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TARTALMI OSSZEFOGLALO

Intézménylink a tdrvényi eldirasoknak megfeleléen 2013. marcius 31-ig feliilvizsgalta
SZMSZ-ét annak érdekében, hogy megfeleljen a torvényben és a végrehajtasi rendeletben
foglaltaknak és 0j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot alkotott.

HATASTANULMANY

A fenntartét terhel6 tobbletkoltségek:

1.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai fejezeten
beliil:

A tomegsport foglalkozasokon a neveldk felkészitik a didkokat tobbek kozott a helyi,
terlileti sportversenyekre, az 0Oszi iskolai sportnapra. Helyi, teriileti versenyek
lebonyolitasa, ¢szi iskolai sportnap szervezése. Vendégcsapatok vendégiil latasa, érmek,
oklevelek biztositasa.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok fejezeten beliil:
o a nemzeti linnepélyek,

o az intézmény hagyomanyos rendezvényei cimszé alatti programokhoz
sziikséges targyi feltételek biztositasa (részletesen a tablazatban)

. DOK tdmogatasa gyermeknapi programok megvalésitasidhoz



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Borzsony Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozd

szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013.év

03. h6 04. napjan fogadta el.

2. A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2015. 09. 11. napjan

modositotta.

3. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot elfogadasa elétt a jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezte:

= aziskolai didk-6nkormanyzat,
= az iskolai sziildi szervezet.

4. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd

szabalyzatok (igazgatdi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban

allo személyre nézve kotelezdek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Borzsony Altaldnos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2645 Nagyoroszi, Szenthdaromsag tér 13.
Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntartd nevez ki.
Az intézmény alapito okiratat elfogado hatarozat szama
Az intézmény alapito okiratanak:
e szdama: 43/2011
e Kkelte: 2011.09.30.
Az intézmény alapitasanak idopontja: 1991. 01. 01..
Az intézmény jogalldasa: onallo jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: ondlloan miikodo
Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont

Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama
alapfoku oktatads 852010
Alt isk.-i tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdisa | 852012
(1-4 évf.)
5-8. évf. 852021
SNI 1-4. évf. 852012
SNI 5-8. évf. 852022

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozo jogszabdlyok:

- A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az intézmény adohatosdgi azonosito szama: 15799658-2-41

Az intézmény kodszama:115003

Az intézmény OM azonosito szama: 200939



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete
(A mellékelt Alapito Okirat szerint.)

Az iskola igazgatosaga

8.

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e az igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar

. Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott mddon ¢és iddtartamra
torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhédzhatja az intézmény dolgozodira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettest az igazgatod bizza meg a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, mely visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatdt €s helyettest egylittes tavollétében az igazgato altal megbizott dolgozo helyettesiti.
Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatOhelyettes,

e aszakmai munkako6zosségek vezetdi, (jelenleg nincs)
e adidkonkormanyzat vezetdje,

e akozalkalmazotti megbizott



Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoinak jogviszonyat a Rétsag Tankeriilet igazgatoja létesiti, illetve
szlinteti meg. Munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység €lén az alabbi

Az iskola szervezeti egységei . , o
gyseg felel6s beosztasu vezeto all

1-4. évfolyam igazgato, igazgatohelyettes

5-8. évfolyam igazgato, igazgatohelyettes




AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak koézosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény, a Koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozo és dontéshozo
SZerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevelé munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.

3. A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik:

. A pedagogiai program elfogadasa,

o Az SZMSZ és hazirend elfogadasa,

. A tanév munkatervének jovahagyasa,

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

. A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

o A tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

o Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

. A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
. A diakoénkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

o Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.
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9.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben:
A tantargyfelosztas elfogadasa elott.

Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

Az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott.
Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott.

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

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet,

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
sz6tobbséggel hozza.

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

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tdjékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.



A sziildi szervezet (kozosség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet: Sziil6i Munkakozosség miikodik.

Az osztdlyok sziildi szervezeteit az egy osztilyba jard tanuldk sziilei alkotjak:
osztalyonként 2 £6.

