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1. Bevezetés

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfeleld — iskolai szervezetet és
miikddést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban kit{izétt
célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

1.1. Intézményi adatok
Az intézmény
Elnevezése: Furtai Bessenyei Gyirgy Altalinos Iskola
Székhelye: 4141 Furta, Petéfi u. 7. sz.
A székhelyen Kiviil miikddo intézményegységek telephelyei:
Furta, Petofi u. 3. sz. alatti telephely
Furta, Templom u. 3. sz. alatti telephely
Furta, Templom u. 10. sz. alatti telephely
Furta, Kossuth u. 5. sz. alatti telephely
Az iskola fenntarto szerve: Berettyoujfalui Tankeriileti Koézpont
4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
Az iskola jogallisa

A Furtai Bessenyei Gydrgy Altalédnos Iskola jogi személyiségli szervezeti egység, gazdalkodasi

szempontbol éndllo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény.
A Furtai Bessenyei Gyorgy Altalinos Iskola és telephelyei tevékenysége

Az iskola feladatellatasi helyein folytatott alaptevékenységeit a szakmai alapdokumentum

hatarozza meg, az iskola vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.2. Az intézmény feladatelldtisi rendje

Koznevelési alapfeladatok

4141 Furta, Petdfi utca 7.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 150 £6)
- fels6 tagozat
- 5 évfolyamtol 8 évfolyamig
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- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi létszam: 16 f6)

- enyhe értelmi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa
e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
- nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam: 150 f6)
- felso tagozat
- 5 évfolyamtol 8 évfolyamig
- nemzetiségi nevelés-oktatas - roman (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok
- nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
- nappali rendszertl (felveheté maximalis tanuloi létszam: 16 16)
e egyéb foglalkozasok: napkdézi, tanulészoba
e iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (Kossuth u. 5 sz.alatti
teladatellatasi helyen (tornaterem))
e a testnevelésorak keretében megvalositott Gszasoktatds modja: egyéb modon
(vasarolt szolgaltatas alapjan)

4141 Furta, Kossuth uica 3.

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszer
- alsé tagozat, felso tagozat
- tornaterem

Furta, Petdfi utca 3.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi létszam: 20 £6)

- also tagozat

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok

- nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

- nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi létszam: 2 f6)

- integracios felkészités

- enyhe értelmi fogyatékos tanulok nevelése-oktatdsa
e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

- nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi létszam: 20 £6)

- also tagozat

- nemzetiségi nevelés-oktatds - roman (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)
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]

a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi

gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 2 £5)

integracios felkészités

e iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

¢ mindennapos testnevelés biztositasanak maédja: egyéb modon (Kossuth u. 5 sz.alatti
feladatellatasi helyen (tornaterem))

* a testnevelésorak keretében megvalositott Gszasoktatds moédja: egyéb modon
(vasarolt szolgaltatas alapjan)

Furta, Templom utca 10.

e altaldnos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi létszam: 40 £6)

alsé tagozat

évfolyamtol 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii

gyermekek, tanulok
nevelése - oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 4 £6)

enyhe értelmi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa

e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 40 £6)

also tagozat

3 évfolyamtdl 4 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas - roman (nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanulok

nevelése - oktatdsa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuléi létszam: 4 £6)

o egyéb foglalkozasok: napkézi

e iskolai kdnyvtar: kényvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (Kossuth u. 5 sz.alatti
feladatellatasi helyen (tornaterem))

® a testnevelésordk keretében megvalositott Uszasoktatds moédja: egyéb modon
(vasarolt szolgaltatas alapjan)

4141 Furta, Templom utca 3.

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerii (felvehet6 maximalis tanuldi létszam: 15 £6)
also tagozat
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a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi

gyermekek, tanulok
nevelése - oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi létszam: 2 £6)

- enyhe értelmi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa

e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

- nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 15 £6)

- also tagozat

- nemzetiségi nevelés-oktatas - roman (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek., tanulok

nevelése - oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam: 2 £6)

e cgyéb foglalkozéasok: napkozi

o iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

e mindennapos testnevelés biztositasainak modja: egyéb modon (Kossuth u. 5 sz.alatti
feladatellatasi helyen (tornaterem))

e a testnevelésorak keretében megvalositott dszasoktatds modja: egyéb modon
(vésarolt szolgaltatas alapjan)

Minden intézmény, szervezet egyik legfontosabb szabdlyzata a szervezeti és miikodési
szabalyzat. Ezzel egyetlen mas bels szabalyzat sem allhat ellentétben. Az intézmény szervezeti
és mikodési szabalyzata a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és
tartalmaban illeszkedik az iskola més belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:
Az iskola tartalmi munkajait és mikddését meghatiarozo helyi szabalyok

e Szakmai alapdokumentum

e Pedagogiai program (nevelési program ¢és a helyi tanterv)
e Hazirend

e Belso szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

Az iskola egyes kozisségeibil szervezodo testiiletek (szervezetek) mitkodését meghatirozo
szabalyok

e A sziiloi szervezet (munkakozosség) szervezeti és mukodési szabalyzata
e A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata

A szakmai alapdokumentum a fenntarté nyilatkozata (hatéarozata) az adott nevelési és oktatasi
intézmeény létrehozasarol, miikodtetésérol. A fenntartdo ebben meghatarozza a kozoktatasi
intézmény tipusat, feladatait, és dont a mikodés feltételeinek biztositdsardl. A szakmai
alapdokumentumban szerepl6 feladatok alapjan az iskola igazgatoja késziti el az intézmény
pedagdgiai programjat, amely az iskolaban folyo neveld és oktatdo munkéat szabalyozza.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
mikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozéan az iskola igazgatoja tovabbi
utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet. llyen 6nallo szabalyzatok a kovetkezok:

. a dolgoz6k munkakori leirasa,

. a pedagOgiai munka belsé ellenérzésének rendje,

. adatkezelési szabalyzat (2. szami melléklet),

. a tanuloval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljaras szabalyzata.

A Furtai Bessenyei Gyirgy Altalinos Iskola szervezeti felépitése

Az intézmény neve: Furtai Bessenyei Gyérgy Altaldnos Iskola
Cime: 4141Furta, Petofi u. 7. sz.
Telefonszama: 06 (54) 441-415

E-mail cime: furtaiskolal @email.com

Telephelyek:

4141 Furta, Templom u. 3. (Hrsz: 738)
4141 Furta, Templom u. 10. (Hrsz: 1)

4141 Furta, Pet6fi u. 3. (Hrsz: 735)
4141 Furta, Kossuth u. 5. (Hrsz: 389/1
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 031126

Tankeriileti azonosito: HB1301

1.3. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikédésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
Jjuttatasa,

Az intézményi miikédés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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1.4. Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE - Az iskola szervezeti ibrija

Igazgatd

Iskolatitiar

igazgatohelyettes

Didkonkormanyzatot segits tansr
IFelso tagozatos munkakozosség

Also tagozatos munkakozosség-

veretd

vezetd

NewvelStestilet

2.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elGirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikdéséért, dont az intézmény miikddésével kapesolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgato kizvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit.
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Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betdltd alkalmazottja. valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezo, neveld és oktaté munkat kzvetleniil segité munkakarben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelotestiilet havonta munkaértekezletet tart. amelyet az
igazgato vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzdsség tagjai azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az
iskolaban két munkakozosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak
. Iskolatitkar

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelétestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, felsofoku végzettségli €és pedagégus szakképzettségi személy segiti. akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatdé biz meg, feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A didkdnkormanyzat munkdjat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

Sziildi kozdsség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukddését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiloi
szervezet mukddik (sziiloi munkakozosség). Az osztalyszintli sziiloi kozosséggel az
osztalyfonokok tartjdk a kapesolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
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2.1.2. A belso kapcesolattartis rendje

Vezeték kapcesolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartis megvalésul:

. a mindennapos szébeli kapesolattartas formajaban;

. a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken:

. az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetéi és kibovitett vezet6i
megbeszéléseken:

. az 1gazgato €s az igazgatohelyettes munkanapokon torténdé meghatérozott rend szerinti

benntartozkodasa soran;

. az  igazgatohelyettes és a szakmai munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések ttjan:

. az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein:

. az iskolai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetsége és a munkakozosségek vezetéi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezet6i.
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is. Ezen tilmenden
elektronikus, interaktiv foérumokkal (e-mail, belsd iizenetkiildé alkalmazas hasznélata)
kiegészitve is hatékonyabba tessziik az egymas kézotti kommunikaciot.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapesolattartis

A szakmai munkakdzosségek, az osztélyban tanité tanarok kozossége folyamatosan kapesolatot
tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, a didkénkormanyzattal. A kapcsolattartds a
tanorai ¢s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok., osztalygytilések.
diakkozgyilés alkalmaval valésul meg. A kapesolattartas része. hogy az osztalykozosségek és
a tanulok a DOK tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagbgusokhoz, az osztalyfondkhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziiléi értekezleteken, fogadéorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanul6i
csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokok. illetve az iskola vezetdsége tart kapesolatot
a sziil6i kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart a sziil6i
értekezletekkel egybekotott fogadoorat is. illetve a pedagdgusok az iskola honlapjan
nyilvanossa tett idopontban hetente legalabb egy fogadoora idopontot jeldlnek meg, melyet az
éves munkaterv tartalmaz. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikédnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdégusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziiloi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak
(nyilt napok).

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felelse elsésorban
a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyiiléseken részt
vesz. A hataskorileg illetékes igazgatOhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytlés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége dltal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkajarél. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat
érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i
meghivast kapnak. A Didkdonkorméanyzat mikddéséhez szilkséges feltételeket az iskola
biztositja.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
3.1.1. Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti k6znevelési torvényben, a munka térvénykoényvében
és a pedagogusok uj életpalyajardl szolé torvényben raruhazott (2024. 01. 01-t6l hatéalyos)
vezetoi jogkort, €s ellatja az ezzel dsszefiiggd teladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkirei:
Egyes munkaltatdi jogkiorok gyakorlisa

. A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, amelyek

— a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megdallapitdsaval, valamint a k6znevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval
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kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhdzhatok.

2. Az fenti bekezdésben foglaltaktol eltérden a tankeriileti kozpont 4ltal, a tankeriileti kdzpont
szervezeti egységeként mikodo koznevelési intézményben foglalkoztatottak tekintetében a
munkaltatoi jogokat az alabbi bekezdések szerint kell gyakorolni.

3. A kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat — az igazgatd
Javaslata alapjan — a tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja. Ha a kdznevelési intézmény
igazgatdja javaslataval a tankeriileti kézpont vezetdje nem ért egyet, a pedagogus és nevelo-
oktato. munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben alkalmazott kinevezésérdl vagy
jogviszonyanak. munkaviszonyanak megsziintetésérdl az oktatasi kdzpont vezetéje dont. Ha
tankeriileti kdzpont altal fenntartott kznevelési intézményben a pedagégus vagy a nevels-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tandsit, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs
sziikség a koznevelési intézmény igazgatdjanak egyetértésére.

4. A tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben a tankeriileti kdzpont
vezetdje hatdrozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tébb, a
tankeriilet fenntartdsa ald tartozé koznevelési intézmény keriilt meghatdrozasra — a
munkaidének az egyes kdznevelési intézmények kozotti megosztasat.

5. Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatéi jogot.

6. A besorolds €s a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat €rinté munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnydban a dontést az oktatési kozpont vezetéje hozza
meg.

7. A 3. ¢€s 4, illetve a 6. pontokban foglaltakon kiviili munkaltatéi jogokat a kéznevelési
intézmény igazgatoja gyakorolja.

8. A foglalkoztatotti létszam tekintetében a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott l1étszaman beliil a bet6ltétt munkakérok szama
kozott — kivéve a gydgypedagogiai asszisztens munkakor létszamét — az igazgatd a fenntarté
egyetértésével atcsoportositast hajthat végre.

Egyéb jogkirok
1. Gyakorolja a TANKERULET 4ltal raruhazott jogkaroket.

2. Els6 fokon dént azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabélyok hataskérébe utalnak.
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3 Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoka fegyelmi jogkoér gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevelo-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodéseét.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek. utalvanyozds esetén gyakorolja a TANKERULET altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dént — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10.  Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Az igazgatd felelossége
A koznevelés intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

b) a Jogkorok cimsor alatti pontokban meghatarozott modon (6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézményként) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeseeért €s ellendrzéséért,

d) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6. méltd megszervezéséért,

e) a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinaldsaért,
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f) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkormanyzattal,
sziil6i szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért.

h) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért.

i) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

j) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és
k) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A kbznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

Feladatai:

. Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

. Kapesolatot tart és egytittmiikodik a gazdasdgi ellatod osztaly / mikddtetd szervezet
vezetdjével.

. Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

. Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténéd
tovabbitasarol.

. Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

. Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és minGsitési tervét.

