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3.5 4274 Hosszupalyl, Szahadsag fér 12.
3.8.1. alatanos iskolai nevales-okialas
3.5.1.1. nappali rendezani iskolal cklatas
3517 alsd tagozat, felsd fagoratl

1.5.1.3. sajétos nevelési Igényl tanuldk imtegralt nevelése-oklaldss (beszédiogyalékos,
autizmus spekirumzavar, egyéb pszichés fejlbdés zavamral kizdds, erelmi fogyatékes - enyhe
értelmi fogyatakos, érzékerard logyalekos - Atasi iogyatekos)

1514 saalos nevelési  gényl  tanuld gyogypedagdgian neveléss-oktatdsa
(peszédfogyatékos, aulizmus spekirumzavar, egyeb pszichas lajiides ravarral kiizdok, értelmi
fogyaiehkos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékazend fogyatékos - latasi fogyatékos)

2.5.1.5 integracios falkaszites
352 egyeb kbznevelds foglalkozas
3521, 1-4. évfolvam napkizi ofthon
£-8, évfolyvam tanubdszoba
3 5.3, Iskala maximalis letszama: 164 i
4. A feladatelatast szolgald vagyon o5 a felette vald rendelkezés és hasznilat joga
4.1, 4244 Hosszopalyl, Szabadsdg fér 30,
411, Helyrajzi szdma: 11
4.1.2. Hasznos alapterilete: 6485 nm
4 1.3, Imézmény jogkore: ingyanes hasznalatl jog
4 1.4, jogkdre: vagyonkezelbi jog
4.2, 4243 Hajdubagos, Iskola ufce 18,
4.2.1. Halyrajzi szdma: 167
422 Hasznos alapterulete; 4146 nm
4.2.3. Irtézmény jogkire: ingyenes hasznalati jog
4724, Fenniartd jogkore: vagyonkezeldi jog
4.3, 4245 Monostorpaly, Landier b 5,
4,31, Helyrajzi széma; 1068
4,32 Hasznos alaptenilels: 000 nm
4,33 Intézmeny jogkdre hgyenes haszndlati jog
4.3.4. Ferntartd joghdre; vagyonkezeldi jog
4.4. 4243 Hajlubagos, Templom utea 11,
4.4.1. Helyrajzi széma: &4
4.4.2. Hasznos alapterilele: BOD rim
4.4.3. Intézmeény jogkare: ingyenes haszralati jog
4.4 4 Fenntartd jogkdre: vagyonkezeidi jog



4.5 4244 Hosszopalyl, Szabadsag tér 12,
4.5.1. Helyraj2i szama: 263
4 5.2, Hasznos alapterilete: 3422 nm
4.5.3, Intézmény jogkire: ingyenes hasznalall jog
4 5.4, Fanntarld jogkdre: vagyonkezeld

Az SIMSZ célja

Az intézmény jogszerd mikodésének biztoshasa, a neveld munka zavartalen mikbdésének
garanialasa, a kbznevelési irvenyben es a vigrehajtasi rendeletekben foglaltak érvenyre jutiatdea

Az intézmenyl mikodes rendjenek maghatarozasa mindazon rendetkezésekkel, amelyakel jogszabsaly
nem utal mas hataskorbe.

A t6rvénybe foglalt jogi magatartasok mingl hatekonyabb érvényeslise az iIntegmenyben,

A SZMSZ teriaima  nem alhat  elentethen jgszabalyokkal, sem egyéb intEzmenyl
alapdokumentummal, nem vonhat el Wrveny vagy rendelst altal biztositoft jogot, nam i szikithel azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhataimazast ad.

Az SZMESZ teroleti hatalya A Hosszopalyl Irinyi Jozsel Altalénos Iskola Szervezell &5 Mikbdesi
Srabalyzala kilerjed a Sinay Miklds Tagiskolara és a Thiucdt Isivan Tagiskolars is.

Az SZIMSZ személyl hatdlya kiteried az inlézmeny alkaimazottaira, tanuldira, valaminl az
intézménnyel kapesolatban &ld szemelyakra.

Az 5ZMSZ idabell natilya. visszavondsig envényes
A Szerversl és Mikddési Szabalyzatet az igazgato eloterjesztésaben a nevelotestibet fogadia el
Az elfogadas ekt vélemenyt nylvanitanak

1. szOlbi szenvezet

2. digkonkormanyzat

3 Intézményl Tansce

Az STMSZ aletbe Epeséhez a fenntartt egyetériése szikseges.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1.

Az iskola szervereti dbraja

A Hosszopalyi Irinyi Jozsef Altalanos Iskeola Szervezetl ¢s Mikodési Szabalyzata kiterjed a
Sinay Miklos Tagiskolara és a Thuolt Istvan Tagiskoldra is.

Fenntartd - lgazgatd »  SzObdimk
Tagiskola- Alshs Tagiskola-
yezel helyetios vezatd
| Bunkakbzbeseg
Fredgds Munkakiozr verebilk § L vezalil
munkakizassag : Alss d& Milvsszat (alsts-felsds)
vazabik asszisziens S \-_I_.
munkakozdssag
Real- &5 human veretdk Munkakiiztsss
- gl- tagok
———
T EJ [ Munkakbzbissagi J CHd
i fagok
L . I"—_._
T Techoikai Iskolatitkdrok Tm::hni@
e dolgozok - S

1.2.

1.2.1.

1. abra

A szervereti egységek kozotti kaposolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egysagei:

Intézményvezelés



Az iskola vezeltie az igazgatd, aki — a koznevelési tarveny elbirdsal szerint — felelds az intézmény
szakszerll és torvényes mikodésadrt, dont az nézmeény mikodesavel kapesolathan mindan olyan
iigyben, amelye! jogszabaly nem utal mas hataskarébe.