Az osztdlyok valasztott képviseldi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
eljuttathatjak az iskola vezetOségéhez.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak
vagy vezetdségének munkajaban az osztalyok valasztott képviseldi vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a tagok javaslata alapjan megvalasztja az alabbi
tisztségviseloket:

e elndk,
e clndkhelyettes,
Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztménya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 0tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységerol.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e vé¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

o ki kell kérni a véleményét a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas
visszavonasa elott,
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A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség (3-8.0szt.) sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
e 2 {6 az iskolai diakonkorményzat vezetdségébe,

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkorméanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségének véleményét.

2. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. (Konkrét meghatarozasa a hazirendben.)

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

4. Az iskolai didkonkormdnyzat munkéjat segitd pedagogust a didkonkorményzat
vezetOségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatod bizza
meg.

5. Az iskolai diakkozgytilést évente 1 alkalommal Ossze kell hivni. A didkkozgytilésen a
diakonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormdanyzat gyermekvezetdje
beszamol az elézé didkkozgyllés ota eltelt iddszak munkajarol, valamint az iskola
igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetér6l ¢€s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testiilet és az igazgatosag kapcsolattartasa (kis 1étszamu testiilet 1évén) napi

szinten valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e a kiilonbozo értekezletek, melynek idopontjat az iskola éves munkaterve hatarozza
meg.

e megbeszélések,
¢ mindennapi beszélgetések.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol szoban, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozOsség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszelésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskoldn beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskoldn kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen tajékoztatjak a neveldtestiilet tagjait a
munkakdzosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

(Intézménylinkben jelenleg nem mitkodnek szakmai munkakozosségek.)

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd
o adiakkozgytilésen évente 1 alkalommal,
o iskolagytilésen,
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e az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakontdjékoztatjak.

2. A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban ¢&s irasban t4jékoztatniuk kell.

3. A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdjahoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevelGihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a
nevelOkkel, a nevel6testiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatod:
o aszilodi szervezet valasztmanyi tilésén,
az iskola honlapjan,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezletentdjékoztatjak.

2. A sziilék szdmara a tanuldk egyéni haladaséval kapcsolatos t4jékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e asziloi értekezletek,
e aneveldk fogadd orai,
e anyilt tanitasi napok,
e irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato flizetben.

3. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdjahoz, az
adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
nevelGtestiiletével.
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5. A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatarol, illetve  hazirendjér6l az  iskola  igazgat6jatol,  valamint
igazgatohelyettesétol kérhetnek tajékoztatast.

6. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdnak ¢&s
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

7. A pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
e aziskola igazgatojanal és igazgatohelyettesénél,
e aziskola fenntartdjanal,
e aziskola nevel6i szob4jaban,
e aziskola kézikdnyvtaraban,
e az iskola irattaraban,
e aziskola honlapjan.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
megbizott tanarok, felndttek.

Ezeken felkészitik a didkokat tobbek kozott a helyi, teriileti sportversenyekre, az Oszi
iskolai sportnapra.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdjanak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia az
e intézmény fenntartdjaval és miikddtetdjével:

Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont (1051 Budapest, Nador u. 32.) Rétsag
Tankertilet.

2. Az ecredményes oktatd- ¢és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az alabbi kozoktatasi intézménnyel: Nefelejcs Ovoda Nagyoroszi

e aNyugat —-Nograd Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kozponttal

e A romai katolikus egyhaz Nagyoroszi Plébania hivatalaval

e A Salgotarjani Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

e A tanuldok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi, fogorvosi és védondi szolgalattal ¢&s
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Nyugat —Nograd Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozponttal

4. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felel6s.
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10.

11.

12.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7 oratol 16 oraig (igény
esetén 17 oraig) tartanak nyitva. Az iskola fenntartdjaval tortént eldzetes egyeztetés
alapjan az épiiletek ettdl eltéré idOpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra és 16 ora
(igény esetén 17 ora) kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell irasban megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara
kell hozni.

Az iskolaban a tanitési érakat a helyi tanterv alapjan 7°%6s13% kozott kell megszervezni.
A tanitési 0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 - 25 perc.

