgatohelyetteseknek.

A thra, kirandulas, tabor szervezéséért és megvaldsitasaért teljes koriien a programot

szervezo6 pedagogus felel.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmdnyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az ezt igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar mitkddésének szabalyait a szakmai alapdokumentum vonatkoz6 szakaszai

hatarozzak meg.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatdst szervezhetnek a
Koznevelési Torvény eldirdsai alapjan. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok
szamara Oonkéntes, kiskoru tanul6 esetében a gondviseld dont. Aki hitoktatdson nem vesz részt,
etikaorara koteles jarni. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktato végzi,

a foglalkozasok id6pontjardl a tanév elején az iskola igazgatdjaval egyeztetnek.
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8.3 A mindennapos testedzés formai, az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas rendje
Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tantervben rogzitett kotelezo
szamu tanorai testnevelés oran és a szabadon valaszthaté iskolai sportkori foglalkozasokon

biztositja.

A délutani sportfoglalkozésokat az iskolai sportkdr és a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkaterv mellékleteként
elkészitett szakmai programban kell megtervezni, a tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon ¢és id6ben, a testneveldszakos pedagogus irdnyitasaval kell megszervezni. A tanuloi
igények alapjan sziikséges oOrdk felhasznalasar6l a testnevelés munkakdzOsség vezetdje

tajékoztatja az igazgatot, a tantargyfelosztas elkészitése eldtt, aki a kapcsolattartasért is felelds.
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9 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja, hogy

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri mikodését,

- segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat,

- az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

pedagdgusok munkavégzeésérol,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld €s oktatd

munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktatdo munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkakdzdsség-vezetok,

munkako6zdsségek tagjai egy- egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyukon beliil

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

A pedagdgusok munkafegyelme.
A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.
A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
- Elozetes felkésziilés, tervezés.
- A tanitasi ora felépitése €s szervezése.
- A tanitési oran alkalmazott modszerek.
- A tanulok munk4ja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran.
- Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

(Tantargyi eredménymérések).
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- A tandrén kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellenorzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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10 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot a Szent Kristof Szakrendeldvel.

A megallapodas alapjan biztositott:
- aziskolaorvos és a védond heti két alkalommal térténd rendelése az iskoldban
(tanévenként meghatarozott idépontban),
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 2 alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat: évente lalkalommal,
- érzékszervek szurése lalkalommal,
- mozgasszervi sziirés (gyogytestnevelés) évente 1 alkalommal
- atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
- atanuldknak a kdrzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirdvizsgalatat
évente tobb alkalommal, az iskolaorvosi munkaterv alapjan
- részvétel az iskola egészségneveld tevékenységében, az egészségnevelési programban
meghatarozottak alapjan.

- Udiilés, tiborozas elétti vizsgalat a hatalyos jogszabalyok alapjan
A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszelyeztesse.

A tanulok napirendjét, életvitelét tigy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a
veszélyhelyzeteket kertilje.

A sporttevékenység fokozott kockazat, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése.

Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatés (errdl jegyzokonyv) tanévente.
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11 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek
megelozésében, intézményi védo-, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

11.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,

valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok

biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

C.) A pedagégusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk

ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyféniokioknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik

és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo

szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
= a3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= arendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési itvonalat,
= amenekiilés rendjét,
A tanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban:
e Tanulmanyi kirdndulasok, tarak el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,

illetve tandran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
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viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f.) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az e-
napldoba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola

munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

11.2 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy mentot kell
hivnia, errdl a tényrdl a sziil6t az intézmény értesiteni koteles,
- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrést a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak vagy tigyeletes vezetdjének.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitdé dolgoz6 a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
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- A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvdn kell tartani.

- A harom napon tal gyogyulo, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

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

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék képviseldjének részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.
Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi

szabalyzata szabalyozza.
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12 RendKkiviili esemény esetén sziikséges intézkedések

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kdzdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitsara az épiiletben tartozkod6 személyeket a riasztd csengdvel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariado terv

mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és akijeldlt teriileten torténd

gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezokre:

- Az ¢piiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

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

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv' c.

igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara

¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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13 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvellatas jogszabalyban eldirtak szerinti megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tankonyvek elvesztésével, rongdlasaval osszefiiggd szabdlyok

Az iskolai konyvtar allomanyéaba keriilé tankonyvek kolcsonzésének szabdlyai azonosak a
konyvtar rendjében megfogalmazottakkal. A kolcsonzott tankdnyvek elvesztésével,
megrongalasaval okozott kart a sziilonek az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités

mértékét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a jogszabalyban eldirtak alapjan a

szakmai munkakozosségek €s szaktanarok vélasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.
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14 A tanulo altal eléallitott dologgal kapcsolatos, tanulot megilleté
dijazas mértéke és megallapitasanak szabalyai

Az iskola és a tanuld kozotti eltérd megallapodds hianyaban a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanulot dijazés illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a

tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén a sziild
egyetértésével — és az iskola allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat
részeként elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok

altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerint szellemi alkotas, a rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas &ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd ataddsara vonatkozd

rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre —
a tanul6 részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az érzésre a Ptk.

szerinti felelds Orzés szabalyait kell alkalmazni.