. Biztositja az iskola miikdését, a zavartalan nevelé-oktatd munka feltételeit. az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
. Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

. Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérol, az egymast segité emberi
kapcsolatok er6sitésérél, a kitizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

. Gondoskodik a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérél, végrehajtasuk
szakszerl megszervezésérol €s ellendrzésérol.

. Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazods. mélto
megiinneplésérol.

. Iranyitja a tanulobalesetek megelozésével kapcesolatos tevékenységet.

¢ [ranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.
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. Gondoskodik a pedagogus munkakozdsségek megalakulasarol és mikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

. Gondoskodik a didkkozgyllés osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

. [ranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

. Gondoskodik az iskolai élet  egyes teriileteinek tennivaloit  rogzit6
szabalyzatok végrehajtasarol.

. Biztositja a sziil0i szervezet, a diakonkormanyzat mikddésének feltételeit.

. [ranyitja és osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

. Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

. Figyelemmel Kkiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokdzosség életét, a
diadkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

. Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszertisitd és 0jitod térekvések kibontakozasat.

. Szervezi az iskola ¢és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapesolatokat.

. Iranyitja, szervezi és ellenorzi az iskolatitkar munkajat.

. Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

. [rdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

. Ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat. az osztalyfonokok, a
pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

. Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapesolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

. Gondoskodik az egész iskolat érinto targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi ¢€s ellenorzi a beszerzéseket.

. Feltigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

. Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

. Kapcsolatot tart a sziiloi kézosség képviseldjével.
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3.1.2. Igazgatéhelyettes

Az igazgatéhelyettes az altalanos nevelési és taniigyigazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felelosséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsiban. Felelosséggel osztozik az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai
mellett felligyeli a diakdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hatéaskorébe tartoznak:
. A munkakdézosségek

. A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:
. A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.
. Aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgaté dltal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

. A rendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
irdanyitasa.
. Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

. Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara. a
szocialis segélyek odaitélésére.

. A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

. A hirdetések ellenérzése, az iskolaradio iizemeltetése.

. A rendszergazda iranyitasa.

. Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése.

. Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

. Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo, javito-, potld vizsgak
szervezesében.

. Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

. Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatdis megszervezésérél és a tankdnyvek

megrendelésérol.
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. Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

» Felugyeli az osztalyfonoki munkakozosség munkajat.

. Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket, €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

. Az osztalytonokok szamara oralatogatasokat, bemutatoorakat, tapasztalateserét szervez.
. Elkésziti az iskolai munkatervet.

. Elkésziti a KIR statisztikat.

. Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

. Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben t6rténd karbantartasat.

. Gondoskodik a ,.Kiilonos kozzétételi lista™ karbantartasarol.

. Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.

. Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elntkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

. Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

. Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket, €s errdl nyilvantartast vezet.

. Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.
. Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

. Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

. Ellenérzi a munkaid6 elszamolasokat.

. Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

. Ellen6rzi a ..Hazirend™ betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

. Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok., a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

. Segiti a nevelomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

. Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.
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. Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapesolatos igényeinek felmérésérol.

. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

5 Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

. Iranyitja €s ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

. Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

. Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet. sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

. Felelos az iskolai innepségek, a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért.

. Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

. Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

. Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

. Ellatja az orszigos, a varmegyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési

¢s adatszolgaltatasi feladatokat.
. Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

. A munkavédelmi szemlék altal feltirt veszélyek megelozésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

. Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

. Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.

. Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

. Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

. Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak
biztositasaban.

. Felelds az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).
. Biztositja az iskolaradio mikaodési feltételeit.

. Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirol
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

. Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

. A gyakornoki rendszer mikddtetése.

. A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
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. A mingségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
. Az elektronikus naplo miikdietése.
. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetok beosztasat.

Az igazgaté hianyzdsa, akaddlyoztatisa esetén a kovetkezé személyek a kiovetkezd
sorrendben végzik el a jogszabalyi kotelességiiket:

1. Az igazgatohelyettes
2. Az als6s munkakzosség-vezetd
3. A fels6s munkakozosség-vezeto

Amennyiben a fenti személyek kozil senki nem tartézkodik az intézményben, akkor az
igazgato altal irasban kijelolt pedagogus a felelos a feladatért.

A tanitasi sziinetekben (0szi. téli, tavaszi. nyari sziinet) az ligyeletet a fenntartd kérésének
megfeleloen kell ellatni. Ezt minden esetben jelzi az intézmény ..ligyeleti rend”-ként a fenntarto
felé.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozoival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

- Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

- Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

- A kozbenso intézkedéseket.

- Arendszeres statisztikai jelentéseket. érdemi dontést nem igénylo tovabbitandé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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- Az intézményben bdarmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
- Kimend leveleket csak az igazgato irhatja ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az igazgatohelyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult. aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazdsarél sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgaté helyett eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
*  Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
*  tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,

*  munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben:

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
tigyekben,

*  atelepiilés 6nkormanyzattal vald ligyintézés soran,

«  allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

*  azintézményfenntart6 és az intézmény mikddtetdije elét.

*  intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran.

*  nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd férumokkal, igy a
nevelotestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
diakénkormanyzattal,

* mas Kkoznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢€s civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel, az
intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

*  munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrol, annak
szabalyairol fenntartoi, mikodtetoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges. azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetoje.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettojiik tartos
tavolléte esetén, amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendo
vezetd irasban biz meg egy felel6st, lehetdleg a munkakozosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart.
az igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetotablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

* A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben
valo vezetdi feladatok.

* A munkavégzés ellendrzése.

* Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* A vizsgdk szervezése.

* Az iskolai dokumentumok elkészitése.

* A statisztikdk elkészitése.

* Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

* A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

* A valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

« A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

* A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

« A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

+ Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

* Aziskola kbzvetlen és kézvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.
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* Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kirii beszamolasi
kotelezettség terheli.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kivetkezokre terjed ki:
* A hazirend elfogadasa.
*  Aziskola munkajat dtfogé elemzések. értékelések. beszamolok elfogadasa.
*  Atovabbképzési program elfogadasa.
*  Aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

* A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

* A tanulok fegyelmi ligyei.
*  Azintézményi programok szakmai véleményezése.

* Az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mitkodési szabalyzatat, az
adatkezelési szabalyzatot, illetve véleményezi a pedagégiai programot, az SZMSZ-t. a
didkonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

* az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések. beszamolok egyes
munkak&zosségeket érintd részeinek elfogadasardl,

* az iskola, éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek
elfogadasarol,
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*  atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra lépésérol és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelotestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elnéke az igazgatdhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést
koveto legkdzelebbi nevelotestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd. a jegyzOkonyvvezetd és a nevelotestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozisségek
A munkakozosség tagjai azonos nevelési feladatot ellatoé pedagégusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakozosségek mikodnek:

- alsoé tagozatos munkakozosség
- felso tagozatos munkak6zosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajat, minoségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
elrendeli. vagy a munkakzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozOsséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

- Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapesolatos
feladatokat.

- Részt vesznek az iskola szakmai munkédjanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

- Javitjdk, koordinaljdk az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minOségét.
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Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-
vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatival.

A munkakozosség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasiban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat timogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidés
tevékenységenek segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikddik. A didkénkormanyzat
vezeto szerve a Diakkozgylilés, amelyen a tanuloi kozdsségeket az osztilyok képviseléi, az
osztalyok id6szakos kiildottei és a diakkorok kiildsttei képviselik. A kdzgyiilés valasztja sajat
vezetoségét. A didkonkormdnyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségii és
pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatéra az igazgat6 biz
meg Stéves idotartamra.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

«  sajat mikodésérol:
«  amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
*  hataskorei gyakorlasarol;

*  egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

« az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

«  atanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
«  azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
«  valaszthato tantargyak meghatarozasa esetén,
«  fegyelmi eljaras lefolytatasakor,
*  ahazirend elfogadasa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.

A diakonkormanyzat miikdését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési. javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi
szervezetet mukodtetnek (Sziil6i Munkakozosség). A sziiloi kozdsség sajat szervezeti és
mikodési szabdlyzatuk szerint mukodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi
kozosségek. Kiildotteik a Sziil6i Munkakozosségben képviselik az osztalyt.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevelotestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérol.
Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor, illetve a valaszthato tantargyak meghatarozasanal.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskola szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:00-tol 18:00 oraig fogadja a tanuldkat. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartds csak az igazgat6é altal engedélyezett programok
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idotartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési 6rék a hazirend ..Az iskola miikodési rendje™ fejezetében meghatéarozott rend szerint
zajlanak. Az elsd elméleti ora kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi ordt senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgat6i vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felelds a rendért. a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kdvetkezo orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kvetkezd tanora.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagégusok reggeli iigyelete 7 ora
15 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A 16.00 — 18.00 ora kozott feltigyeletet (iigyelet) a technikai kisegité dolgozok (takarito) altal
biztosit az intézmény; e feladat az érintettek munkakéri leirdsaban megtalélhato.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6ndllo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezo.

5.2. A pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasi
rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok esetén.

5.2.2. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
(2023. évi LIL. t6rvény)

A részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagégus kinevezésbe foglalt munkaideje
az ellatando feladatok alapjan az aléabbiak szerint

a) kotott munkaidore (32 ora), ezen beliil

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére (pedagégus — 24 6ra; gyakornok — 20 6ra) és
- a kotott munkaidé fennmaradé részére, valamint

b) szabad felhasznaldsii munkaidére oszlik.

A pedagogus a kotdtt munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles tolteni
az intézményben.
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A kotott munkaidéon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel valo kdzvetlen
foglalkozassal Gsszefliggo, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (lasd. 26. o.).

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének és helyettesének, tovabba vezeté6 megbizassal
rendelkezé pedagogusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore (igazgato: 6 ora; igazgatohelyettes: 8 ora) és

b) a vezetdi feladatok ellatdsara szolgald idére oszlik. Vezetdi megbizassal rendelkezd
pedagogus heti neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejétol a fenntarté dontése alapjan lefelé
el lehet térni.

Ha a pedagdgus részmunkaiddben vagy csékkentett munkaidében dolgozik, kététt munkaideje
és neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos
szabdlyai alkalmazasaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaidével aranyos.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt heti munkaidé egyenldtleniil is beoszthatdé (A/B hét
munkaidokeret), azzal, hogy az adott bérfizetési idoszakra esdé nevelési-oktatasi oraszamnal
tobb neveléssel-oktatassal lekdtott munkaido teljesitése esetén a tdbblettanitasra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

5.2.2.1. Neveléssel-oktatdssal lekététt munkaidd
A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaiddben az iskolaban foglalkoztatott pedagogus szamara

a) tandrai €s
b) a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas megtartasa rendelheté el.

Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott —
pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidé terhére kell elrendelni

a) heti egy ora idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével Gsszefliggo feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idotartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenységet.

c) heti két dra idotartamban a munkakozosség-vezetéssel. tanszakvezetéssel Osszefliggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tébb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat.

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idotartamban nem gyakorld kéznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

A pedagogusoknak 40 oras teljes munkaidobol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.
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5.2.2.2. A kotott munkaidd fennmarado részében ellatando feladatokat az igazgaté hatarozza meg. A
feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

5.2.2.3. A kotott munkaidi feletti munkaidé részében — szabad felhaszndldsi munkaidé - a
munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak
a kotdtt munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzést. Az esetleges tibblettanitisra igénybe veheté rendes munkaidé alatt
a pedagogus a munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

A tandr az ordi kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni. és 6rdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellato tandrnak az iigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tanarmak a tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az ora megkezdése elét
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt értesiteni kell az iskolavezetést, elsé sorban az
igazgatOhelyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkdba allas idépontjarol
legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig tajékoztatni kell az iskolavezetést.

5.2.2.4. Tobblettanitas
A pedagogus a szamdra a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliil tovabbi tanorai és

egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el.
A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtasa betegség, baleset vagy
egy€éb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartés helyettesités, ha a munkakdr nines betdltve, a palydzati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tébb alkalommal is elrendelheté, egybefiigg6 két
hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaido esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidd esetén ennek idéaranyos
rész€ig végezhet eseti helyettesitést. Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkzokkel nem
oldhat6 meg, a pedagdgus szamdra a munkaltaté a munkakorére iranyadé neveléssel-oktatassal
lekétott munkaidé mértékéig barmely okboél, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag
eseti helyettesitésre egyoldaltian rendelhet el tobblettanitast. Az eseti helyettesités 6raszama az
egyes tanitasi hetek kozott havi szinten datcsoportosithatd. Ha a feladatellatds mas
munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhato meg, tartés helyettesités keretében a pedagogus
munkak&rére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és
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egyeb foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus és a munkaltatod irasba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitdsi év végéig sz6l6 megallapodasa alapjan Keriilhet
sor. Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben vagy végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben azon feliil tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltato
altal beoszthaté munkaidd-részre vonatkozoan eldzetesen kozolt munkaido-beosztast, a
munkaidé-beosztas modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését
megelozoen legalabb negyvennyolc oOraval Kkorabban kell kozdlnie a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhet6.