Az igazgald kozvetlendl irényitja sz igazgatbhelyellesek é5 & tagiskola-vezetdk munkajdl, és az
lskolatitkart, Kapcsolatot et & szaksrerverelekkel & didgkdnkormanyzattal a  szOM
munkakéztssiggel. letve biztosita & mikddésik feiteteleit

Az Igazgatd kizvetlen munkatarsal az igazoalthelyellesek, a tagiskola-vezetdk,
Az iskolaveretés havoniz munkeériekezlalet lart
Mevelotestilet

A neveldlestilet @ nevelési-okiatasi intézmény legiontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagis
gz intézmény valsmennyi padagdgus munkakor betolt alkalmarotla, valamint a felstiokd
vegrattséggel rendelkezd, naveld és oklatd munkat kozvetlendl segitd munkakorken foglaboztatottak
kbetssdge A neveldtestilel szikség szerint érickezietst larl, amelyel az igazgetd vezel. A
nevaldlesiolet éventa kél alkalommal beszamaold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
driekeziotet tart. Az driekezletek rendjét az dves munkalery (artalmazza.

Vezetoség

Az igargatt pedagdgial, szakmai Dgyekben donlés-elikeszitd, velemenyazo, avaslatieve testilete az
iskala torzskara A irzskar tagjs legaladbh 3 havonta egy alkalommal vezetdi ériekezleten egyezietk
a kovelkerd iddszak felzdatait

Srakmal munkakozossegek

A munkskozossés tagiai a legalabb 61, azonos tantirgyal, tantargycsoporlot, illelve azonos neveles]
feladatot efald pedagigusak. Ennek megfeleléen az iskolaban ryols munkakézosseg mikiodik
Szervezel elhelyezkedésiket az iskola szervezeli Abraje mulatja.

Neveli-okistd munkat kézvellenll segitd slkalmazotiak [ NOKS)
« |skolalitkar
e [endszergerda
»  Pedaghgiai asszisztensek

s Byooypedagogiai asszisziensek

Fetadataikal 8 munkakir leirdsok lartalmazzak. Szervezeti egyseghez vald tartozasukat az iskola
srervezel Sbraja mutalja,
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Diaktnkormanyzat

Ar iskola tanuldi & nevelés-okialassal dsszefigod tevékenységik megszervezésere, a demokraciara,
kizdlell felelisségre nevelés érdekében - a hazirendben meghalfrozoltak  szerinl —
didkonkarmanyzatol hozhatnak |atre, amelyek létrejottét a neveldtesiiet segit. Jogosulak kiidolel
képviselletinl magukal a digktnkormanyzstban. A didkonkormanyzat munkjal e feladaira kijsldlt,
fekeiifok( végzettségl &s pedapogus sZakképzeltségl szemely segifi, &kt & diakonkormanyzat
javaslatira gz ntézményvazetd biz meg otdves idotartamra A diskonkormanyzal munkajat seghit
padagbgus &z igargatohelyeltessel tartja a kapcsolatol.

Sziill munkakoztsseg

[skotankban a sz0lok jogaik envényesitése, kdtesssegeik tefesilése erdekeben, az inlexzmény
miksdésél, munkaial énntd  kérdésekben velemenyezés), javasiaftevd joggal rendelkezd sz0idi
munkakfzosség mikodik. Az oszidlyszintl szdlti munkekozosségoel az osztalyftndkok tarffak a
kapcsolatot, 22 iekolai szintd s20ibi szervezetiel pedig az igazgatd.

Intézmeényi Tanacs

Az intézményben a helyl kozfssegek érdekeinek kKépviselmére Intézményl Tanacs mikodik
Ozszelételdl a Nkl 73. §-nak (3), lletve [4) bekezdése halarozza meg. A tandcs lagjall a delegaldk
valaménydnek meghalgatass mebett sz iskola igazgald@ bizza meg. Az Iskola és az Intezmenyi
Tandcs kizoiti kapcsolaftartasér az wkola igazgatoja felelos Az igazgalo fekevente beszamol az
iskola munkajérdl az Intézrmanyi Tardcsmak

1.2.2, A belst kapesolaitariés rendje
Vezetdk kapcsolatiariasa
Az iskolal vezetbk s az egyes belst szervezelek Kozdlll kapesolattarizs megvalosul;

» @ mindennapos sx0bell kapcsolattarias formajaban;
* arendszeresan megtartotl vesett énekezleteken;
@ vezetdsdgl megbeszéléseken;

» a7 Igezgaid, = ipazgaidhelyellesek &5 & [agiskola-vezelok = munkanapokon torignd
meghatérozott rend szerinti benmartdzkodsasa soran;

» ar igazgalbhelvetlesekkel @3 a8  srakmal  munkakozbsseg-vezeidkkel  torent
munkamegbeszélések ifjamn;

» @Z Igazgald, @&z igazgatohelyettesek vagy tagiskola-vezetdk részvételével zajio szakmal
miznkakizdsseges munkamegbeszélésein;

s @z iskolal munkatervben szerepld nevelttestileti érekezleleken, rendezvinyeken

A felsoroitakon kivil az iskola vezeldsége &5 a munkakozdsséges vereld, tagozali gyllésekst
tartenak. Ezek bartositidk a rendszeres informaciccsentt az iskola vezetdsege e5 8 munkakozossegek
vezeldl, leive sz osztalyfSnoktk kozott. Egyszersmind biztositigk az egyes munkaktzbsségek és
osztalyfanokak egymas kazotl kapcsolattartasat informacidcserejet is.

i1



Szakmal munkakozosségekkel valo kaposolattartas

A srakmad murkakdzdssegek. a tagozati munkskozosség, az oszidlyban tanild lanarok kiz0ssege
folyamatosan kaposolato! lar az oszidlykizéssénekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal
A kapesolattartas a landral @5 a lendrén kivilli tevekenységek, ceztaly- & skolal programok,
oszidlytitkér-gylilesek, datkkozgyllés alkalmaval wvalésul meg. A kapcsolaltartas resze, hogy az
oszldlykbizisségek &5 a lanuldk az oszialviitkdrokon kereszill panaszaikkal kérdeseikkel,
javaslataikka! 8 pedagdgusckhoz. 32 osztalyfbnokhoz &e az iskola vezettsagehez foraulhatnazk, Irdsos
felvetdsaikre 15 napon bekl valaszt kapnak,

Srilékkel vald kapesolattartas

Az iskola pedagogusal, osztalyfonokei, vezetdi a szildl énekezleteken, sz0ii fogadadrakon,
nyiltnapoken, skolai rendezvényeken rendszeres kapesolatol tartanak a szllokkel. Az iskola ageszel
vagy tenuldi csoporiokal &nntd kérdésekben az oszlalyfenokok, illetve az jskola vezetbsege tarl
kapcsolatot a sz0It munkakizosseggel.