Az Ujbudai Gardonyi Géza Altalanos Iskolaban korabban sem volt és a jovében sem varhato,
hogy a tanuldk olyan tevékenységet végezzenek, amelybdl barmilyen bevételiik szarmazhat, és
az Osszefliggésbe hozhat6 a tanulmanyok teljesitésével. A tanul6 altal az iskola vagy a sziild
segitségével biztositott alapanyagokbol a tanorakon eldallitott barmilyen terméket, targyat a

tanulok kozvetleniil a foglalkozas vagy a tanéra utan hazaviszik.



15 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozasok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirének
megorzése az iskolakozosség minden tagjanak kotelessége és joga. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatosa feladatokat, az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.
Az iskola hagyomadnyos iinnepei és kulturdlis rendezvényei

= Tanévnyito linnepély, az els6 osztalyosok fogadasa

» Unnepi megemlékezések az 4gazati miniszter aktualis tanév rendjében foglaltak alapjan

= 8. osztalyosok ballagéasa, tanévzard tinnepély

=  Mikulés iinnepe, kardcsonyi tinnepély

Az iskolai linnepségeken a tanul6i kotelezd viseletet a hazirend hatarozza meg.
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16 A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

10.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljards alapjan fegyelmi biintetésben
részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljaréast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja
a felel0s.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagti fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak elOkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kdtelességszegése a tanuloi

jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése



11.

12.

az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola 4altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulod a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
- Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.
- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — Vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.
A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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17 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelése

1. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat, ha sziikséges, Ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felels
allamtitkar altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat

lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalés elott el kell végezni a

virusellenOrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alad kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szol6 2001.
évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott

elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagi szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A

titkarsagi szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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18 Zaradékok

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az iskola diak-

onkormanyzata mivel, nem Iétezik, ezért véleményezni és elfogadasra javasolni sem tudta.

Datum:

igazgato

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az iskolai sziil6i

szervezet hidnya miatt a jelzett csoport véleményezni és elfogadasra javasolni sem tudta.

Datum:

1gazgatd

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolaszék hianya

miatt a jelzett csoport véleményezni és elfogadasra javasolni sem tudta.

az iskolaszék elnoke

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miitkodésére vonatkozo szabélyzat
moédositdsdt az  intézmény  vezetdjének  eldterjesztése  alapjan  nevelOtestiilet

.............. ¢év.......ho......napjan fogadta el.

a neveldtestiilet képviseletében
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A Dél-Budai Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd a Gardonyi Géza Altalanos Iskola modositott
szervezeti és miikodési szabalyzatdt ... szamu

hatarozataban jovahagyta.

a Fenntart6 képviseletében

Datum:

Budapest, ..................l

Homolay Karoly

1gazgatd



19 Mellékletek



19.1 Az Ujbudai Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti felépitése

IGAZGATO

FELSOS
IGAZGATOHELYETTES

ALTALANOS

IGAZGATOHELYETTES ISKOLATITKAR

ALSO TAGOZATOS ADMINISZTRACIO
TAN}’_TQ_K ) RENDSZERGAZDA
MUNKAKOZOSSEGE TAKARITOK

FELSO TAGOZATOS NAPKOZIS
MUNKAKOZOSSEGEK MUNKAKOZOSSEG




19.2 Adatkezelési szabalyzat

l. Altaldanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii, adatok nyilvanossagarol szolo 1992.

évi LXIII. térvény;

e astatisztikardl sz6l6 1993. évi XLVI. torvény;

Az intézmény nyilvantartdsdhoz kapcsolodo legfontosabb adatvédelemmel, adatkezeléssel,

adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi kdvetelményeket az

alabbi szabalyzat tartalmazza.