A napkozis csoport munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jarod
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7% 6ratél a tanitas kezdetéig ¢és az orakozi szlinetekben tandri
tigyelet miikddik. Az tligyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épliletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg épiiletenként 1 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 16, igény esetén 17 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével
lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé¢ valod
intézkedések megtételére.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfotdl- csiitdrtokig 8-16 ora kozott, pénteken 8-12 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet
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13.

14.

15.

16.

17.

megkezdése elott a sziildk, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

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

o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

. az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

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

o az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznélhatjak. Ez al6l csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitdsi
szlinetekben — kiils6 igényldknek a fenntartd engedélyével kiilon megallapodas alapjan at
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit haszndl6 kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba (igény esetén),

o szakkorok,

e ¢énekkar,

e tomegsport foglalkozasok,

e korrepetalasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

o cgyéni foglalkozasok, gyogypedagogiai fejlesztés,

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikodési
Szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthon miikddésének rendjét az igazgaté allapitja meg a szervezeti és
miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan.

A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet az igazgat6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban
— az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1.

A tandran kiviili foglalkozéasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanérdn kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését: a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat - tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.
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6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében a fenntartd
engedélyével tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervezhet. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkddésével
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés alapjan
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

az ellen6rzés modjara ¢és megallapitdsara vonatkozoan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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4. A belso ellenérzést végzd dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozéd

figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, tigyviteli és technikai
jellegli munkéjat;

o ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett;

o ellendrzi a selejtezést és leltarozast.

o Igazgatohelyettes:
folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli
munk4jat, ennek sordn kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracids munkajat;

a pedagodgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat: késések, hianyzasok adminisztracioi.

o  Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok
nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:

a pedagogusok tervezd munk4jat, a tanmeneteket.

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelds.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e A minéségelvii oktatas megteremtése. Az intézményi ellenérzé munka elétérbe
helyezése. Az dnértékelési standardok (pedagogus, vezetd intézményi standard)
megfogalmazasa, megfeleltetése a tanfeliigyeleti standardoknak. Onértékelési
csoport létrehozasa.

e az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informéciot szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

A nevel0 és oktaté munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e Onértékelési csoport tagjai

Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

e az Onértekelési standardoknak valo megfelelés
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkgja €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetOsége hatarozza meg.
e a tandran kivili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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A TANULOK RENDSZERES

EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a Sano Team haziorvosi ellatas vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolai védond heti 1 alkalommal torténd latogatasat az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o altalanos sziirdvizsgalat: évente 1 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 5 alkalommal,

A szlir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulésok, turdk, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
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viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
e ¢rtesiteni a balesetet szenvedett gyermek sziildjét.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
kdteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan
1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagbdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasadval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.
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A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvéan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton kit6ltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),

e valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértekil
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e abeszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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10. Az iskoldban lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziildi szervezet és

az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudoméséra, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e igazgatOhelyettes.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket 3 rovid csengetéssel és az
eseményre jellemzd sz kiabalasaval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében taldlhatd " Kiiiritési
terv'" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodoé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia.

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

kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e azépiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv”
tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatoja a felelds

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért
az iskola igazgatoja a felel0s.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e Igazgatoi szoba
e Neveldi szobak
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

10.

11.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.

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

kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziilGje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiloje is egyetért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelds.

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

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtag fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kitelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalés soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
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12.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja az igazgatohelyettes a
felel6s, aki:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

2. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e afelelés dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

3. Az iskola igazgatoja minden év aprilis 1-jéig — az igazgatohelyettes, valamint az
osztalyfonokok kozremiikodésével — tajékoztatja a sziildket arrol, hogy a kovetkezd
tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6
jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

4. A szilék a normativ kedvezmény irdnti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre val6 jogosultsagot igazold iratot.

5. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

6. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatohelyettese késziti el. A
tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok vélasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

7. A nevel6testiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.

8. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziildi
szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

9. A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

A kartérités 6sszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben
feltlintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a
kartérités 0sszegérdl az iskola igazgatoja dont.
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Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

Az iskola koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara sziikséges tankonyveket.

Az iskola kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyvekrol.