Az iskola fandwvenként legaldbb harom szliltd értekezietet tark Atz Iskola velamennyi pedagbgusa
tangvenkan! - &7 &ves munkatervben meghatarozolt iddpontban — harom alkalommal tarl fogadddrat,
A szil5i munkaktzrosség rész vallathal az Iskolal tandrén kivili programok megszen/ezéseben és
végrehajtasaban, Ennek érdekében egydttmikodrek sz adott feladatol végrehajtd pedagogus
kizissdgoel. A munkakazdesdgek a pedagdgusck munkaja megsmeresenek segitese érdekeben a
sriiok szaméra bemulalddrakat tarlihainak.

Digkénkormanyzattal vald kaposolattartas

Az iskola vezelisége pedagogusai es a didkankormanyzat kézott kapesolat felelse elsbsorban a
dizkmezgaimat segité tanar, akl minden DOK vezetfség dlésen &3 a kizgyllésen részt vesz. A
hatdskarieg illetékes igazgatbhelyettes tanévenkénl két alkalommal (3 tanéy Inditasakor. llletve a
masodik fédév sordn) a Diadkkozgyllés artekezietein beszamol az ishola vezetsege altal hozol
foniosabb, tanuldkal érntd intézkedésekrdl, iletve WAékoztdik a disgkonkormanyzal munkajadd. A
digkankermanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanultkat &rinit és intdzkedésl pényld eselekben az
iskotavezetes rendkivili sszehivasat kezdemenyezze. Szuksag eseldn a navelilesillel eneskezletre
a diakonkormanyzet kepviseldi meghivast kapnak. A Diskénkormidnyzat mlkddésehez szikseges
felidielek =z shola vaZelés biziosilEsa.

Az Iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas

Az iskolai sportkarnek az intézménybe thrténd bairatkozdssal minden tenuld automatikusan lagjava
valik. Az iskaolal sportkor és az iskola vezetdse kizofi kapcsclatért 8 sportxdr vezeldje lalelds. Az
iskalai sportkér évente kozgyllést tarl amelyen részt vesz az iskolal sportkie tandrvezeldje €5 az
iskolavezetts képviselde.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény veretési strukiiraja, a vezetdk kbzotti munkamegosztas

Igazgatd

Az ickola igezgatdja gyakorolja a nemzeti kiznevelési Wrvenyben, @ munke trenykonyveben es a
kozalkalmazoltl torvényben raruhazott vezedi jogkort, és ellaya az szzel osszeiiggd feladalokal

Hatgskbrehe =rlozk: ar skolz feljes srervezets.

Joghire;

1

Gyakorolja a KK dital réruhazott jogkarokel.

9 Elsd fokon dont azokban & fanigy-igazgatasl kérdésekben, amalyaket a orvények és mas
jroszabalyok hataskoréba utatnak.

3. Tanuit fegyeimi Ggyexben az eisilokl fegyelmi jogkor gyakorioa

4. Srabdlyozza sz mkolal szervezet mikodését, tovabba az iskolai elet Delst rend|ét,

5. Meghatérozza az iskeldn kivlli szervekkel vald kapesolat felietelell es modjait, az ugyvitel
rendjgét &5 ennek kerelében a szerzDdéskotésekre, levelezesre es alairasra, az iskola
képvizalalére jogosultas kirgt,

& FEllendrzi ar iskolai newelo-oktaid munkal az ickola Ogyvitelet, szervezeleinek és
kozissegeinek mikbdésat

7. Intézkedik a rendkivil események bekivelkezasekor,

B Fizetési kitelazettségek, utalvanyozas esatén gyakorolfa @ KK allal meghalarozoit eselexben
a7 alairds joghorél

0. Dénl - kérelem ezetén — & Enultk egyes orak latogatasa aldl ténd felmentésendl

10. Meghaldrozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulék ¢35 a magantanulol falkésziiltsagarek
eflendrzesi modjal

Felfadalal

Kilsd kapocsolataiban szemelyesen képvisel az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyittrmikodik 8 KK gazdasagi referensével.,

Feligyell az iskolaadminisziracie mikbdéset

Gondoskodik 8z eldirt adatezolgaltatésok ekeészitésérd| és hataridbre tariend tovabbitasarod
Kaposolatol 1ar a szakmai érdekkapviselet] srervekkel

Kidolgozza az iskola nevelt-okiatd munka elveit, ellentrzés: s mindsites! tervet

Riziositia az i=kola mikodését, @ zavartalan neveld-oktatd munka fellételeil az iskolsi
munkatery, munkarend megvaldsitasal

Irdryeivekel ad & munkatery, a tantargyfelosztas és az drarend elkészilesenez

Gondoskodik az iskelal &let demokratios legkarertl, az egymast segitt emberi kapcsolalok
erbsitésertl, a kitizott pedagogiai céloknak megleleld fandr-diadk viszony kialakildsdndl ez
fenntarigsartd, a sajat  valamint sz iskola  dolgozdinak tervszerl és  folyamatos
fovabbkapeésértl

13



Gondoskodi® a8 neveldtestilet joghtrébe tariozd dontések elbkészitésérs|, vegrahajtasuk
szakezerl megszervezasert| 05 ellentrzeserdl.