1. Fogalmak

személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
minden adat, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.
kozérdekii adat: allami vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv
vagy személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esé adat
kozzététele.
szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo
kozlése veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveli tevékenységet, a
gazdalkodas rendjét vagy érdekeit.
adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (mddositas),
betekintése,  feldolgozdsa,  felhaszndldsa,  tdroldsa,  tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozésa.
adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatirozott korére
vonatkozoan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik
személy részére adathordozon torténd informacid nyljtasa
adatkezel6: minden olyan vezetd, iigyintéz6, adatrégzitd, akik
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezelnek

1. magasabb vezetd esetén a fenntartd

2. azigazgato - és kijelolt helyettesei
3. gazdasagi vezetd
4

iskolatitkar



5. meghatdrozott feladatok vonatkozasaban a pedagogusok,
szamitastechnikai feladatokat ellaté alkalmazott

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

- A vezetonek teljes kori, a személyligyekkel foglalkozé dolgozonak a
munkavégzéséhez sziikséges mértékii adatkezelési, betekintési, adatrogzitési,
masolatkészitési, ilizemeltetési jogosultsdga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomény adataira vonatkozoan.

- Adattorlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités csak
vezetdi engedéllyel torténhet.

- Aziskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

- Az igazgatd, és annak kijeldlt helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

- Az alkalmazott kizdrélag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és
felelés azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

- Kiilsd ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést

megismerhetik, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek.

Az igazgaté felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések miikodtetéséért
€s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.
A dolgozé kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli

hozz4ajarulasa esetén torténhet.

II. AZ ALKALMAZOTTAKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES SZABALYAI
A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak Osszegyiijtésérol, karbantartasarol,



biztonsadgos kezelésérdl az igazgatd altal kijelolt dolgozd vagy vezetd (tovabbiakban
személyligyi feladatokat ellatoé dolgozé vagy vezetd) gondoskodik.
Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben

egyliittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatojanak személyes adatait a fenntartd (munkaltatoi jog gyakorldja) kezeli, tartja

nyilvan.

Az iskolai személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma: a

kozalkalmazottak adatai a hatalyos jogszabalyok alapjan

A személyi anyag tartalma
a) személyes alapadatok iratai

e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

e az Onéletrajz,

e azerkodlesi bizonyitvany,

e akinevezés,

e abesorolasrdl, illetve az athelyezésrol rendelkezd iratok,

e amindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e kozalkalmazotti igazolas masolat.

e hatalyos fegyelmi tigyek

b) alkalmazotti (kdzalkalmazotti) jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok:

e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom. kiilon juttatas,

e munkaltatéi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés, tanulmanyi
igazolas, tanulmanyi juttatas,)

e kdozalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (Osszeférhetetlenség, helyettesités
elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED. GYES, Sajat lakasépités.
hozzatartozd apolas, hdzastarssal kiilfoldre utazéds, tovabbi jogviszony létesités
engedélyezése, ill. elutasitasa egyéb),

c) kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok

- szocialis tamogatas,



- egyéni kérelmek,
- munkaképesség csokkenés,

- munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai
Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:

- azintézmény vezetdje €s kijeldlt helyettese

a személyzeti feladatot ellatod vezeto,

a személyzeti feladatot ellatd alkalmazott (ligyintézo),

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyiigyi feladatot ellatd vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arr6l, hogy a
megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésébb 3
munkanapon beliil ravezessék, az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok

helyesbitésérol, kijavitasarol.

A személyi iratokba torténd betekintés

- A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak.:

sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- amindsitést végzo vezetd

- atorvényességi ellendrzeést végzo testiilet vagy személy

- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy

- munkatigyi per kapcséan a birosag

- feladatkoriikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefiiggésben  indult
biintetdeljarasban a nyomozé hatdsdg, az iigyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi

szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén belil.



Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az iratgyiijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyi feladatot ellato

dolgozé/vezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja.

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés
Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz jutd személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért,

valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési
jogkorrel rendelkezd (személyligyi feladatot ellatd alkalmazott) vezetheti, akit az

adatnyilvantartds minden szakaszaban ¢és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa
A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gytjtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e

célra kialakitott iratgy(ijtében kell drizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba madsolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az

alkalmazotti jogviszony fennallasaig az iskolatitkarnal torténik.
A szamitdgépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyligyi feladatot ellatdé munkatarsak férhessenek

hozza.

Személyi iratot tarolni csak a pancél- vagy lemezszekrényben elzartan lehet.



Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattdrozas
tényét, idopontjat és a személyiigyi feladatot ellatdé vezetd aldirdsat. Ezutdn az alkalmazott

személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriilé “régi anyag” elnevezésti személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az igazgato, kijelolt helyettese és a személyligyi feladatot ellatd vezetd
férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és

irattarozasi tervében kel rendelkezni.