5.2.2.5. Rendkiviili munkavégzés
A kotott munkaidoben foglalkoztatott szamara a munkaltatod rendkiviili munkaidében torténd

munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaid
a) a munkaltato altal eloirt munkaido-beosztastol eltéro,
b) a munkaiddékereten felili,

¢) az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidot
meghaladé munkaido, tovabba

d) az ligyelet tartama.

Naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaido rendelhet6 el. Ennek idoaranyos részét
lehet elrendelni, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kdzben kezdodott,

b) hatarozott idére jott 1étre, vagy

¢) alapjan a munkavégzés részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében torténik.
Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6

a) a rendes munkaidoben e napon is foglalkoztathatd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé szamara.

b) a tanulok tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre. rendezvényre, munkasziineti naphoz
kotodo megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

¢) az alabbi bekezdésben meghatarozott esetben rendelheto el.

Nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapas, silyos kar, az
egészséget vagy a komyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa
érdekében. Ebben az esetben az elrendelés utdlag is irasba foglalhato.

A rendkiviili munkaiddt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irdsban
kell elrendelni.

5.2.2.6. Ugyelet és készenlét

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil
rendelkezésre allasra kotelezheto. A munkaltatoé a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szamara meghatdrozhatja a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: iigyelet), egyébként
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a tartozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség idétartama alatt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 hatarozza meg oly moédon, hogy a munkaltaté utasitsa
esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovébbiakban: készenlét). A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az tigyelet, készenlét tartama alatt koteles munkara képes
allapotat megdrizni és a munkaltaté utasitasa szerint munkat végezni.

Négy orat meghaladé tartamt vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra

a) lgyelet vagy készenlét a pedagogiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi
kirandulas vagy mas, nem iskoldban szervezett program megvaldsitasa,

b) iigyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet
fenyegetd veszély megelozése, elharitasa érdekében rendelheté el. Ebben az esetben az
elrendelés utdlag is irasba foglalhato.

Az lgyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét
kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy orét, amelybe az iigyelet megkezdésének napjara
beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidé tartamat be kell szamitani.

A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaidékeret
alkalmazisa esetén atlagban kell figyelembe venni. A kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 szamara készenlét a heti pihenénap (heti pihen6idd) tartamara havonta
legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el. Az tigyelet, készenlét tartamat és idépontjat legalabb
egy héttel korabban kozélni kell. Az lgyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban 4llo kérése esetén irdsban kell elrendelni.

5.3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miik6dés, a vagyonvédelem. valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga €rdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodés rendjét mindazon személyek
eseteben, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkezé idegeneknek a titkarsagon kell jelentkezni. Ha az iskolatitkar Ggy itéli meg,
hogy a latogato iskolaban valo tartozkodasa nem kivénatos, akkor értesiti az iigyeletes vezetot.
és intézkedéséig megakadalyozza a tovabbhaladast.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia. Kiilon engedély nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak. a sziil6i
eértekezletek €s a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

* Az intézménybe lép6 idegenek. vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
szemelynél tartozkodhatnak.
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» A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
kertlhet sor, az orak lényeges zavarasa nélkil.

« A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény. program esetén az erre
kijelolt tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

»  Azintézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzO szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl. hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatobmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznilatinak szabdlyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMALI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése. igényei, sziikségletei. valamint
az intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamét az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetoségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni
(KRETA).

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarido szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon val6 részvétel kotelezd.

A Kiscsoportos foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elosegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre 4llo oOrakeret
felhaszndalasardl az igazgaté dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettes javaslata
alapjan.

Az alsé tagozaton a napkozis foglalkozason valo részvétel kotelezd; a didkok tanulmanyi
munkajat csoportos foglakozas formajaban segitik a neveldk. Felsé tagozaton a tanulészobai
foglalkozas valaszthato.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi €s egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, nképzokor, énekkar., miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemzojiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, amennyiben a fedezet rendelkezésre all.
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Inditasukhoz a fenntarté engedélyére van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért
pedagogusok, sziilok vagy kiilso szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi diakkor
képvisel6t delegalhat a Didkdnkormanyzatba.

Idészakos tanérin kiviili foglakozisok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendé tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjéan torténik.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a fenntartoval, a Berettyoujfalui Tankertileti Kozponttal, kiilonbsz6 orszagos,
varmegyei ¢€s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyesiileteknek.

Az igazgato és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasival végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
vezetosége €s pedagoégusai egyiittmilkodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelékkel. Az
egylittmikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését. a
vezetd munkdjanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

Az intézményben nem miikidik iskolai sportkir.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartis formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabdl az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

- Pedagogiai és szaktargyi szervek

- Pedagodgiai szakmai szolgdltato szervek

- A Magyarorszagi Roméanok Orszagos Onkorményzata

- Furta Kozség Mivelddéséért Alapitvany

- Furtai Altalanos Miivel8dési Kozpont Kozségi Konyvtara

- A Juhéasz Erzsébet Hagyomanyo6rzé Egyesiilet Furta

- Ovoda - Furta
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- Bihari Szocidlis Szolgaltaté Kézpont Gyermekjoléti Szolgalat — Furta

- Gybngyvirag Lakdsotthon

- Reformatus Egyhaz

A kapcsolattartas formaja és modja: rendezvényeken valoé részvétel, kozos programok
megvalositasa alkalmaval, illetve sziikség esetén folyamatosan vagy ideiglenesen.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felel6s. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztésehez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbkepzés, a pedagogiai értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdalatokkal a kapcsolatot az igazgatOhelyettes tartja. Feladata, hogy
megelozze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanul6i hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szilirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolesonds kapcesolatért az
igazgatohelyettes felelos.

7.6. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az igazgato - indokolt esetben az igazgatohelyettes €s az iskolatitkar - napi szintii kapcsolatot
tart a fenntartoval, a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozponttal: telefonos és postai Gton, e-mail-
en keresztiil, személyesen a havi rendszerességii igazgatoi értekezleteken.
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8. AZ UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa. ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzese, Gregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapesolatos aktualis feladatokat. idépontokat, valamint felelésoket
a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az intézményi szintii iinnepségeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kitelezo.

A vendeégek meghivasarél — a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az tinnepségekhez forgatokonyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepségeket megelézoen osztalyaikkal ismertetik a legfontosabb
tudnivalokat, és felhividk a tanulok figyelmét az iinnepi &ltézékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepségek:

- Tanévnyito - Tanévzaro
Oktober 23.

Marcius 135.

Ballagas

Iskolai szintii, vagy osztdalykeretben megtartott iinnepségek:

- oktober 6.
- februar 25.
- jGnius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
+  Elsosok avatasa

*  Roméan nemzetiségi hét
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védé, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben
valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit a tanulok szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok és a tanulok egyiittesen felelések az egészség megérzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eloiré rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén:

Az osztalyfonok koteles tanév elején a diakokkal az altalanos balesetmegelozési €s
munkavédelmi eldirasokat ismertetni, a pedagogusok pedig a konkrét tevékenységek soran a
feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
pedagdgusoknak meg kell gydzodniiik arrol, hogy a tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatés
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztilynaploban. Az
oktatasban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal
igazoljak az oktatast.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gy{rit, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjdk el.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhatd modon elsdsegélyt nydjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsosegélynyijtod ladak az intézményben
elérhetok.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
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Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanulok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a sziiléket az
osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek
a potlasrol gondoskodni.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak. hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége. illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
lévo vagyontirgyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kiiiritésrol szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A Kiliiritést, a tlizriadé esetére minden
helyiségben kifiiggesztett elvonulési itvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utén az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkiiirités kezdetén és az épiletbél vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja
vagy ligyeletes vezetdje szitkség esetén értesiti az illetékes hat6sagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitési orak potlasdra az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom éra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a p6tlas modjarol.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo nevelé-oktaté munka
atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenorzés megszervezéséért, s hatékony
mikdodtetéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellenorzést végez az iskola egészét illetben az igazgatdo, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonskok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo oktato-nevel6 munkara terjed ki

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

« A tanitasi orak. Az ellenorzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a
munkakozosség-vezetok, sajat  osztalyukban az  osztalyfonokok  végzik
oralatogatassal.

* A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint
a munkakozosség-vezeto iskola vezetosége elotti beszamoltatasaval térténik.

* A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgaté alkalomszeriien ellenérzi.

* Az osztalynaplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfondkok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast €s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos
pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

« A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzi.

* Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az
osztalyfondkok folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkak&zGsség és a sziiloi kozosseég is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az dltalanosithaté  tapasztalatok  Gsszegzésére nevelotestiileti  vagy
munkakdzosségi értekezleten keriil sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban dllokra, a tanuloi
Jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megéllapitdsa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
*  azigazgatd:
»  azigazgatohelyettes:
»  azosztalyfonok az osztalya tanuloja ellen:
*  aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hénapon beliil dént, amelyet hatarozat
formdjaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a diakdnkormanyzat kézosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegd és a sértett
kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsiga felelés, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsig elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet eljaras lefolytatdsara akkor
van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskortu sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld. kiskori kotelességszegéssel
gyanusitott tanul esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezet6je irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6t (kiskord tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetségére.

A tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
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fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlodik ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kdzremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato thzi ki. az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni. amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljards, lehetGség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyezteto targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre. akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kdtelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd. ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanulo esetén e jogot a sziild gyakorolja.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elbirasai szerint
folytatja le.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:
. a tanulobalesetek elektronikus aton térténé bejelentése,
. a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
2. Elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

3. A 2017/18-as tanévtdl az intézmény a KRETA informatikai rendszer e-naplojat
hasznélja. A hasznalat szabalyairol bels6 utasitas késziilt.

12.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Kormany altal
kotelezoen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozo biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a  biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatéjaval kozolni. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 e kotelezettségét — ha toérvény eltéréen nem rendelkezik —a
kinevezését kvetd 15 napon beliil kiteles teljesiteni.

A kinevezési okmdnyt és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
Jognyilatkozatot, az dsszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkdltatéi jogkor gyakorloja részérdl elektronikusan legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni. Ezen munkaltat6i intézkedést tartalmazé
elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, ha a szolgéltatd azt igazolja vissza, hogy a
kiildeményt a cimzett kétszeri értesitése ellenére nem vette 4t, az elektronikus dokumentumot
kezbesitettnek kell tekinteni a masodik értesités igazolasban feltiintetett idépontjat kovetd
otodik munkanapon. A jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteté munkaltatéi intézkedést
tartalmazo irat a cimzett térhelyére t6rténd megkiildésrél szol6 értesitési igazolasban foglalt
idopontban mindsiil kézbesitettnek.
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Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid
szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges. vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal irasban kijelolt vagy a szervezeti és miikdési szabalyzatban erre feljogositott
személy 6t napon beliil zaradékolassal hiteles papiralapi kiadméanyt készit. A zaradéknak
tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges
utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban élloval a papiralapt kiadmanyt kell
k6z6lni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetoen
« el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

«  a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténdé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvényanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumok hitelesitési
rendje:

* El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
kdrbélyegzo lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

« A flizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a
hitelesités tartalma:

Hitelesitési zaradék

«  az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

,,Ez a dokumentum ... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.”
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12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alirast (amennyiben van az intézményben erre lehetoség)

kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.
'

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé 4ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznélonév nem engedélyezhetd. A felhasznilonevet, a hozzitartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (maés adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé. valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok™ mentipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Munkaterv egy-
egy nyomtatott példanya megtalalhato az iskola titkarsagan, az igazgatdi iroddban. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol
€s a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

Az érdeksérelemmel kapcesolatos szabalyokat a Nkt. 38 § alapjian kell rendezni az
intézményben.

38. § (1) A fenntart6 a 37. § (3) bekezdésben meghatérozott eljarasban a kérelmet elutasithatja,
a dontést

a)  megvaltoztathatja, vagy

b)  megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 4j dontés meghozatalara
utasithatja.
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(2) Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntarté hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével - az iskolaszék, ennek hianyaban, a sziiloi k6zosség és nevelotestiilet
tagjaibol allo, legalabb haromtagu bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen az
iskolaszék, vagy a bizottsag

a)  akérelmet elutasitja,
b)  adontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot ) dontés meghozatalara
utasitja.

15. JOGSZABALYI HATTER

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

e A 2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e A2011. évi CCXL.. térvény a csaladok védelmérol

e A 2011. évi CXII torvény az informécios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2023. évi LII térvény a pedagogusok 4j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

e A pedagbgus-tovabbképzésrol. a  pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mukodésérol szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,
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A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

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

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl
¢s véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
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16. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2013. januar 1-jétol
1. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzé (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

- lgazgato
- igazgatohelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén
- iskolatitkar. a munkakéri leirasban szereplo esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

b) fejbélyegzé

Bessenyei Gyorgy Altaldnos Iskola
4141 Fura, Petéfiu. 7.
OM: 031126
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és boritékon az iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatéra jogosultak:

- igazgatd
- iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar
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2. A bélyegzok kezelésének szabilyai
A belyegzok készittetésérol és selejtezésérdl az igazgato dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan szekrényben elzarva kell tartani.
Felelose az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

- A bélyegz6 lenyomatat.