Gondoskodik 8 nemzeti &5 skolai innepek munkarendhez igazodo, melta meglnneplésertl,
franyitja & tanulobalesetex megeldzésdvel kaposalatos bevekemysaged
Iranyitie & belsd vizsgak elokészitését, &s ellandrzl azoaat.

Gondoskodik 8 pedagogus  munkakézdsségek megalakulgsargt es miikadésérdl, &
pedagigusok  kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarcl 2 nevelttaestileati
dontasek végrehajiasardl, a nevelttastilel erekezlietek megiartasarol

Gondoskodik a didkktzgyiites dsszehlvasaral és lebonyolitgsuk leflételeinek biziositasarcl
Irényitja az ifjusdgvédelmi murnkal

Gondoskodik sz Iskola  élet egyes fterlleteinek tennivaloit  rogzild srabalyzalok
vigrahaljiasaral.

Birtosifia a szildi munkakézdsség, & diskonkormanyzat mikadesénex feltételeit.

iranyitjs #& Osszehangolla az iskofa - pedagogus iz nem pedagigus beoszidsd -
dolgozdinak tevakanységet.

Az mkola dolgoztingk munkajal énékeli, mindsil, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasols a
kiemalkedt munkat vagzket, &5 szlikség esetén felelissdgre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kisérl és segiti a nevelttestiiet ex 2 lanuldkoztestg dletel, a diakinkormanyzal
érdekvadelmi feladatainak megvaldsukasat

Kezdeményezi es tamaogatja & neveld-okiatd munka tervszeri fejlesziésel. a korszerisild és
Gjile trekvések kibontakozesat.

Szervez az (skolz és az iskoléval kapesolatban levd kulsh szervezetek, valamint a2 iskola és
a tanulak csakadia (gondviseltje) kazdth kapesolatokal

Irényitja, szarvezi és ellendrzi a tagiskola-vezelik miumkejat
Iranyitja, szervezl és ellendrzi az iskolatikarck munkajal,
Irarylija a pedagdglal dokurnentumok elkaszitdsit

Irényita a tankinyvelldtissal kapesolatos feladatokal.

Ellenbrzi &5 éritkeli g tanitdsl orakat, tovabba dllandd jelleggel a tanar munkalegyelem,
valamint & tanuldk tanuimanyi #5 megatartisi fegyelmének betariasat, az asztalyfGnokok, 2
pedagdgusck adminiszirally levékenységel

Iranyitje & szilok tajékoziatasaval kapesolatos farumok (sz0iBi érlekeziet, szOlbi fogadddra,
ryillnapok, SEMK ériekezletek sib.) megszervezesét.

Gondoskodik az egész mkokit érintt targyl leltételek magleremtesentl

Greszegyljti & tovabbiljs a beszerzés igényekel.

Feligyeli a karbantanssi és feldjitasi munkalatokal.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszenezesearal.

Kapcsolatot tart a sz0i6i munkakézosseg kepvisalljevel

Iranyitia 8 ellentrzi a munkavedeimi és Wzvedelmi tevékanységet.

A municavedelmi szemlék altal feltant veszelyek megeldzesere a szlkséges intézkedésaket

Megiesz:,
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» Gondoekodik & fantargylelosztas elkeszitésercd,
« lranyila ar drarend elkésziiéset és év kizben tarténd karbantanisal

Az felsds igazgaléhelyettes a2 Abalinos nevelasi as tanlgy-igazgalasi igazgatdhelyellesi hatas- és
jogkdrrel, valarmint feladatokkal megbizolt helyetiese az igazgaténak. Felelisséggel cszlozik az iskola
nevelési caljainak megvaldsitésaban FelelGsséggel osziozik a2 iskola tanOgy-lgazgatasi feladatainak
jogszabaly szerintl ellatésban Ellendrzései soran sremélyesen gybzbdik meg a nevelsi feladaiok
végrehajtasansl, Altalanos igazgatéhalyetiesi feladatai mallett feligyell a ciakonkormanyzatot segiio
tanar és a rendszergazda munkagat is

Hataskorébe tartoznak:

«  Ahuman é3 redl munkaekizisséy
« A digkfegyeimi bizollsag
Jogkore:
+ A lanigy-igazgatasi tevékenyseg iranyitasa.
s Algirasi jogkir gyakorldsa a KK dital kiadott kidlon intézkedés szernt utalvényozds és mas
teljesitesi kotelezelisdy esetén,
+ A rendeletek valtlozasainak megheletden az mkosal dokumentumok madositasanak iranyitasa

s Javasial készitéze a hatiskorébe ulzlt  pedagogusck  mindsibésére,  julalmazasdra
kitkntelésére, sz0kséag szerint fegyeimi feleldssgre vonasara

« Javasiaitétel 8 Diakdnkormanyzal szdmara biztositott anyagi forrasok fefhasznalasara
+ A d@akkdzgyllések szervezdse gs iranyitasa.

= A hirdaiések ellencrzdse

¢ A rendszergazde iranyilasa.

» Az igazgald hosszabb ideig tard tEvoléte, akadalyortaldsa (belegség sib) eselén az
igazgatd helveltesitése.

» Jogkorét a vezeld beosztdsd munkatérsakkel egyatimikadve gyakorofa
Foladatai:

»  Megszervezl, valamint részi vesr a kilonbozeli, az osziélyozd és javile-pofic vizsgak
LSrervezesében

» lgény esatén gondoskodik a hit - &8 valldsoktatds magszarvezasdril
+ Gondoskodik az iskolai tankonyvefiatas megsrenvezéséndl €5 a lankinyvek megrendeléseral.

» Folyamatosan elldba az osztalyfonokoket @ munkdjukhoz szikséges informacitkkal és
doxumeantumaokkal.

« Faeligyalia human és redl munkakizissagek munkajil

+ Ekeszittetl & felsts osztalyfintki lanmeneieket és ellendrzi az ebben rbgzitett feladatok
vegrehailasat,

s Azigazgatdval kbzbsen készii el az iskolai munkatervel

+ Felelds a KIR-statisztika elkészildsdar!.