Személyi adatokban torténo valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 5 napon beliil irasban
bejelenteni, és okirattal (vagy annak madsolataval) igazolni a személyligyi feladatot ellatod
munkatarsnak:

- név,

csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
- lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

- iskolai végzettség, szakképzettség,

- nyugdijjogosultsag megallapitasa, nyugdij folyositasa

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel¢ személyligyi munkatars a

bejelentést6l szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, id6pont,
munkakor, illetmény, szabadsag, fennallo kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megallapodasok,
valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a

fogad¢ szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).



III. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok
a. gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak
¢s tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodéas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;
b. sziil6é neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
c. agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
d. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- atanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
e. atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
f. atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
g. atanuld azonosit6 szama,
- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok
- a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
h. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. ( tankonyvellatds, étkezési kedvezmény stb.) E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye

¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.



Az adatok tovabbitasanak rendje
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a kdzoktatasi torvény rogziti. Ennek legfontosabb leggyakoribb esetei:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, Uigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az j iskolanak,
a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

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

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasa az {igyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, gazdasagi

vezetOt €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoja személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva sajat feleldsségével latja el.



Az adatkezelés intézményi rendje

Igazgatohelyettesek

A munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1. fejezet a)-h)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért, 3.2. fejezet a)- e) szakaszaiban szerepld
adattovabbitasért.

FelsOs igazgatohelyettes:

A pedagogusok adatainak kezelése a II. fejezetben foglaltak szerint

Iskolatitkar
A tanulok adatainak kezelése a 3.1. a), b), d), j) g). szakaszai szerint

A pedagdgusok adatainak kezelése a II. fejezetben foglaltak szerint

Osztalyfonokok

A 3.1. fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat:

A magatartas, szorgalom, és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilonek

A 3.1. fejezet e) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomadsszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

A tanulok személyi adatainak védelme

A személyi adatok kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek:

- Intézmény igazgatoja,

- Igazgatohelyettesek,

- Iskolatitkar

- Osztalyfonokok
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 3.1. fejezetben felsoroltakon kiviil més adat nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Beirasi naplo)

- Torzskonyvek,

- Bizonyitvéanyok,

- Elektronikus osztalynaplok,



- A diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

A nyilvéantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldnyilvantartast
minden év szeptember elsejéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanulonyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekodvetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

IV. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat.
A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran

adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az ¢érintett kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjadk meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd

formaban koteles megadni a tajékoztatast.



V. Onkéntes adatszolgaltatas, adatkezelés

A tanulot, kiskoru tanulé esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatdsban
valo részvétel nem kotelezd. Kiskora tanulénak az Onkéntes adatszolgéltatasba torténd

bevonasahoz be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

A személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést a torvény rendelte
el,

A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

VI. Kozérdekii adat

Kozérdekli adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy

kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak,

kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekli tigyekben a sziilok, tanulok gyors

pontos tajékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférheté modon ismertesse

kozérdekiinek mindsitheto adatait:

- alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

- feladatait, hataskorét

- szervezeti felépitését

- mukodésének rend;jét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

- nevelési/pedagogiai programjat

- hazirendjét

- tanuldkat tdjékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrdl

- sziil6ket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl



Az iskola nevelési és pedagogiai programjat, annak hatalyos valtozatat mind a sziilok, mind a

tanulok megtekinthetik az iskola konyvtardban a nyitva tartasi idében.

Az iskola miikodési dokumentumait az iskola hasznaléi megtekinthetik:

a)

b)

A Hézirend minden beiratkozd tanuld ¢és sziiléje szamdra atadasra kertil
beiratkozaskor, illetve az els6 sziil6i értekezleten.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat, az IMIP tovabba a miikddés egyéb
dokumentumai megtekinthetik az iskola konyvtardban a nyitvatartasi id6ben,
tovabba az igazgatdi irodaban.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanuld eldzetes hozzdjarulasa, illetve riutald magatartasa

kovetkeztében torténhet.

Biztonsagi eloirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megeldzését,

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,
Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, tordljék, vagy barmilyen modon

megvaltoztassak.

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

kiilsé személy - pl. karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol - a szadmitastechnikai

eszk6zokhoz csak tigy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szdmitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyiigyért felelds vezetd

felhatalmazasaval valtoztathatd meg.



- A szamitégépben kezelt, tarolt alkalmazotti és tanuldi nyilvantartasi adatokhoz-
kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd, valamint e szabalyzatban felhatalmazott
pedagbégusok férhetnek hozza.

- A rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik elcserélésiik
vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

- Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb félévente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany megdrzésével.

- Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas). az adatszolgéltatasra jogosultsaggal
ezen szabdlyzatban fel hatalmazottak részére torténd adatszolgéltatasrol -a megjelolt
adatokkal - a személyligyi feladatokkal foglalkozd dolgozonak nyilvantartast kell

vezetnie, melyet 6t évig meg kell Oriznie.