Az iskola feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben a tankonyvek kiosztdsa a tanuloknak,

- juniusban a tankonyvek 0sszeszedése,

- asziikséges ingyenes tankonyvek szamanak meghatarozasa (tankonyvfelelos),

- azingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezések.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben 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.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellenérzést és virusirtast.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
iskolatitkar a felelGs.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Aziskola névaddja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények iddpontja).
2. A kotelezo viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {inneplé ruhdban
kell megjelenniiik, ezzel is kifejezve a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei nagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi egyenruha lanyok részére: sotét alj, vagy nadrag; fehér bluz
Unnepi egyenruha fitik részére: sotét nadrag, fehér ing.
3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint
felelésoket a munkatervben hatarozza meg.

Az tinnepélyeken és a rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz il16 61t6zékben.

4. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése az alkalmazotti és a
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyr hagyomanyai koz¢é tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat egymas tiszteletére nevelik.

5. Nemzeti iinnepélyek

Intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepek alkalmabol:
e marcius 15.
e oktober 6.

e oktdber 23.

6. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e  (Csibeavato,

e  Sportnap,

e  Ki Mit Tud?

e  Kézmiives délutan (advent vagy husvét idején),
e  Karacsonyi misor,

e  Farsang,
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Téltemetés,
Miivészetre hivas napja,
Pedagogusnap,

Gyermeknap, fészekhagyo.
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A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO

KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI
Hatalyos: 2013. augusztus 31-ig.

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illeti meg az iskola
dolgozojat az alabbi feladatok ellatasaért:

Els6 osztaly osztalyfonokét a tanév végén.

Nyolcadik osztaly osztalyfénokét a tanév végén.

Iskolai iinnepségekért felelés neveldket.

Tanulmanyi, kulturdlis, sport stb. versenyen, bemutaton palyazaton a
tanulokkal elért 1-3. helyezésért a felkészitd neveldket:

o korzeti szintli versenyen

o megyei teriileti szintli versenyen

o megyei szintli versenyen

O orszagos szintll versenyen.

Iskolai szintli rendezvény megszervezéséért.

Tanulok kisérete tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyre.
Foiskolas hallgatoé gyakorl6 tanitdsanak vezetéséért.

1. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is

adhatd6 a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak

elismeréseképpen.
2. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl
az iskola vezetdsége javaslata alapjan az iskola igazgatdja dont.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZAB,ALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Borzsony Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az iskolai didk-
Onkorméanyzat a 2013. év 03. ho 04. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogaddsra
javasolta. '

A Borzsony Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az iskolai sziil6i szervezet
a2013. év 03. hé 25. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Borzsony Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdval az iskola fenntartdja
egyetért, az abbdl a jogszabalyi eléirasokon feliil r4 harulo tobbletkstelezettségeket vallalja.

A Borzsony Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet
a 2013. év 03. ho 25. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Nagyoroszi, 2013. 03. 26.

i;\tal;;,,\[\/- - ¢

"K‘jssné Unatenyl Katalm
igazgaté
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A SZERVEZETI li;s MI:'JK("),D]:’I,SI SZAB,ALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Borzsony Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az iskolai didk-
Onkormanyzat a 2015. év 09. hé 10. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

A Borzsony Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét az iskolai sziili szervezet
a2015. év 09. h6 11. napjén tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Borzsony Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval az iskola fenntartéja
egyetért, az abbol a jogszabalyi eldirasokon feliil rd harul tobbletkotelezettségeket véllalja.

A Borzsony Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet
a 2015. év 09. hé 14. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Nagyoroszi, 2015. 09. 14.

= by { ;

oo Qupd e «\(L{Q&&J -

issné Unatényi Katalin =
igazgato

KLIK 115003
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Borzsony Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak melléklete

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo

2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

torvény eloirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre

a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:

statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
szlilgjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben

felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban

szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes,
o iskolatitkar.
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis nevelo.

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozék a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakoéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a bir6sagnak, rendérségnek, {igyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢€s a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, renddérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
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intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatija;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgdlat intézményei, a KIR muikddtetdje, a szild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan dsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért az iskolatitkdr, rendszeres
ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait nyilvan
kell tartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felelds.
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