»  Gondoskedik a lantargyfeloszias elkészitéserol

» Iranyitja @z drarend elkészitésat 8s év kizben torénd karbantariasat
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Gondoskodik a  Kolonos kizzetetal lista® karbantaridsarsl

Etkaszitl s folyvamatosan figyelemmel kiséri @ pedagogusok tovabbképzasi iervel, s
gandoskodik annak megvalosilasardl.

Grervezi ar dltalanos iskolai lanulok be:s kolizasal &5 kaposolatot tart a kizépiskolakkal
Figyalemmel kiséri az igazolatian drdirdl 52080 tajEkoziatasi kitalezelisegek leljesitéasal
Elenfrz: a teribeténez tartazd tandran kivls foglalkozasck megtartzsal s & naphovezetést
A helyetiesiiési naphbban a teriletahez tariozd helyettesitéseket rogziti és ellemtizi
Ellentrzi 8 munkaidd elszamaolasokal.

Eflendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglattak vegreha|tasast.

Ellentrzl &5 Ertakeli a tanitasi crakal és a tanari munkalegyelem betanasat

Eliendrzi a tanuidk tanulmany &s magatartisi fegyeiménak belartasal, az oezlalyfintkak, a
pedagogusok adminisztrativ taviékenysagel.

A DOK segits tanarral egyllt biztosila a nevelsmunkanak. a didkok érdekvédelmi céliainak es
program|anak megvaldsulasal.

A DOK segith tanarral egyutt gondoskodik 2 tanukik srervezelt vélemémmyllvanitasdnak
lehettsagéndl

Gondoskedik a ianulak szocislis ellatasaval kapcsolatos igenyeinek feimérésendl.

Az iskolatitkaral egylttmOkodve kapesolatol larl az iskolaorvossal 6s szedved a
srlirdvizegalatokat

[ramyltja és elendrzi a diakénkormanyzatet segilt pedagogus tevekenyseget

Gondoskodik a szllék tapekoziatasaval kapcsolalos férumek  (szuldi ériekezial, szildi
fogadadrak, nyllinapck tb.} megszenvezésenil es lebanyol itAsandd,

Felelts az iskoai innepségek, a ballagis megsienezasiar es lebonyalitasaéet,
Raert vesz az iskolal érekezielek slokesziesaben g5 megsienezesdben,
Seqifi a didkrandezvények megszervezésst és lebonyolitasal

Myilvantartja ¢s ellentrzl az psztdlykirandukdsokat.

Ellatia az orszagos, 8 megyel szintd ds az |skolal mérésekkel kapcaolalos sIervezesi es
adatszolgaliatas| feladatokal

Gondoskodik & tanuld  batesetek kivizsgalasaral, mlvantaridsardl és a keposoiddd
acatszolgaltatdsrol

Felelts az iskolal kéréritésl igyek intézéeaerl.

Feladatainak végzése soran tapaszalatairc), a falmeriit problémakrdl és intézkedéssirdl az
igazrgatat folyamatosan 1ajekaziatja,

Felelds az informackharamlds gyars és pontos megtorgntésrt (hirdetesek, sth.).

Az alsés igazgathelyettes alapvett feladate a2 igkolaban folyo alsatagozalos &5 eltérd fantendd
aktatds feligyelete és irAnyitasa,

HatAskorébe tartoznak:

Az aleds munkskdzissEgek
A miiveszeti munkakizisség
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Joghkore:

Javasiat készitése a hataskirébe utalt pedagdgusok  mindsliésére,  jutalmazasara,
kifontetésare, szitkség szerint fegyelmi felesisségre vonasara

A gyakermoki rendszer mikddieiese
A speckilis tevakenységeket ellétok munkajdrak iranyitasa,
Jogkoret & vezetl DeoSTIRSD munkatarsakkal egyitimikadve gyakorolia.

Feladatai:

Az okiatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitia az alsos &5 elérStantervi oklatas helyl lantervemek kidoloozasat,
Irdnyitia az alsts tanmensteinek kidolgozasat, ellendrzi azak tartaimat.

Irényitia az alsts és eftdrétantervl tagozal pdtld, javito &5 oszidlyord, kionbozeti vizsgak
wavelalményeingk kidolgozasat, s megszenvezl azokat.

Iranyitja az alsds orszagos, a megyei szinid &s a helyl vErsEnyekra valt felkeszolest, szarnvezl
a yersenyeken vald tanuldi részvélel

Iranyilja @ szakterlletén mikodd korrepetddasck, egyan loglalkozasok, szakkirdk taralmi
munkaal

Craidiogatdsokal, bemutald drdkal, tapasztalatcserét szervez.

Javaslato! tesz @ Szekierilethez tartozd pedagdgusok  mindsitésére.  |utalmazasara,
kit(ntetésars, szikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra

Figyelemmel kisér a szakteriletét érintd palyazal kirasokal.

Javaslaiot tesz a teriletéhez tartozé faniték lovibbkapzésére, reszt vesz a hehy
tovabbképzések szervezdstien és lebonyalitsaban.

Ellenérzi &5 értékell a tanitasi drakal s a tanital munkalegyelem betartasat.

A helyettesitési naploban a terfletéhez tartozd helyettesitbeekel rogzii, ilstve elientezi az
adrminisziraciél.

Biziositia a tanitdk szikssy serinli helyeliesiléseél.
Ellenirz| a terllatahes tarlozd tandran kivill foglalkozasok megtarthsat és a napldvezetést.
Seqgit & szakieriletén a munkaerd-gazdakodasi feladalok megoidasal.

Az iskoltitkarral &5 a tankonyvielalossel egyotimikodve gondoskodk az oklatashoz
srikséges tanari segédietekrdl, nyomtatvanyokral.

Részt vesz a pedagogial program &5 az SZMEZ karbanlartasaban.