- A bélyegz0 sorszamat, amennyiben van.

- A bélyegzot atvevo, hasznalo, 6rz6 tag nevét, alairasat.

- Abélyegz6 atadésanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvéntartisban szereplé bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzok cseréjére akkor keriilhet sor, ha elhasznalodas, megrongalodas, adatvéltozas és
egy€b ok miatt nem hasznélhatok. A bélyegzé pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha elveszett
vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a p6tlas utan az eredeti elékeriil, azt selejtezni kell. A
selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanui jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
alkalmatlanna kell tenni a hasznalatra. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévé tan ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével érvényét vesziti a 2017. aprilis 10-én érvénybe lépett
bélyegzéhasznalati szabélyzat.

Furta, 2024. november 25.

Pongraczné Maté Erzsébet. igazgato
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2. sz. melléklet - ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATKEZELESI SZABALYZAT

i Bessenyei Gydrgy Altajs, :
gurtat Be4141 Furta, Petéfiu. 7,  ° h"k')fa
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1. A szabdlyzat célja

E szabédlyzat célja. hogy harmonizilja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az
intézmény egyéb belso szabalyzatainak elSirasait a természetes személyek alapvetd jogainak
¢s szabadsigainak védelme érdekében. valamint biztositsa a személyes adatok megfelelo
kezeléset.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak. kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak. valamint a 2023.évi LII. 6rvénynek.

2. Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra
atlathato médon kell végezni. A személyes adatok gyijtése csak meghatarozott, egyérielmi és
jogszeri célbol torténhet. A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen.
€s csak a szitkséges mértéki lehet. A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell
lennitik. A pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6réini kell. A személves adatok
tarolasanak olyan formaban kell térténnie. hogy az érintettek azonositasat csak sziikséges ideig
tegye lehetové. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tdrolasara csak akkor keriilhet
sor. ha a tarolas kézérdekii archivalas céljabol. tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol 6rténik. A személyes adatok kezeldsét oly modon kell végezni, hogy
megfelelo technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfelel6 biztonsaga. az adatok Jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével.
véletlen elvesztésével. megsemmisitésével vagy kérosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vonatkozo
informacio esetében alkalmazni kell. Az intézmény adatkezelést végzo alkalmazottja fegyelmi,
kartéritési, szabalysénési és biintetGjogi felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszerii
Kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast szerez arrol, hogy az dltala kezelt személyes
adat hibas. hianyos. vagy idoszeriitlen, koteles azt helyesbiteni. vagy helvesbitését az adat
régzitéséért felelos munkatarsnal kezdeményezni.

3. Személyes adatok kezelése

A munkaltaté a dolgozokrél alapnyilvantartast koteles vezetni.,

Nyilvdnossigra hozhaté adatok:
A dolgozdi alapnyilvintartas adatai koziil kézérdekii adatnak mindsiil:
* amunkaltato megnevezése.
* adolgozo neve, tovabba
* besorolasara vonatkozo adat.
Ezeket a dolgozo elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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Garancidlis szabdlyok:

Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan moédon szolgaltathat adatot a

munkaltato.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartisba betekinthet:

a koznevelésben foglalkoztatott.

akdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorlo vezetd.,
a humanpolitikai. munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat elldto
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil.

a fenntarto,

a rd vonatkozo jogszabily alapjan a hatosag és a birésag.

Az alapnyilvantartasbol torténé adatatvételre az elobb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatirozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szereplo személyes adatok védelméért. az adatkezelés
jogszeriiségéért, valamint a torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkéltato vezeloje

felelds.

3.1. A dolgozdi alapnyilvantartas kilenc adatkére

Adatkir

N

Tartalma

l. adatkér

a dolozo neve. leanykori neve
sziiletési helye. ideje anyja neve OM
azonosité

TAJ szama

Adoazonosilto jele

lakhelye (tartézkodasi helye)

telefonszama

csaladi allapota

gyerekeinek sziiletési ideje

az egyéb eltartottak szama

az eltartas kezdetének idépontja

2. adatkor

a dolgoz6 legmagasabb iskolai végzettsége (tobb

végzettség esetén valamennyi)

szakképzettségei

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
szakképesitései

meghatarozott munkakér betdltésére jogosito okiratok adatai
tudomanyos fokozata

az idegen nyelv ismeretére vonatkozo adatok

. adatkor

Tad

a korabbi munkaviszonyban t6ltétt idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése a megszinés modja

a megszinés idépontja
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* adolgozo jogviszonyanak kezdetének idépontja
+ dolgozo allampolgarsaga az erkolesi bizonyitvany
4. adatkor & szama. kelte

* ajubileumi jutalom és a végkiclégités mértéke

kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

* adolgozot foglalkoztato szerv neve. székhelye.

5. adatkor s
statisztikai szamjele

* e szervnél a jogviszony kezdete

* adolgozd jelenlegi besorolasa

* besorolasanak idépontja

* vezetdi megbizasa

* FEOR szama

« oktatasi azonositd

* acimadomanyozas. jutalmazas. kitiintetés adatai
* amindsitések idépontja és tartalma

* adolgozo hatalyos fegyelmi biintetése

6. adatkor * személyi juttatasok

* adolgozé munkabél valé tavollétének jogeime

7. adatksr -
« idotartama

* ajogviszony megsziinésének idopontja
8. adatkor « végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja. médja
* avégkielégités adatai

: * adolgozo munkavégzésére iranyulo egyéb
9. adatkor

jogviszonyaval dsszefiiggd adatok

Magasabb vezeto tekintetében a munkaltatoi jog gvakorloja kezeli a telsorolt adatokat.

3.2. A gyermekek adatai:

«  gyermek neve, sziiletési helye és ideje

» allampolgarsaga

*  allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

* nem magyar allampolgdr esetén a Magyar Koztdrsasag teriiletén valo tartozkodas
Jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama

«  OM azonositd

+  sziil6 neve. allando és ideiglenes lakasanak cime. telefonszama

* agyermek iskolai fejlodésével kapesolatos adatok

*  sajatos nevelési igényli gyermek fogyatékossdgara vonatkozo adatok

*  beilleszkedési. tanulasi. magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz¢ adatok

* gyermekbalesetre vonatkozo adatok
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Az adatok tovabbithatok:

+ Fenntarto, birésag. renddrség. ligyészség. Onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv.
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

*  Sajatos nevelési igényre. a beilleszkedési zavarra. tanuldsi nehézségre. magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a Pedagogiai Szakszolgilat intézményeitél a
nevelési- oktatasi intézménynek. illetve vissza.

*  Aziskolai fejlodéssel. iskolaba lépéshez szilkséges fejlettséggel kapesolatos adatok a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek az iskolanak.

* A gyermek iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz. és
vissza.

* A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek. intézménynek. gyermek és
ifjusagvédelemmel  foglalkozo  intézménynek. intézménynek  a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa. megsziintetése céljabol.

* A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat. amelvek
Jjogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok. amelyekbol
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4, Adatkezelés az iskolaban

A pedagogust és a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt. adatot.
informaciot illetoen. amelyrdl a hivatdsanak ellatasa soran szerzett tudomast. E Kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennélldsatol. és annak megsziinése utan. hatarido nélkil
fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre. ha aldla a sziilével
tortend kozlés tekintetében a sziilo irasban felmentést ad. A titoktardsi kotelezettség nem
terjed ki a nevelotestiileti értekezletre, a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti. a gyermek
érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az
adatokra. amelyek a térvény alapjdn kezelheték és tovibbithatok. A titoktartdsi kotelezettség
kiterjed azokra is. akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

A kizoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbél, pedagogiai
célu habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatdsa céljabol. gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, iskola-egészségiigyi célbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol. mar folyamatban Iévé biintetéeljdrasban, szabalysértési eljarasban, a biintethetoség
¢s felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol. a célnak megfeleld mértékben. célhoz
kototten kezelhetik. A pedagogus. illetve a nevelé-oktatd munkat segito alkalmazott. az iskola
vezetdje, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni. ha megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe Kkeriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapesolatosan egyvébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
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A kbzoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal.
Juttatasok, kedvezmények, kdtelezettségek megallapitasaval és teljesitésével. dllampolgari
Jogok és kotelezetiségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbl. a torvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljibol. a célnak megfelelé mértékben. célhoz
kotétten kezelheti,

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adat kizirolag a tanulményi rendszerben
tarolhato. és csak az iskolan beliil hasznalhato fel. a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése.
a fejlodéséhez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérésére
vonatkozo adatok a tanulmanyi rendszerbdl a sziilé cgyetértésével atadhatok a pedagégiai
szakszolgalat részére a tanulo fejlddésének megdllapitisaval kapesolatos eljarasban torténé
felhasznilas céljara. Az orszigos mérésnek. értekelésnek a tanulra vonatkozé adatait a
tanulmanyi rendszerben az érintett tanul6 és sziiloje részére hozzatérhetové kell tenni.

5. Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése akkor jogszer. ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

* azeérintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez:

* azadatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges. amelyben az érintett az egyik
fél. vagy az a szerzodés megkotését megel6zoen az érintett kérésére 10rénd lépések
megtételéhez sziikséges:

* azadatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges:

*  azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges:

* az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges;

* azadatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges. kivéve. ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan
¢érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai. amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé. kiilondsen, ha az érintett gyermek.

6. Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

* Amennyiben az adatkezelés hozzijarulison alapul. az adatkezelének képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személ yes adatainak kezeléséhez hozzajarult,

* Haazérintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg. amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezektdl a mas {igyektol
egyértelmiien megkiilénboztetheté modon kell kiszsini.

* Az érintett jogosult arra. hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzijarulas
visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulo. a visszavonas elétti adatkezelés
Jogszeriiségét. A hozzajarulis megaddsa elétt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetévé tenni. mint annak
megadasat.
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* Annak megallapitisa sordn, hogy a hozzajarulds onkéntes-¢. a lehetd legnagyobb
mértekben figyelembe kell venni azt a tényt. egvebek mellett. hogy a szerzédés
teljesitésének — beleértve a szolgéltatdsok nyujtasat is — feltételéiil szabtdk-¢ az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast. amelyek nem sziikségesek a
szerzodés teljesitéséhez.

*  Kozvetleniil gyermekeknek  Kindlt. informacios  tarsadalommal — &sszefliggo
szolgaltatdsok vonatkozasdban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerii. ha a
gyermek a 16. életévét betdliotte. A 16. életévét be nem 5listt gyermek esetén. a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii. ha
a hozzajarulast a gyermek feletti szilloi feliigyeletet gyakorlé adta meg. illetve
engedélyezte.

A biintetojogi felelosség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra és a biincselekményekre.
illetve a Kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkozo személyes adatok kezelésére
kizarolag abban az esetben keriilhet sor. ha az kizhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

7. Azonositast nem igénylo adatkezelés

Ha azok a célok. amelyekbdl az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli. nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezelo altali azonositasat. az adatkezeld nem koteles
kiegészito informaciokat megorizni.

Ha az adatkezelo bizonyitani tudja. hogy nincs abban a helyzetben. hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfelelé modon tajékoziatja.

8. Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztesseges ¢s atlathato adatkezelés elve megkdveteli. hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérol és céljairol. Ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik, az érintettet
arrol is tajékoztani kell. hogy koteles-e a személyes adatokat kozdlni. valamint hogy az
adatszolgaltatdas elmaradasa milyen kovetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat
szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni annak érdekében. hogy az érintett a tervezett
adatkezelésrol jol lathato, kdnnyen érthetd és jol olvashaté formaban altalanos tajékoztatast
kapjon.

Az érintettre vonatkozo személyes adatok kezelésével dsszefliggd tajékoztatast az adatgyijtés
idopontjdban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl. hanem
mis forrasbol gytijtotiék, az iigy koriilményeit figvelembe véve. ésszerii hataridon beliil kell
rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a rd vonatkozéan gyiijtétt adatokhoz. valamint arra. hogy
egyszerlien €s észszeru idokozonként. az adatkezelés jogszeriségének megallapitasa és
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogdt. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra.
hogy megismerje kiilondsen a személyes adatok kezelésének céljait. tovabba. ha lehetséges.
azt. hogy a személyes adatok kezelése milyen idotartamra vonatkozik.