A technikai biztonsag szabalyai
- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,
- az adatdlloményok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Az igazgatd altal kijelolt felelds vezetdnek gondoskodni kell jelen szabélyzat olyan

modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.

Budapest, 2024.

Igazgato



19.3 Intézményi védé-, 6vo eléirasok

A tanulo és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok

A tanuldk altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznélhatd eszk6zok

1.

Az iskoldban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezo altal folytatott, épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

A tanul¢ altal nem hasznalhat6 gépek, eszkdzok:

villamos koszortigép,

barkacsgép faesztergalasra,

faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép,

szalagflrészlap — hegesztokésziilék,

valamint jogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszk6zok.

A tiz évesnél idOsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznélhat6 eszk6zok,
gépek:

villamos farogép,

barkacsgép a kovetkezd tartalékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

torpefesziiltséggel miikodo forrasztdpaka,

220V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelésii, ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,
villamos héztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéf6zo, kavédaralogép, robotgép, vasalo,
varrogép, stb.)

segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem
kezelheti tanulo),

kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanul6).
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

Kronikus beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanuld esetében ki
kell terjeszteni az 1-4 pontokban felsorolt korlatozasokat.

A szakképzésben folyd gyakorlati képzés sordn a szakmai el0készitd ismeretek
oktatasakor, illetéleg a gimnaziumban folyé munkéba allast el6készitd gyakorlati
tanitasi Ora keretében végzett tevékenység keretében alkalmazni kell a kozoktatési

torvény 11.§-a (2) bekezdésének munkavédelemre vonatkoz6 eldirésait.



A tanulod- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége
1. A tanuldk- ¢és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szdmui mellékletében eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
2. A harom napon tul gydgyulo sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szdmu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at
kell adni a tanulonak, a gyermek és kiskort esetén. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési- oktatdsi intézmény Orzi meg.
3. Ha a sériilt balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen —azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
4. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulést (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

5. A nem Onkormanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzokonyvet nyolc
napon beliil megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges engedélyt
kiallito jegyzo, f6jegyzd részére.

6. A jegyzd, f6jegyz0 a nevelési és oktatdsi intézményektdl, illetve a fenntartoktol érkezett
baleseti jegyzokonyveket a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi a

Muvelodési és Kozoktatasi Minisztérium részére.



7. A nevelési-oktatdsi intézmények lehetové kell tenni az dvodaszEk, iskolaszék, illetve a
kollégiumi szék, ezek hidnydban a sziiléi szervezet (kozdsség) ¢s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

8. Minden tanul6- és gyermekbaleset kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

9. A tanuld ¢és gyermekbaleset kivizsgaldsa az iskola igazgatdjanak, munkavédelmi
felelosének kozos feladata. A jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds kotelessége felvenni.
A balesetvédelmi oktatast a munkavallaloknak évente egyszer az alakul6d értekezleten a
munka ¢és balesetvédelmi felelds feladta megtartani, bizonylatolni.

A kémia, fizika szakos tanarok, a technikai dolgozok évente két alkalommal kotelesek részt
venni iddszakos baleset megelozéssel kapcsolatos oktatdson, melyet szintén a
munkavédelmi felelds tart.

A tanuldknak az elsd tanitdsi napon az osztalyfénokok tartanak munka, tliz- és

balesetvédelmi oktatast, melyet bizonylatolnak.

Az iskolaban reggel 7 6ratol este 20 o6raig felndtt portai szolgalat van.
A fogadoorik, sziil6i értekezletek s mas iskolai rendezvények kivételével sziilok, felndttek csak

a foldszintig johetnek be, az eldzetesen egyeztetett talalkozok, latogatasok kivételével.

A torvényben eldirt munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdsok megtartasdra keriilnek, a

szabalyokat kotelezd betartani.

Bombariado esetén sziikséges teendok

A bombaval val6 fenyegetés utan tajékoztatjuk a rendérséget a 107 telefonszamon.

A tanulokat az tligyeletes tanarokon keresztiil értesitjiik a bombariadorol.

Az osztalyok a tanorat tart6 tanarral a tlizriadonak megfeleld itvonalon hagyjak el az iskola
épiiletét.

J6 1d0 esetén az iskola udvaran tartozkodnak, rossz idéjaras alkalmaval ideiglenes elhelyezést
kériink az Allamigazgatasi Féiskolan.

Az épiilet teljes kiiiritése és atvizsgalasa utan renddrségi engedély alapjan tériink vissza az
iskolaba.

Az elmaradt tanitdsi 6rak szombaton (rendkiviili tanitasi nap) keriilnek megtartasra.