Iranyitja a tesilethez tartozd munkakizossegoket,

Elkészitteti as tartalmilag ellentrzi a terlletéhez tartozé lantargyak anmenateil
Ellentrzi &2 éridkel 3 tanitasi orakat s a fanar munkafegyelemn betartasal.

A teriletén dralétogaldsckat, bemutatd drakat, tapaszialalcsene! szarvez.
Magszervezi, iranylja és eflentezi a terlietéhez lartozo versenyekat.

Irényitjia, szervezi, ellendrzi @ a hatdskorébe fartiozd Korrepetalasokal, tehelséggondozo
foglalkozésokal és a szakkorok munkajal.

Kapcsolatat tarl & pedagigial szakszolgalatial
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Myilvantartia & tornalerem és a sposlpalys hasznalalal

Feladatainak vegzése soran tapaszialatairdl, a felmerd® problémakrdl és intézkedéseindl az
igazgatat folyamatosan iajekoztatni kiteles

Vezetdi ogyeleli feladatokat |t al.

Egylitmikadik a KK gazdasdag referensével a laldrozés megszervezésében €5
lebonyolitisaban.

Tagiskola-vezetdk és feladatai

A tagiskola-vezetd munkaltatdl jogkdr kiveielevel a lagiskolakban rdnyltja az oklatd-neveld
munkat, biztesitie az intézmeény mikddesi rend)él Megvalasilja @ pedegoglal program
feladatail és felelds azr dves munkatery végrehajtasaert, Falevkor és gy wapén beszamal a
tagiskolaban végzelt munkardl Vezetdi munkajal 8 munkakdr leirdsa slapjan lja el A
tagiskola-vezettk megbizatésa hatarozof idore szdl. Ujabb megbizés palyazattal wrenik.

Hataskérébe tartoznak:

L

A tagiskala alsos és felsbs munkakozbssége

Feladatai:

L

Rendszerss kaposolatot tart 3 tagintézményvezedok fanacsaval
Gondoskodik & jogszabalyok, a fenntarid déntesak vigrehajtasandl,

Kezremikodik az intézmény: Pedagdgial Program, az SZMSZ, a Hazirend elkészitéseben,
gondoskodik azoknak sz arra jogosull forumakon vald maegvitathsérdl, sz elfogadolt
dokumentumak  megvalésitasarsl, az eredményesseg es a hatékonysag lervazerd &%
rendszares ellentrzésarnt|,

Az igazgstoval egyutmikodve gondoskodik a neveli-oktatomunka Wrgyi és szemalyi
felldteleinek megvaiisitasardl,

Elbkeésziti = izgiskola éves munkalensét

A munkakizisseg-vezettk javaslata alapjgn jGvahagyia 2 neveldk tervazdmunkajst, a
ranmenetel oszialyfandki s napkozes foglalkozast terveket.

Elkésziil a legiekols lanargyfelosziasat és az drarendel.
Biztositia az skola tanultl &5 felndit kiztssegeinek demokratihus jogat

Gandoskodik a nevelbtestileh énekezietek megszervezéserd, Diztos(tja az infézmeényien belll
informacioaramiAst,

A tanilasi orak és tandedn kivili foglalkozasok latogatasaval, a beszamoltk wvalamint a
folyamatos  megfigyelések  Ctjgn  ellendrzl 2 nevelS-okialdmunka szinvonatinak és
eredmanyességenak alakulasat

Gondoskodik a munkefegyelem és & torvényesség  meglartasrd, kezdemeényezi 8
munkaviszanyal vétkesen megazegd dolgozak feleltestgre vonasal.

Vilemanyez @ lagintdzményben dolgozok kineverésél, felmantésdl, athalyarasél
Elkaszili a neveltk, 2 kllonbozd feletbsok munkakor kelrasal,

Gondoskodik a munkavedelm), és egyéb szabalyok betartasardl,

Ellenérzi a pedagbgusck és az Lgyvitel dolgozo adminisziraliv munkajat.
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« Felelds a mikidés kiegészitt elldtmany réesd részének felhasznalasaart
« Szakmai, gyakoriati segitséget ad a palyakezdd, keves gyakoriattal rendelezt tanaroknak

v Iranyitja a tagiekolaban mikadd szakmai &5 egyeb munkaxozdesdgeket, Fellgyeli a fenmenst
szarintl eldrehaladasl

e Seervezl a lagiskolal vizsgakat {javitd- és cazialyozdvizsgak),

s Javaslatot tesz jutalmezasra, kildnielésre.

» Felelds 3 KIR-statis2tika tagiskoldra vonstkozd részenck alkészitdsddrt.

« Gondoskodik a Kolonos kozzétételi lista” karbantartasandl

« Szervezi az altaldnos iskolai tanuiok beiskoldzasat es kapesolatot tart a kizépiskolakkal,
»  Figyelammel kisér az igazolatan drakrdl s20ld 15jékoztatsel kilelaraliiségek ieljesilesal.
#  Ellenérzi 8 munkawdd elszamolasokat.

«  Felelés az iskolai Gnnepségek lebonyolitasaern

« Ellalja az crszagos, a megyei szintl &5 az iskolan mémdsekkel kaposolatos szenvezes és
adatszolgaltatasi feladatakal,

«  Gondoskodik & tanuld  baleselek  kivizsgalasardl, nydvantariasanol 85 &  kaposolodo
adetszolgaltalasrd

2.2, A vezetknek a nevelési-oktatisi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

A lanitéai napokon az igazgald, az igazgaldheiyeliesek és a tegiskalavezeldk a tanévre magallapilol
heti beceztas szenint andzkodnak a2 skoldban. A beosztés napi bontdsban a tanitds megkezdéséldl
az adotl napon esedékes utnlsd fogiakozds (deértve a délutani foglalkezasokat is) vegeig taralmazza
a versltk bepsztisat, A beoszigst ki kell fuggeszteni az iskola titkarsagan,

2.3, A kiadminyozas szabalyai

A kiadmanyozds rendjét 2 Klebelsberg Kazpont Elndke allal kiadot ulasiias szabalyozza
Az intézményvezetd kiadmanyozza.