Az érintett jogosult killondsen arra. hogy személyes adatait t6r6ljék és a tovabbiakban ne
kezeljék. ha a személyes adatok gytijtésére vagy mas modon valo kezelésére az adatkezelés
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eredeti céljaival dsszefliggésben mar nincs sziikség. vagy ha az érintettek visszavontak az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torénik. az érintett szimara
biztositani kell a jogot arra. hogy bérmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozo személyes
adatok e ¢élbol térténd kezelése ellen.

9. A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositdsa érdekében. hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges idotartamra
korltozédjon. az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridéket allapit meg.

|Az intézmény vezetoje dltal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hatarid: | év.

10. Az adatkezelo feladatai

Az adatkezelé a jogszerti adatkezelés érdekeében megfelelo belso adatvédelmi szabdlyokat
alkalmaz. Ez a szabdlyozas kiterjed az adatkezelé hataskérére és felelosségére. Az adatkezeld
kételessége. hogy megfelels és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint hogy képes
legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabélyoknak
megfelelnek. Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének. hatokorének. koriilményeinek és
céljainak. valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érinté kockazatnak a
figyelembevételével kell meghozni. Az adatkezelé az adatkezelés jellege. hatokore.
kariilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett.
viltozé valészinliségi és stlyossagi kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabélyzat alapjan az egyéb belss szabalyzatokat
feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi,

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo megfelelo nyilvantartast vezet a hataskdre alapjén
végzett adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozo koteles a
feliigyeleti hatosaggal egyiittmiikédni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozziférhetove
tenni az érintett adatkezelési miveletek ellenérzése érdekében.

I'1. Az adatkezeléssel kapcsolatos Jjogok

A téjékoztataskéréshez valé joo

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbal,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul. de legfeljebb 30 napon beliil. a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti barmely adatanak médositasat.
Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott
elérhetdségre tdjékoztatast kell kiildeni.
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A torléshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhet6ségre
tajekoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz. Korldtozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat, A zarolas
addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok taroldsat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil. de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsiga kérdésében dontést kell hozni és a déntésrol
a megadott elérhetoségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapesolatos jogérvénvyesitési lehetoség

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

Postacim: 1530 Budapest. Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatitvevd az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztisa szerint - a
lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes térvényszék eldtt is megindithatja.

12. Az intézmény feladatai a megfelel6 adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossig. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
jogszabalyoknak valo megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése és a szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat. szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepeiojat. Azadatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal sszhangban kel biztositani
jogszerii adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfelel6 tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzdjarulasan alapul. - kétség esetén az adatkezelének
kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

- Az érintett személynek nytjtott tajékoztatds tdmor. konnyen hozzatérheto és kénnyen
értheté legyen. ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni,
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Az atlathato adatkezelés kdvetelménye. hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérol és céljairdl. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elout
kell megadni és a tajékoztatashoz valé jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.
Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kivvetkezok:

* aravonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférés:

* aszemélyes adatok helyesbitése:

+ aszemélyes adatok torlése;

* aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa:

* aprofilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas:

* az adathordozhatésaghoz valo jog.
Az adatkezelo indokolatlan késedelem nélkiil. de legkésobb a kérelem beérkezésétél
szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet. Szilkség esetén. figyelembe véve
a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biztonsagos
online rendszer lizemeltetésével. amelyen keresztiil az érintett kénnyen ¢és gyorsan
hozzaférhet a sziikséges informaciohoz.
At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket. biztositani kell az
informacios dnrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkiil t6rolni kell. amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képezé hozzajarulast.
Az érintett személy hozzijarulasabol félreérthetetleniil ki kell deriilnie. hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul.
kétség esetén az adatkezelonek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési mivelethez az
érintett hozzajarult.
Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartasara. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt. informécios
tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatisok vonatkozasaban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszerii, ha a gyermek a 16. életévét betsltotte. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerii. ha a hozzdjarulast a gyermek feletti sziiloi feltigyeletet gyakorlo
adta meg, illetve engedélyezte,
A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa esetén bejelentési kotelezettség
Keletkezik a feliigyelo hatosag felé. Az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil —
ha lehetséges. legkésobb 72 6raval azutan. hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra
jutott. — meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatosagnak. kivéve akkor. ha az
adatvédelmi incidens valoszintisithetéen nem jar kockazattal a természetes személy
jogait tekintve.
Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelonek az adatkezelést megelozoen
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgélat soran meg kell vizsgélni.
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja. hogy az adatkezelés valosziniisithetéen
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magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelozoen az adatkezelének
konzultdlnia kell a feltigyeleti hatosaggal.

- Abban az esetben. ha a {6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban. amelyek jellegiiknél. hatokoritknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres ¢és szisztematikus. nagymértékii megligyelését teszik sziikségessé.
adatvédelmi tisztviselot kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az
adatbiztonsag megerositését célozza.

13. Adatbiztonsag

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovibbitas, nyilvanossiagra hozatal. torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelelo
technikai megoldassal biztositani kell. hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kézvetleniil ne
legyenek Gsszekapesolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az adatbiztonsdg megtervezésekor és alkalmazasakor tekintetiel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell véalasztani.
amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja. kivéve. ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezelének.

14. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott. tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését. elvesztését.
megvaltoztatasat. jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. Az adatvédelmi incidens megfelelé és kello idejii intézkedés hianyaban fizikai.
vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek. 1obbek kozott a
személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korldtozasat. a hatranyos
megkiilonbdztetést. a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil. legkésobb 72 6ran beliil be kell
Jelenteni az illetékes feliigyeleti hatésagnal. kivéve. ha az elszamoltathatosag elvével
dsszhangban bizonyitani lehet. hogy az adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jar kockazattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az érintett személyt késedelem nélkiil
tajékoztatni kell. ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a
termeszetes személy jogaira és szabadsagara nézve. annak érdekében. hogy megtehesse a
sziikséges ovintézkedéseket.

11
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15. Ugyviteli és nyilvantartas céli adatkezelés

A Kozoktatds informacios rendszere.

A kozoktatis informdcios rendszere- kdzponti nyilvantartas keretében fenntartoi. intézményi.
foglalkoztatasi. gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatds informdacios rendszerébél személyes
adat csak az érdekelt kérésére. illetve hozzajarulasa esetén. illetve az érdekelt egyideju
értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacios rendszerébe kotelesek adatot szolgdltatni az intézmények az
eldirasoknak megfeleléen.

Az intézmény a tevékenységéhez tartozo esetekben illetve iigyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezeles alapjaul az érintett személy megfeleld tajékoztatasan alapulo dnkéntes és
hatdrozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely Kiterjed az adatkezelés céljara.
Jogalapjara és idOtartamara valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés dnkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast
irdsban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az intézmény tagjainak és munkavéllaloinak adatkezelése. amely jogszabalyi
Kotelezettségen alapul:

- az  intézménnyel megbizasi  jogviszonyban  allo személyek  adatkezelése
Kapcsolattartasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbol:

- az intézmeénnyel Gzleti Kkapcsolatban 4llé mas intézmények. intézmeények ¢és
vallalkozasok kapcsolattartoi adatai. amelyek természetes személyek elérhetoségi és
azonositasi adatai is lehetnek.

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kdtelezettségen alapul. masrészrol pedig
az crintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzodés
celjabol vagy weboldalon partnerként regisztralt. stb.).

Az intézményhez irasos formdban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazéd -
dokumentumok (példaul onéletrajz. allaskeresési jelentkezés. egyéb beadvany. stb.) esetében
az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az ligy lezarulta utan — tovabbi
felhaszndlasra vonatkoz6 hozzajarulas hianydban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités enyet jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az ligyviteli céli adatkezelés esetében a személyes adatok kizarolag az adott iigy irataiban és
a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalé irat
selejtezéséig tart.

Az Ggyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében. hogy
a_személyes adatok tarolasa a szitkséges iddtartamra korlatozédjon, - évente feliil kell
vizsgalni. a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t5rolni kell.

Az ligyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabélyoknak valo megftelelést.

12
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16. Jogszabilyi hattér

13

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016,
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol. valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kavetelményeirél szolo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatisok. valamint az
informacios tarsadalommal sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirol

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol

2023.évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
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MELLEKLET

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ
(munkavallaloi)

MUNKAVALLALO NEVE:
SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:
SZEMELY1IGAZOLVANY SZAMA:

ADATOK:
ADATKEZELO NEVE: Furtai Bessenyei Gydrgy Altalanos Iskola

- KEPVISELO: Pongriczné Miité Erzsébet, igazgaté

HONLAP: https://altisk-furta.edu.hu/
ADATKEZELES CELJA:

ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajirulasa

SZEMELYES ADATOK KEZELESERE - . B
JOGOSULTAK: Az intézmény igazgatoja

SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK
IDOTARTAMA :

L

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL

Onnek, mint érinteut személynek joga van kérelmezni az adatkezelété] a személyes adatokhoz
valo hozziférést. azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen. valamint Joga van az adathordozhatésaghoz.

loga van a hozzijarulisa barmely idopontban torténéd visszavondsdhoz. amely érinti a
visszavonds elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Joga van a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz. mint feliigyeleti
szervhez panaszt benyijtani.

A fendi informdiciokat és tijékoztatdst tudomdsul vettem. A fentickben megjelilt célit személyes
adataimnak kezeléséhez bnkéntesen, minden kiilsé befolydas nélkiil hozzdjirulok.

..........................................

Furta, 2000 covivn s oene alairas

14
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TORVENYES KEPVISELOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Alulirott:

SZULO/GONDVISELO NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

SZEMELY! IGAZOLVANY SZAMA:

Az Informacios onrendelkezési jogrol és az Informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXII.
rvény 5. § (1) bekezdés a) pontja és az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasarol. valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé 2016.
aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet) alapjan nyilatkozom,
BOBY IDIL. e s swnseanvsims i i S s SR s e msis nevii,

SZUICLEST 1UG: ..vvervorenseamnsessasasasssmssimssssarsrassssssessssssinsness ssiniasssssansssssos stovensntsniiasstsonsossonsssssmnsammmens 3
anya leanykori neve: ..o
tanulo torvényes képviseldje

® nyilatkozom. hogy tdjékoztatast kaptam arrél. hogy az iskola hivatalos honlapjan
megjelent .........  —" tanév munkatervét . az abban meghatarozott hagyoményos
iskolai €s az adott tanévre tervezett aktualis programokat megismerhetem.

* nyilatkezom, hogy tdjékoztatast kaptam arrol. hogy iskola hivatalos honlapjan
nyilvanossa tett intézményi Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot megismerhetem.

hozzijirulok, hogy gyermekem a Furtai Bessenyei Gyorgy Altaldnos Iskola
valamennyi hagyoményos osztalykozosségi és a ............. . tanévi
munkatervi programjain vagy mas intézmény altal rendezett eseménven az iskolat
képviselve késziilt fényképen. videon. hangfelvételen szerepeljen.

Hozzijarulok tovibba, hogy ezeket az anyagokat az iskola tarolja. marketingcélra szabadon
felhasznilja. a felvételt az iskola életét bemutatdé forumokon (interneten. falitijsagon,
iskolatjsagban. biiszkeségfalon). kozosségi oldalon nyilvinossagra hozza, honlapjan
megjelentesse. az elért tanulmanyi vagy sporteredményeket publikdlja névvel, osztalyfokkal
egyiitt. Amennyiben fent megnevezett gyermekem tanuléi jogviszonya megszinik az
iskolaban, nyilatkozatomat ez nem befolyasolja. Hozzajarulasom ennek tudataban adom.
visszavonasig érvényes marad.

15
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nem jarulok hozza, hogy gyermekem a Furtai Bessenyei Gydrey Altalanos Iskola
valamennyi hagyomanyos osztalykozosségi és a ... s eree v tanévi
munkatervi programjain vagy mas intézmény alal rendezett eseményen az iskolat
képviselve késziilt fényképen, videon. hangfelvételen szerepeljen.

Nem jirulok hozzi, hogy ezeket az anyagokat az iskola tarolja. marketingcélra
szabadon felhasznilja. a felvételt az iskola életét bemutaté forumokon (interneten.
faliajsagon. iskolatjsagban. biiszkeségfalon) . kozbsségi oldalon nyilvanossagra hozza.
honlapjan megjelentesse. az elért tanulmanyi vagy sporteredményeket publikilja
névvel. osztalyfokkal egyiitt.

Furta. 20..... .............

szulo/torvényes képviseld
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15. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezési és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabélyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Jelen szabélyzatot 2024. 11. 25. napjan az intézmény nevelotestiilete, a Sziil6i Munkak$zosség
és a Diakonkormanyzat munkaértekezletén véleményezte, és egyetértését fejezte ki.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatot az intézmény minden munkatarsa
megismerje.

Kelt: Furta, 2024.11. 25.