A jogviszony |étesitése, a jogviszony megszunlebése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyslmi
blntetés kiszabisa kivétaléwel =z miézmény  kizalalmazolaivel kapcsolatos  munkaliatd
intézkedesek iratail,

A7 egyéb szabalyzatban meghatirozoll a szervereti epység jopi Szeméhisépthez Kapesolddd
katelezatiségvaialasokal,

Az intézmény napl mikodéséhez kapcsolidd dontéseket, tidkariatdxat, megkereséseket &5 egyéb
levelakel;

Az intdzmbny szakmal feladatal ellStdsahoz kaposolddd azon dontésekel, amelyek kindmaEnyozasi
jogét az elndk a mags vagy a KK kizponli srerve srervezell egysege, llelve & tankenlleti igazgato
szAMara nem 1arnolt fann;

A kazbensd intézkedésakat,
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A rendszeres sialisztikai jelenigseket, érdemi dintést nem igényld kovabbitancd iratakat, & kozpant,
lbelve terilel szerv Sltal kért adatszolgaiatasokat

Az intézmeényben barmilyen terlleten Kisdmanyazasra, a kiadvanyok tovabbkildhetbséaanek £s
rattarazasdnak enpedalyezaséne az intzmenyvezetd jogosull
Kimend leveleket ceak az intézmény vezeltie rhat ala

Az intézményvezett akadélyoztatdsa esettn & kiadmanyozasi jog gyskordi a  felsbs
|gazgatohalyettes. ilelve akadslyortalasa gastén az alsos igazgaldhelyalles.

24. A keépviselet szabalyal

a2 intézmény képviseletére az inézmenyvezeld jogosult, aki ezl 2 jogat meghatarozott esetekben
afruhdzhatia mas személyre vagy szervezeina

A képyiselali jog Struhazésded] szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése arannall
intézkedés! igényel — a nyllatkozatiételre az a8 szemaly jogosult, gkt arre a szervezeti &s mikdges|
srabalyzat helyetiesitésrtl széld rendelkezesel ar Intézményvezeld helyett toriénd elarasra
feijpgositanak.
A képviseletl jog az aldbbi terlletekre terjed ki

« jognyllatkozatok megtélele sz intdzmény neveban,

& lanuldi jogviszonnyal,

« @7 intézmény s més személyek kozoti srerzbdesek megkOlesevel madositasdval és
felbontdsaval,

» munkAltatti jogkomel osszefigoésben;

. az intezmény képyiselste személyesen vagy meghatalmazatt utjan hivatalos dgyakben,
« telepliési énkormanyzatokkal vald dgyintezes Soran,

« allami szervek, hatdsagok &3 birasag eltit,

o &z intézményfenntars és az inlézmény mikodiatdje elot,

e intézményl kizEsségekkel, szervezetekkal vald kapcsolattartds sordn,

. neveldsi-okiatasi intézmeényben mikods egyezietd forumokkal, igy & neveltestilettel, a
erakmal munkakbziisségekkel a szUlsi munkakézosseggel, a deikdnkormanyzattal, az
inlézmeény anaccsal,

«  mas kbznevelési intzményekkel, szakmal szervezatekkal, nemzetiseg ankarmanyvzattal, az
intézmény helsd és kilsd partnerenel,

« a8z intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
s munkavallaldl érdekkepviselet szarvekkel

Sajtonyilatkozatot az intézmémyrdl & nyomiatell vagy glektronikus média részére a2 igazgalo vagy
annak megbizotlja adhal {a fenntartéval thriégnt egyezietes utan).

Az anyagi kitelezetiségvilialéssal jand jogugyletekben vald jognyilatkazal tetelrd, annak szabalyairdi
fenntartai, makodtats dontes vagy kulon szabélyzat rendelkezik,

Ha |ogszabdly GOgy rendelkezis, hogy a jognylaikozat érvényességéhez ket kepiselel joggal
rendelkezd személy nyllatkozata szlksages. azon az inézmeny igazgatha és valamelyik magasabb
vazetdl bansztashan lévh alkalmazolijanak egylites alairasat kell ereni.
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2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Az igazgald lavoliéte alatt az Cgyeleles igazgatohelyeties az intézmeny falelds vezetdje

Az lgazgaldl tartds tavoliéte eselén a felsts igazgatohelyelles helyettesiti mindketitjik @ids tavoliele
peeién a2 alsds igazgatdhelyetles az iskola felelds vezeltje. Amennyiben ez a halyeties(iési rend nem
tarthata, akkor a helysttesitandd vezetd irasban biz meg egy felellst leshetdleg a munkakozdssen-
vezeibk kizil

A tavaszl Oszi &l &5 nyarn szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyilve tarl, az
igazgatd irdsban ekire elkészil a helyetiesitési rendet és azt kiflggeszll a hirdetdtatlan, valamint
kozzétaszi az iskola honlapjan. Ez az elfiras vonalkozik & nyan Ugyeleb napalkra s,

2.6, Az intbzményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az Intézminyvezetd az alabbd feladal- és hatiskdrdket ruhdzza 3t a helyeltaseira.

A pedagdgusok teliesiiménydrieékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellentrzésben valo vezetdl
feladaink {akadilyoriatas esetén].

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ggyeletek és a helyettesitések elrendelése.

& vizsgak BZErVE2GEE

Az mkolai dokumentumok elkészilése.

A sialicrixak elkészitese.

Az drarend és a tantdrgyieloszids elkésziléen

A tanulok rendszeres egészséglipy vizsgalatinak megszervezese.

A valaszthatd tantérgyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapesolatos tanuldi modosilas keérelmek elbirdlasa,

A namzetl és a2z iskolal Grnepek munkarendhez igazedt mélio meglnneplése.