Diakénkormanyzat elnok DOK-segité pedagdgus

sziil6i munkakozosség elndke
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3. sz. melléklet — Munkakéri leiras mintak

Furtai Bessenyei Gyirgy Altalinos Iskola
4141 Furta, Petéfi u. 7. sz.
OM: 031126

& (54) 441-415; [ furtaiskolal@gmail.com.

MUNKAKORI LEIRAS

tanito

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (Puétv.42.§ (1) bekezdés alapjan:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
Majosi Palma tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: Pongraczné Maté Erzsébet igazgato

A munkakor betdltésének kovetelményei:  féiskolai végzettség

Helyettesiteni kiteles: Az igazgatdé utasitisa alapjan pedagogus
munkakért.

Munkakdre: tanité
Munkavégzés helye: Furtai Bessenyei Gyorgy Altalinos Iskola 4141 Furta, Templom u.3
Heti munkaideje: 30 éra részmunkaidé

5.2. A pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodési rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok esetén

5.2.2. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

A részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje
az ellatando feladatok alapjén az alabbiak szerint

a) kotott munkaidore (32 6ra), ezen beliil

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore (pedagdgus — 24 6ra)

- a kotott munkaidé fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.

A pedagogus a kotétt munkaidejét az igazgaté altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni
az intézményben.

Munkaidejének neveléssel — oktatassal lekotott részét a mindenkori érvényes tantargyfelosztas
szerint latja el.

Munkakir célja

Az iskola als6 tagozatén az alapveté feladat a gyermekek iskolai életre szocializaldsa,
kotelességtudatuk ¢és feladattartisuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése: az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokdsok. kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyermekekkel: a tanuldk életkoranak megfeleld foglalkoztatdsa az iskolai programjanak
szellemében.

- A tanit6 felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezbek ra nézve is a
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Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagégiai programja és
belsd szabalyzatai.

- Tanodrdira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkzok helyes
tarolasarol, épségének megorzeésérol.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, viltozatos kozos tevékenységek szervezésével. a csaladdal valo
kapcsolattartas és kiillonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét. Késésekre, hidnyzasokra folyamatosan tigyel.

- Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlddjenek.

- A tanitonak meghatidrozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyinak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé
oromforrasok felfedeztetése. a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartdsa,
fejlesztése.

- Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcesolodhassanak, jatszhassanak, megfelelo idoét toltsenek
szabad levegon valé mozgassal is.

- A tanitasi 6rdkon ¢és tandrakon kiviili foglalkozason kiilénos gondot fordit a tanulok
egyiittmikodési készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakorolhatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos
helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitésér6l, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez (segélyezés, ¢tkezési és tanszerellatds, gyamiigyi
intézkedés). Egylittmikdodik az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével és a
gyermekjoléti szolgalattal.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — Kkérdésr6l haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben
meghatarozott idokozonkeént sziiloi értekezletet, fogaddorat tart.

- Szervez6 munkat végez a sziiloi munkakozosségek megalakitasaban, majd veliik
egyiittmikoédve kapesolja dssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit.

- A tanito, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa.

- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi ora megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetoé legrévidebb idén beliil értesiti a
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk$zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- A napkoézis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi
tervet készit.
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- Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést.

- Megismerteti veliik az 6néllé és modszeres tanulast.

- Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

- Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl.

- Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetoségéhez mérten.

- A gyengebb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja elére
meghatarozott idépontban.

- Atanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

- Ebéd utan kétetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapesolodésat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 idé esetén pedig a szabad levegdn. Ekozben személyesen
feltigyel rajuk.

- Rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanité pedagdgusokkal.

- Részt vesz a csoportjéba tartozo tanulok sziildi értekezletén.

- A nevel6i hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljards
kezdeményezheto ellene.

- A napkozi foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri €s elblicsiiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

- Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (KRETA feliiletén)

- Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

o koteles iigyeletet tartani, ha az igazgato, vagy az altala kijelslt vezeté megbizza
— 7.00-t61 18.00 kozott.
Furta, 20.... . szeptember ..... .
Pongraczné Maté Erzsébet

igazgatd

A munkakori leirds megismertem és tudomasul vetem:

Furta, 20.. ... szeptember ...... :

tanito
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szaktanar

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (Puétv.42.§ (1) bekezdés alapjan:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont
Majosi Palma tankertiileti igazgato

Munkakorének megnevezése: 0000 e szakos tanar

Kézvetlen felettese: Pongraczné Maté Erzsébet igazgato

A munkakdr betltésének kovetelményei:  foiskolai végzettség

Helyettesiteni koteles: Az igazgatd utasitdsa alapjan
munkakort.

Munkakére: tanar

pedagogus

Munkavégzés helye: Furtai Bessenyei Gyirgy Altalanos Iskola 4141 Furta, Petéfi u.7.

Heti munkaideje: 40 éra teljes munkaidés

5.2. A pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasi rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok esetén
5.2.2. A munkaido feladatok szerinti felosztasa:

A részben kétetlen munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje

az ellatando feladatok alapjan az alabbiak szerint

a) kétott munkaidore (32 ora). ezen beliil

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére (pedagogus — 24 ora)
- a kotott munkaido fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasi munkaidore oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni

az intézményben.

Munkaidejének neveléssel — oktatassal lekotétt részét a mindenkori érvényes tantargyfelosztas

szerint latja el.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zo évi mérések eredményét figyelembe vevo, a

képességek fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat

szakszerlien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencidlt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal végzi.

- Rendszeresen ellenorzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,

hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli. ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

- Afélévi és az év végi zards elotti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel a jegyek lezarasa elott megiratja.

- A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellenrzi. javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

- Aziskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzeti, halmozottan hatréanyos helyzett,
lassubb tempdban halado gyerekek szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehet6ségeinek kihasznéldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kdzponti tehetséggondoz6 szakkor.
Gondoskodik a szaktirgydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol.
megOrzeserdl, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt villal a szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagégiai programjdban meghatdrozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatirozottak szerint,

- Munkahelyére idében, a tanitasi orajara vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Adminisztriciés munkajit pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (KRETA feliiletén)
- Adminisztriciés munkaja sordn betartja a kivetkeziket:
o osztilynapléban, bizonyitvanyban, térzslapon a rontast zaradékolassal kell
javitani,
o tanuldk osztilyzatait az osztilynapléban folyamatosan vezeti,
© az iskolai munka folyamatossiginak és zavartalansiginak érdekében a
torvényben meghatirozottak szerint tilmunkira, helyettesitésre
kitelezhetd,
© megirja a javito- és az osztalyozi-vizsga jegyzokonyveit,
© koteles iigyeletet tartani, ha az igazgati, vagy az sltala Kijelolt vezeté
megbizza — 7.00-t6l 18.00 kozott.

- Az SZMSZ-ben meghatarozott modon torténé megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idopontban orakozi iigyeletet vallal, beoszthaté a napkézis étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, az igényeknek megfelels
fogadodrdkon. Hetente egyéni fogadéorat is tarthat. A sziilokkel valo talalkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérél.
megbesz€li veliik a gyerekek fejlodésében felmeriils problémékat.

- A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken.
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

- A szaktandr kotelessége szakmai és pedagogiai tudasinak allandd gyarapitdsa, a
szaktargya korébe tartoz6 1j tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korébe vald tajékozodas.
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- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankonyvosztas),
meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktirgyaban hasznélatos irdszer és egyéb
taneszkdzsziikségletet.

- Szaktargya tanitdsaval egyidoben minden pedagogus kotelessége a tanuldk
személyiségének a nevelGtestiilettel kdzosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén
valo fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa
érdekében egytittmiikédik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanito
kollégakkal.

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kzott
torténhet.

Furta, 20..... szeptember ......

Pongraczné Maté Erzsébet
igazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vetem:

Furta, 20.... . szeptember ......

szaktanar
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...... osztialy osztalyfonike

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
Majosi Palma tankeriileti kézpont igazgat6d

Kozvetlen felettese:  igazgato

A munkakdr betdltésének kovetelményei:  foiskolai végzettség

Helyettesiteni kételes: Az igazgaté utasitasa alapjan pedagogus
munkakért.

A munkakér célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejleszto hatasok koordinaldsa, a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Munkaidé: heti 40 6ra

Az osztalyfondk f6 feladata egy osztaly és annak tanuléit érd iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonski munka komplex. 4tfogo, a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység.
Differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kévetelményeket tdmaszt. Ellatédsa szamottevé spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfondiki feleldsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében.
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak. és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkKaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapesolatos adatok. tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

- Felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
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Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi ora megkezdése elott kételes munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti a
munkaltatojat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz.

A hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztilyfondki feladatok:

Adminisztracios jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba. Gsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
Kitdlti a térzslapot., bizonyitvanyokat, értesitoket.
A haladédsi naplo kitdltésének ellendrzése. a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatisa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése)
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.
A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.
A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus tizenetben vagy egyéb madon értesiti a sziiloket a tanuléval kapcsolatos
problémardl.
Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teendoit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzéasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat.
Nyilvantartéast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi. szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo
tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat. a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfondoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
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tematikaval. relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, snkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanul6ival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eléirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz- . baleset- és munkavédelmi
tajékoztatét, az oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4116 feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, valamint kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire. iinnepségeire szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kézos kulturélis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl. programjérol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és hel yettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét. beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozésokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezé, dsszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérél, kornyezetérol.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igény tanuldk ellatasat, segiti a tanulédsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekrél gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kézdsen elemzik. és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiloi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel.

A hétranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéleseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
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e Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat

tart.

- Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket,
tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak dsszehangoldsara, egyiittmikodik

a szilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;ét,
megbeszéli veliik a gyereket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentosen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

o Kozremiikodik a tanul6i tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

e Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé potlékokkal dijazott
feladatokat (osztalyfénok) és felkérhetd az intézmény érdekében végzett egyéb
munkara is.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabélyzat keretei kozott térténhet.
Kdételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az éltala kijellt vezetd
megbizza.

A munkakori leirds moddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Furta, 20..... szeptember ...... .
Pongraczné Maté Erzsébet

igazgatd

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezéen elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Furta, 20..... szeptember ..... )

osztalyfonsk
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MUNKAKORI LEIRAS

munkakozosség-vezeté munkakori leirdsa

A munkakér célja:

Az intézményben folyo6 nevel6- oktatomunka szakmai szinvonalénak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében. ellenérzésében és
értckelésében. Segit a (minden kiilon megbizas nélkiil) tankonyvmegrendelésben a kollégdknak
az igazgatd jovdhagyasaval. Vezeti és feliigyeli a délutani foglalkozdsok miikodését,
adminisztracios munkajat.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkakozosség-vezetd iranyitja a munkakézdsség tevékenységét.
felelos annak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonaléaért.

- Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi torvényt, az alapfoku
nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

- Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagégiai programjanak, — a
munkako6zosséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

- Minden év junius 25-ig értékeli a munkakozosség egész évi munkajat, elkésziti a
kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgdl az iskolai munkatery
elkészitéséhez.

- Alkotd médon kozremikodik az iskolai miikodési szabalyzat létrehozasaban,
modositasaban.

- Javaslatot tehet a tantdrgyfelosztasra, véleményezi a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat.

- Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat
szervezhet.

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.

- Torekszik az egységes kvetelményrendszer kialakitasara.

- Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

- Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségiikben dolgozo pélyakezdé nevelsk
munkajat.

- Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendrizheti a kovetelmények megvalositasat.
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- Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal - oOrat latogat a
munkakozosség tagjainal, tapasztalatait megbeszélik.

- Részt wvesz a  munkakozosség  pedagogus  teljesitményértékelésének
megvaldsitasaban.

- Latogathatja a felzarkoztato €s tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl
irasbeli feljegyzést készit, err6l tajékoztatja az igazgatot.

- Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informaciokat a dontések elokészitésében
az igazgatonak.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elott, az
intézményi dontésekrdl tdjékoztatja a munkakozosség tagjait.

Kiegészito informaciok:

Munkakériilmények:

- Munkdjdhoz az iskolavezetés a fenntarté jovahagyasaval poétlékot folyosit, s az
orarendet ugy alakitja, hogy a munkakozosség tagjainal oralatogatast végezhessen.

Furta, 20..... szeptember ..... :

Pongraczné Maté Erzsébet
igazgato

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom. hogy ezen munkakri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezden elismerem, a munkakdori leiras egy példanyat atvettem.

Furta. 20..... szeptember ...... .

munkakdzosség-vezetd
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Diakénkorminyzatot segité pedagégus munkakori leirdsa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
Majosi Pdlma tankeriileti kézpont igazgaté

Munkakorének megnevezése: L.l

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor betoltésének kovetelményei:  fiskolai végzettség

Helyettesiteni koteles: Az igazgatd utasitdsa alapjan pedagogus
munkakort.

Legfontosabb feladata: az iskolai didkénkormanyzat miikddtetése, a gyermekjogok iskoldn
beliili érvényesitésének biztositasa.
Fobb felelosségek és tevékenységek:

- reészt vesz a diakonkormanyzat éves programjanak elkészitésében,

- szervezi és iranyitja a didkonkormanyzat éves rendes diakkozgyiilését és a
valasztasokat,

- részt vesz a didkforumok, iskolagytilések szervezésében.

- részt vesz a didkonkormanyzat iilésén, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz
részt a munkaban.

- adidkonkorményzat igénye ¢s sajat szakmai tapasztalata alapjén szakmai segitséget
nyujt a k6zos programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- kézremiikodik egy tanitasnélkiili munkanap programjanak osszedllitasaban.

- biztositja a didkonkorményzat hataskdrébe utalt dontések alapos elokészitését,

- személyesen vagy kollégdk bevondséval biztositja a feliigyeletet a diakénkormanyzat
rendezvényein, felel6s ezeken a hazirend betartasaért,

- évente két alkalommal beszdmol6t készit a diakonkormanyzat miikodésérsl,
munkajarol,

- segiti a diakonkorményzat képviseldinek felkésziilését az értekezletre, forumokra,

- figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat,

- segiti a didkokat a véleményezési joguk gyakorlasiban.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat amivel az igazgaté vagy igazgatohelyettes

megbizza.

A munkakéri leirasban foglaltak betartasa kotelezo.

Furta, 20.... szeptember ..... :
Pongraczné Maté Erzsébet
igazgato
A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem.

Furta, 20...... szeptember ..... .

....................................

DOK-segit6
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MUNKAKORI LEIRAS
i-gaz;g;t-é.helyet.t;s o .

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont
Majosi Palma tankeriileti igazgaté

Munkakoérének megnevezése: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatod

A munkakor betoltésének kdvetelményei:  foiskolai végzettség

Helyettesiteni koteles: Az iskolaigazgatd utasitasa alapjan pedagdgus
munkakor

A munkakér célja:
Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkdaban.

Munkaid6: Heti 40 6ra
Igazgatohelyettes neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje : 8 6ra

Ezen beliil kitelezien ellitandé: hivatalos tantargyfelosztas alapjan: Furtin

Osszesen: 8 ora

Az orakat a hivatalos ciklusos érarendben rogzitetten kell ellatni.

A pedagogus felelosséggel és 6nalloan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri leirasat. munkavégzését, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kozmevelésrol, az egyéb hatilyban lévo jogszabalyok és a helyi
szabalyzatokban foglaltak hatdrozzak meg.

Neveld-oktatd munkajat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.
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Neveléssel, oktatissal lekotott munkaidé: (a 20...-20... -es tantdrgyfeloszidshan sz erepld
tanorak)

Helyettesitéje: a munkakozosség-vezetd

Az iskolaigazgaté helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa:

e A pedagogiai munka iranyitasanak ellendrzése;

* Rendszeres kapesolatot tart az igazgatoval és a Berettyéujfalui Tankeriileti Kézponttal:

¢ Gondoskodik a jogszabalyok, a fenntartoi dontések végrehajtasarol:

e Az iratkezelés rendje ellendrzésének biztositasa:

e Kozremlkodik az intézményi Pedagogiai Program, az SZMSZ. és a Hazirend
elkészitésében, gondoskodik azoknak az arra jogosult forumokon valé megvitatasarol,
az elfogadott dokumentumok megvalositasardl. az eredményesség és a hatékonysag
tervszeri és rendszeres ellenérzésérol;

* Azigazgatoval egyiittmiikodve gondoskodik a nevel$-oktaté munka térgyi és személyi
feltételeinek megvalositasarol;

e [El6késziti az éves munkatervet:

* A munkakdzdsség-vezetdk javaslata alapjan jovahagyja a nevelok tervezd munkajat, a
tanmenetet, osztalyfonoki és napkozis foglalkozasi terveket;

e Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat és az orarendet:

¢ Biztositja az iskola tanuldi és feln6tt kozdsségeinek demokratikus jogait;

e Gondoskodik a nevelOtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja az
intézményen beliil informaciéaramlast;

e Belso ellendrzés;

e A munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa:

e Munkakozosségek felligyelete:

* A nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodé, méltdé megszervezésének
feliigyelete:

e Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében:

* Részt vesz a tovabbképzési kitelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartidsok vezetésében;

* Kozremikdodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észlelo és jelzorendszerben:

e Segiti az igazgatdt az oktatas minGsége tekintetében, az esélyegyenldség
érvényesitésében;

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeik kibontakoztatasaban.

° A szillok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldmunkajt a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik
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e A tanitasi orak ¢és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasaval. a beszamoldok valamint a
folyamatos megfigyelések utjan ellendrzi a nevelé-oktaté munka szinvonaldnak és
eredményességének alakuldsat:

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezi a
szabalyokat vétkesen megszegd dolgozok felel6sségre vonasat:

e Elkésziti a nevelok. technikai dolgozok, a kiilénbozo felelos6k munkakori leirasat;

e Gondoskodik a munkavédelmi, és egyéb szabalyok betartasarol:

e Ellenorzi a pedagogusok és egyéb dolgozok adminisztrativ munkajat.

o Kozremilkédoként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében.

Furta, 20.... augusztus 16.
Pongraczné Maté Erzsébet
igazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget

vallalok.

Furta, 20..... augusztus 16.

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

takarito

Munkaltat6i jogkor gyakorléja (Puétv.42.§ (1) bekezdés alapjan:
Berettyoujfalui Tankertileti Kézpont
Majosi Pdlma tankeriileti kézpont igazgato

Munkakéorének megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: Pongraczné Maté Erzsébet igazgato
A munkakér betdltésének kovetelményei: szakmunkas bizonyitvany
Helyettesiteni koteles: az igazgato utasitasa alapjan

Jogviszonya a Puétv. 158. § (1) bekezdésének b) pontja értelmében a munka térvénykonyvérdl
52616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszony.

A munkakér célja:

Az iskola épiiletének, kornyezetének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaidé beosztds: de.: 6:30-11:30-ig, du.: 14:30-18:00-ig

Feladatai:

Naponta:

- A tantermek takaritasa (soprés, portorlés, szényegek portalanitasa, felmosas).

- A folyosok valtott vizes felmosésa.

- A folyoson és termekben elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa, fertotlenitése. A szemetes edények kiiiritése. sziikség
esetén fertdtlenitése.

- A vécékben fertétlenité lemosast végez, illetve iigyel arra, hogy szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben. Hetente, illetve sziikség szerint tiszta torolkozot
helyez ki minden mosdéba.

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola el6tti jardat lesepri, gyomtalanitja, a burkolt lépcséket lemossa, télen a
bejaratndl hé eltakaritast, csiiszdsmentesitést végez.

- Délutan feladja a postai kiildeményeket.
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- Minden nap tigyeletet tart 16:00 — 18:00-ig

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, iroddk, szertarak,
szamitogépterem zarva vannak-e. A kulcsokat csak az igazgato vagy a helyettese engedélyével
adhatja ki.

Hetenként:

- apadok és asztalok lemosdsa, a padok belsejének kimosdsa,
- pokhalozas minden helyiségben.

- aszOnyegek kiporszivozasa az irodakban,

- atorolkszok, konyharuhdk kimosasa,

- aszemetes edények fertotlenitése,

- acserepes viragok portalanitasa,

- azajtok lemosasa.

Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa.
- ablakpérkanyok. ablakok kozének lemosésa. torlése.

Evenként:

- minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggdbnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa,

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6ntozése.

- tanitasi sziinetekre eso rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikség szerint:

- abeteg gyermekek hazakisérése,
- a helyben kiildendd levelek, meghivok kézbesitése.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles koézvetlen
felettesének jelenteni.

- Az dltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleloen tarolja. ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi é€s biintetGjogi felelosséggel
tartozik,

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartani,
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- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyézni,

- anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért,

- adolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatésa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

- barmely munkakort betdlté személy felkérhet$ az intézmény érdekében végzett
munkara.

PR, 20 conmanueanss e .

Pongraczné Maté Erzsébet

igazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vetem:

PO, 28 snniaimsaniiies G ;

.............................

takarito



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Furtai Bessenyei Gyorgy Altaldnos Iskola
4141 Furta, Petdfi u. 7. sz.
OM: 031126
& (54) 441-415; Bfax: (54) 511-004; 24 furtaiskolal @gmail. com

MUNKAKORI LEIRAS

miiszaki dolgozo
Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja (Paétv.42.§ (1) bekezdés alapjan:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont

Majosi Palma tankeriileti kézpont igazgato

Munkakdrének megnevezése: miiszaki dolgoz6
Kozvetlen felettese: Pongraczné Maté Erzsébet igazgat6d
A munkakor betoltésének kovetelményei:  szakmunkas bizonyitvany

Helyettesiteni kiteles: az igazgato utasitasa alapjan

Jogviszonya a Puétv. 158. § (1) bekezdésének b) pontja értelmében a munka térvénykonyvérol
sz0l6 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszony.

Munkaid6: heti 40 6ra

Munkaidé beosztas: de.: 7:30-12:30-ig, du.: 13:00-16:00-ig
A munkakor célja:

Az iskola épiileteiben felmeriilo — szakipari munkat nem igénylé karbantartasi feladatok
ellatdsa, az épiilet és a berendezések allaganak folyamatos ellentrzése, hibaelhéritisa. Az
épliletek kornyezetének (udvarok, jardak. arkok) rendben tartdsa, fiinyiras.

Munkakéri feladatok:

- A szakipari munkat nem igénylo kisebb javitasok elvégzése.

- A késziilékek, gépek. berendezések felligyelete.

- A Kkerti gépek rendben tartésa.

- A zarak, nyilaszardk, vizesapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa. hegesztés.

- Tablak, tabloképek. dekoracios anyagok. falitjsag, karnisok, szemlélteté eszkozok
elhelyezése.
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- A keritések javitasa. a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zéarésa.

- lzzok. fénycsovek, csavaros biztositékok. vilagitotestek burainak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

- Az épiiletek eresz- és csatornarendszerének javitésa, tisztitasa.

- A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik, figyelemmel
kiséri a munkalatokat.

- Elvégzi a kazanhelyiség és a tiizel6tarol6 helyiségek folyamatos takaritasat.

- A kazanokat €s a hozzd tartozé berendezéseket éllanddan iizemképes és tiszta
allapotban tartja. Meghibasodas esetén az intézmény igazgatot értesitve azonnal
intézkedik annak szakszer javitdsa érdekében.

- Felelds a tlzrendészeti eldirdsok betartasaért, biztositja az intézmény épiileteiben
elhelyezett tizolté késziilékek hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerii kezelését.
rabizott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerii
haszndlataért és megOrzéséért. az intézményi vagyon védelméért.

- Sziikség szerint gépkocsival széllitia a tanulokat. pedagégusokat versenyekre,
rendezvényekre.

Munkakiri kételezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgalati titok megérzése,

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat
betartani,

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyézni,

- anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért,

- a dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének,

- barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkara.

Furta, 200 ..ce v cossisssanmsamsvsnny s :
Pongraczné Maté Erzsébet

igazgato

A munkakdri leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vetem:

miiszaki dolgozo
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Furtai Bessenyei Gyorgy Altalinos Iskola
4141 Furta, Petéfi u. 7. sz.
OM: 031126

& (54) 441-415; [Sturtaiskolal (@.gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS

) Fasssamess ew

iskolatitkar

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja (Puétv.42.§ (1) bekezdés alapjan:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Majosi Palma tankertileti k6zpont igazgato

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: Pongraczné Maté Erzsébet igazgatod
A munkakér betoltésének kovetelményei:  érettségi

Helyettesiteni koteles: az iskolaigazgato utasitasai alapjan

A pedagogusok uj életpalyarol szo6l6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 158. § (3)
bekezdése jogviszonya a Puétv. 158. § (1) bekezdeésének a) pontja szerint kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony.

Munkaido: heti 40 o6ra
Munkaido beosztas: de.: 7:30-12:00 — du: 12:30-16:30
Munkakor célja:

Az intézmény ligyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagogusaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ {igyeinek
intézése.

Az iskolatitkar a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
és ellenorzésével latja el.

Munk4djaval, magatartasaval segiti az oktato-nevelémunkat. Az iskola belso életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Munkakér tartalma
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szévegszerkesztési
feladatokat. Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikédik a sziilokkel.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztoi és tablazatkezeloi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai. tartalmi eloirasait.
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Folyamatos feladatai:

- Minden beérkezett hivatalos iratot, valamint az intézményben hivatalbol
kezdeményezett, intézkedést igényld iigyiratot, jegyzokdnyvet iktatni kell.

- Az irattarozéssal, iktatdssal kapcsolatos teendok koérét és modjat a mindenkor
érvényben lévo eldirasoknak, szabalyoknak megfeleléen végzi.

Ugyviteli tevékenységek:

- Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalinos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapesolatos feladatokat.

- JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrél, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

- Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

- Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozneveléssel kapcsolatos alapfokii munkajogi ismereteket.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkodzeit.

- Kozremikédik az illetményszamfejté rendszer, intézményi modullal kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Igazolvanyokkal. bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok.

- Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik. hogy a sziikséges nyilvantartasok. dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A nem iktatott egyéb iratokat témak szerint egyiitt kell elhelyezni Ggy, hogy kénnyen
megtalalhatok legyenek.

Az irattarba elhelyezett iratokat csak ellendrzés céljabol lehet kiadni. egyéb esetekben azok
fénymasolata hasznalhato.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges jelentéseket, beszamolokat stb. legépeli, gondoskodik a
fénymasolasrol.

Naprakészen vezeti a torvényben meghatarozott nyilvantartasokat: tanuld nyilvéantartas,
pedagégus nyilvéantartds, koznevelési nyilvantartds. valtozasjelentések, statisztikak,
helyettesitések stb.

Megrendeli a nyomtatvanyokat és azokat rendszerezi.

Munkéjat az iskola igazgatdja kozvetlen iranyitasaval végzi.

Furta, 20..... oo e, :

Pongraczné Maté Erzsébet
igazgato
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Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették., azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezoen elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Furta, 20..... oo . .

iskolatitkar
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Furtai Bessenyei Gyorgy Altaldnos Iskola
4141 Furta, Petifi u. 7. sz.
OM: 031126
& (54) 441-415; D furtaiskolal@gmail com

MUNKAKORI LEIRAS
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rendszergazda

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
Majosi Palma tankeriileti igazgato6

Munkakorének megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakdr betdltésének kovetelményei:  foiskolai végzettség

Helyettesiteni koteles: Az iskolaigazgat6 utasitasa alapjan pedagdgus
munkakdor

A munkakor feladatai:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai

miikddoképességének biztositasa, az alland6 oktatasi allapot fenntartésa. Munkéjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a pedagégusokkal egyiittmitkdve és igényeiket

figyelembe véve végzi.

Altalinos feladatok:

- Az intézmény rendezvényeinek lebonyolitisiaban részvétel és azok dokumentalasa

infokommunikacios eszkozokkel.

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legljabb vivmanyait, és lehetoség szerint

be€piti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
- Részt vesz a géptermek kialakitasaban.
- Biztositott szimdra a termekbe valo bejutas.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a

rendszeres ellendrzésre, virusfertdzés esetén annak megsziintetésére.

- Leltart kell készitenie a gépekrol és a hozza tartozé programokrél, a

dokumentéaciokat nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értiik.

- Informatikai palyazatok lebonyolitasdban. miikodtetésében, fenntarthatésagaban

vald aktiv részvétel, kapcsolattartas.

A rendszergazda feladata:

- A tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak javitisa. Az iskolai
halozat (vezetékes és wi-f1) {izemeltetése, karbantartasa. felmeriil hibak kijavitasa

vagy a hiba jelzése a KIFU felé.

- Meghibasodas esetén feladata a hiba bejelentését kivetden a halozati kapesolat
helyreéllitasinak megkezdése. Feladata a hiba behataroldsa. Indokolt esetben

szervizszolgaltatasok igénybevétele.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hardver:

Szoftver:

Furta, 20..

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
— ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenorzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a rendszer tizemeltetéivel.
Jelenti az igazgatonak a karokat. rongalasokat. Ha a karokozé személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnika termek és berendezések allapotardl,
allagarol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek., mérések pontos idopontjat nyilvantartja, és gondoskodik a gépek
biztonséagos feliigyeletérol ezekben az idoszakokban.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat telepiti, beallitasit elvégzi,
a lehetoségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installdlja. elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

A szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni annak
jogtisztasagarol, illetve az veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

AEE SEE YIRS RE R AR R AR

Pongraczné Maté Erzsébet
igazgato

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozbéan a benne foglaltakat
kotelezoen elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Furta, 20..

rendszergazda
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4. sz. melléklet - Munka és védéruha hasznalata

I. Az intézményben a munkaruha és véddruha hasznélata csak a takaritok és a karbantarto
szamara kotelezo.

2. Fenti dolgozok munka-és védéruha ellatasat az intézmény koltségvetésének terhére kell
rendezni.

3. A keretet az iskola mindenkori kéltségvetése hatdrozza meg.

4. Az eszkozok kihordasi idejét 3 évben hatarozzuk meg. A védéeszkozok kiadasarol és
atvételérdl jegyzokonyvet kell vezetni, és az id6tartam igy mérhetd. A jegyzokonyv az
SZMSZ része.

5. Képerny6 elotti munkavégzés (védészemiiveg) 50/1999 (X1.03) EiiM rend. alapjan
tervezhetd, amely vonatkozik a lencsére és keretre.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5. sz. melléklet - DOK SZMSZ

DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. Bevezeto rész

1.) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Furtai Bessenyei Gydrgy Altalanos Iskola
diakonkormanyzatanak 6sszes tagjdra érvényes.

2.) Minden tag a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott szabalyokat a
diakonkormanyzati tagsag megkezdésekor tudomasul veszi. tudomasul vételét alairasaval
igazolja.

3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek ismernie
kell, ezért egy példanya megtekinthet6:

- a diakonkormanyzatot segitd tanarnal

- az iskola honlapjan.

4.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol, annak tartalméval és értelmezésével kapcsolatban,
minden érintett tajékoztatast kérhet a diakonkormanyzat barmely tagjatol és a
didkdénkormanyzatot segitd tanartol.

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot és annak moédositasat, a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus késziti el az alabbiak szerint:

- A didkonkormanyzatot segitd pedagégus Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetet
keészit.

- Ezt a tervezetet atadja a tantestiilet tagjainak, valamint az osztalyképviselok Gtjan eljuttatja
az osztalyokhoz.

- Ezutan a vélemények figyelembevételével elkésziil az SZMSZ, melyet jovahagyasra a
diakonkormanyzatot segité pedagdgus a neveldtestiilet elé terjeszt.

- A Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatot a a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogsértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval illetve hazirendjével. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasarol

a nevelGtestiiletnek a beterjesztést kdvetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. A Szervezeti és
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Miikodési Szabalyzatot. illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevel6testiilet 30 napon beliil nem nyilatkozik.

6.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti az iskola igazgatoja,
tantestiilete vagy az osztalyok. A modosito javaslatot irasban kell atadni a didkonkorméanyzat
barmely képviseléjének vagy a didkdnkormanyzatot segité tanarnak.

7.) Az ujonnan elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatrol minden képviselonek
tijékoztatnia kell az osztalyat, melyet az osztalyfénokkel egyeztetett idépontban
osztalyfondki oran kell megtennie.

II. A Didkénkormanyzat céljai:

1) A didkénkormanyzat célja, hogy olyan éllapotot teremtsen és tartson fenn, mely
lehetoveé teszi, hogy a didkok jogai s érdekei maradéktalanul érvényesiiljenek.

2) A didkénkormanyzat tovabbi célja, hogy jo hangulatot, jo kozosséget teremtsen az
iskolaban. Ennek megfelel6en szervezi rendezvényeit, programjait.

III. A Didkénkormanyzat jogai:

1) A diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat miikodésérol

- a didkdnkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol
- hataskorei gyakorlasarol - egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

- a diakonkormanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasarol és miikodtetésérdl

- a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradid, stb.) tanuld vezetdjének, felelds

szerkesztojének. munkatarsainak megbizasarol
2) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
3) A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt
- a tanulo szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor
- a hazirend elfogadasa elott
- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

- a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
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- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
- az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz
- az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben
4.) A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
IV. A Didkonkormanyzat felépitése:
1.) A didkdonkormanyzat tagjainak valasztasa:
- A tagok valasztasa osztalyonként torténik.
- A diakonkormanyzat tagjait az osztalyok valasztjadk. Minden osztalynak joga van
osztalyképvisel6t delegalni a didkdonkormanyzatba. A képviselok szama osztalyonként 2
6. Az osztalyképviseloket egyszerii tobbséggel valasztjak.
- A didkénkorményzat legmagasabb foruma az DOK gyiilés, amelyen minden tagja és a
didkdnkormanyzatot segitd tanar vesz részt.
- A valasztasnak minden tanév szeptemberének elso felében le kell zajlania.
2.) Az osztalyképviselok feladatai:
- Kapcesolatot tartanak az osztalyok és a diakonkorményzat kozott.
- Tajékoztatjak az osztalyukat a didkonkormanyzat iiléseirdl.
3.) A Diakénkormanyzat tisztségviseloi:
- DOK-segité tanar
- DOK elnok
- DOK alelnok
Ezeken feliil a diakonkormanyzat barmikor létrehozhat 1j tisztségeket.
4.) A tisztségviselok valasztéasa:
- A tisztségviselOket az osztalyképviselok valasztjak egyszeri tobbséggel.
- A tisztségviselok a megvalasztott osztalyképvisel6kbol keriilnek ki.
- Minden tisztségvisel6 mandatuma egy tanévre szol.
5.) Azelnok feladatai:

- A segit6 tanarral egylitt szervezi a didkonkormanyzat munkajat.
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- Segit a didkdnkormanyzatot segité pedagdgusnak az éves beszamold elkészitésében.
- Képviseli a didkonkormanyzatot azokon az iiléseken, amelyre meghivast kap a
diakonkormanyzat.
- Képviseli iskoldnkat a haromévente megrendezésre keriilé Didkparlament megyei iilésén.
6.) Az alelndk feladatai:

- Segiti az eln6k munkajat.

- Az elnokot tavolléte esetén helyettesiti.
7.) A segité tandr feladatai, hataskére:

- Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés kozott.

- Segiti €s irdnyitja a didkonkormanyzat munkajat.

- A segit6 tandrnak szavazati joga van a diakénkormanyzatban.

8.) A Diakénkormanyzat iilései:

- A didkdnkorméanyzatot legalabb kéthavonta egy alkalommal 6ssze kell hivni. ezen feliil
barki, barmikor kezdeményezheti az Osszehivasat a diakonkormanyzatot segité
pedagogusnal.

- A diakdnkormanyzati ilést kizarolag a diakonkormanyzatot segité pedagégus hivhatja
Ossze.

- A didkdnkormanyzat tilései nyilvanosak.

9.) A diakonkorményzatban minden tagnak egy szavazati joga van, beleértve a segitd tanart
is. Minden dontés elfogadasahoz egyszeri tobbség sziikséges, kivéve a munkaterv
elfogaddsdhoz, ebben az esetben a szavazok szavazatanak 50%-a + | szavazat sziikséges.

10.) A didkénkormanyzat akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb 50%-a jelen van.

V. A Diikonkorminyzat feladatai:
- Biztositja a didkjogok érvényre jutasat az iskolaban.
- Az ¢v elején elkészitett munkaterv alapjan végzi a munkajat, melyet az osztalyképviselok
utjan az osztilyokkal egyeztetve a diakénkormanyzat fogad el.
- Feladata a didkok érdekeinek védelme mellett az iskolai didkélet szervezése, irdnyitasa, s

az éves munkatervben leirt rendezvények lebonyolitasa.
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V1. Zaré rendelkezések:
A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban nem szabalyozott ligyekben az Iskola Szervezeti és
Miikédési Szabélyzata, az iskola Pedagdgiai Programja, a belsé szabalyzatok, illetve a hatalyos

torvények és jogszabalyok az iranyadoak.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a didkénkormanyzat nevében elfogadta:

Furta, 2024. november 6.

(Csabai Botond Turzoné Garabuczi Dora

DOK elnik diakonkormanyzatot segitd tanar

A diakonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a neveldtestiilet nevében jovahagyta:
Furta, 2024. november 6.

( v.] |

Pongraczné Maté Erzsébet

igazgato
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEK

A Furtai Bessenyei Gydrgy Altalanos Iskola Szervezeti és miikidési szabalyzatat a
nevelétestiilet a 2024, november 25-én megtartott értekezletén elfogadta, fenntartoi

jovahagyasra javasolja,

Furta, 2024. november 25.

Véleményezé nyilatkozatok

A Furtai Bessenyei Gyorgy Altalanos Iskola médositott Szervezeti és miikodési szabdlyzatat a

Diakonkormanyzat megismerte, annak tartalméval egyetért és tamogatja.

Furta, 2024. november 25.

Didkdnkormanyzat elndke didkonkormanyzatot segitd pedagogus

A Furtai Bessenyei Gyorgy Altaldnos Iskola modositott Szervezeti és mitkddési szabalyzatat az
iskola sziil61 szervezete (Sziil6i Munkaké6zosség) megismerte, annak tartalmaval egyetért és

tamogatja.
Furta, 2024. november 25.

sziil6i munkakozosség elnske
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Fenntartoi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen SZMSZ-t a Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont, mint fenntarté nevében jovahagyom.

Majosi Palma

tankeriileti igazgato