A neveldtesiolet jogktrébe tartozd dontések eltkészitise, vagrehajtasuk szekszerd megszenvezase
és allenbrzése

Javaslatiétel a pedaghgusok lovabbképaésére
Bz iskola kazvetlen és kozvelell parnereivel valo kaposolatlaras, egytimakodés
Személyi anyagok kezelese.

Az dtruhazolt felada- és haldskivok esetében az |gazgatdhelyelteseket tefjes korl beszamolasi
witelezettsag lerheli. Az atruhazolt feladat- &5 haldskordk helyellesek k2Ol megosztisal &
munkakar lefrdsok tartadmazzak
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozdssegel

2.1.1. HNeveldtestilet

A peveldtestilet 8 nevelési-oklatdsai intézmény legioniosabd ia nacskozo &5 dontéshozo szerve. Tags
az intézmany valamenny pedagigus munkakirt betolio alkalmazotts. Vélemanyezési és javasiatiévd
jogkéne kilerjed az iskola mikodesavel kapcsolstos valamennyi kérdesne

Déntési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:
« A pedagogial program effogadasa,
s Az BZMEZ elfpgadata.
« A hazirend elfogacasa
« Az ickols fves munkalersének efogadasa.
. Az iskola munkajat 4fogs elemzések, énékelések, heszamoldk elffogadasa
+ A lovabbképzési program effogadasa.
« A novelstestilet képviseletébean alidrd pedagogus kivalasziasa,

« A tanuldk magasabb éviolyamba lépésének megdllapitisa, a tanuldk osztalyozovizsgana
bocsdldss

« A tanulok fagyelmi Ugyeai.
s Az intézményi programok szakmal vileményezess.

« Az igazgaldl palyizathor keszlieh vezetes: programmal tsszefuggd szakmal velemény
tartaima,

= A sajft feladatainak és jogainak alruhazasa.

Ezen l0imenden wvéleményezi, majd jovahedyja a digkonkotmanyzal mikadés] szabalyzatal, és
vélameényezi a diakonkormanyzat mikodesens biztositott anyag eszkoztk falhaszndlagat

A nevelbtestilet a szamara biztosftott feladal- s hataskdedk kozll nem ruhazhalja #t diintési jogkaré
a pedegégial program, 3 hazivend és a srervezeli @s mikodés: szabdlyzat esetében. A szakmal
munkakiaisségekre ruhdzza 4t dintési joghoret:

« &z ickols munkaiEt afogd elemzések, arlékelesek, beszdmolik egyes munkakiefssegekel
grintd részeinek efogadasardl,

« &z lskala éves munkatervének munkakozosségeket erinid részeinek effogadasardl;
«  alovibbképaési program effogadasarcd,

A tanulék magasanb éviolyamra lépéseérdl és 8z oszialyozo vizsgéwa bocsatdsndl a dontést a
nevelttestilet helyell 8z osztalyban tanitd tanarok kizossege hozza meg.

A felscrolt déméshazok beszamelasi kotelezetizéggel tartoznzk 8 neveldtestiletnel a dontést kdvetd
legkozelebbi neveldtestileh énckezlieten.
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A neveldtestoiet dontésert és hatdrozatait alatdban — 8 jopszabalyokban meghatérozotak kivalelevel -
nylll szavazassal és egyszedd szittbbséggel hozza. Titkes szavazis esetén sravazatszamiald
hizotsagot jeldl ki a neveldlestilst tagjal kozll A szavarzatok egyenlbesge esetén az igazgaio
eravazata dont. A nevelétestiletl ériekeziet jegyzokonyvet a kil személy vezeti A jegyzokonyvel
az igazgald, & jegyzokonyvvezetd es a nevelitestilet jelenievd tagsal kezll két hilelesite ina ala

A tagiskoldk és kbzossageik kapcsolattartési rendje

Az iskola igazgattja a tagiskola-vezetikkel kizvetien kapcsolatot tart havi rendszeresseggel. tovabba
minden olyan alkalemmal, amikor aktuals feladatok megolddsara kerdl sor. A tarsull iskalak szintén
wizns neveltestileti értekezletet tartunk a7 egesz iskolal &latel, rendet meghatarozé szabalyzatok
slfogadasakor pl. SZMSZ, Pedagdgiai Program,

31.2. Szakmal munkakbzisségek

A murkakozosség tagial a legslabb Ol azonos lantargyal. tantargycsoporiol tanito, Selve azonos
nevelésl feladatol ellaio pedagogusol.

Ennek magfeleiien az iskoldban az alabbi munkakizossagek mikGdnek:

. Aisds munkaktztssay (harom munkakizosseg mikodik tagiskolankent sgy-egy)- pedagigia
&5 napkiozis mikrokdzosség (Hosszlpalyl 22 t4, Monastorpélyi: 8 13, Hajddbagos: 8 16)

. Falsfs munkakizosseg | a ket lzgiskolaban mikodik) (Hajdubagos: 6 f&, Monoslompalyi: 8 1)
e Mivészat munkakezasseq (Hosszipalys: 18 )
«  Hum#n munkakizosség {Hosszupdlyi: 12 18)
- Idegen nyelvi, anyanyelvi, lesineveles rmunkacsoport
« Redl munkakazieség (Hosszdpalyi: 10 f8)

. Gramitastechnika, lermészettudomanyos, matematika munkacsoport, altgrt tantery szerint
tanitok

Szervezeti elhalyerkedasiket az iskola szervezeti abraja mutalja

A munkakoziisségek tevekenysegének celia, hogy segilse tagjal szakmal munkaga mindsagi &8
mdbdszertani felesziésél, lervezasal

Munkajukat éves munkatery alapjan vegzik. Minden tenevben, valamennyi munkakézisség legalabb 3
aftpkezletel tar. A munkakizosség erekazialel @ munkakiziisség-vezeth hivia ossze. Az ériekazielet
Hesze kell hivnia akkor is, ha az igazgata vagy &2 igazgatihetyaties elrendeli, vagy @ munkektrisseg
lagjainak legalébb egyharmada indivanyozza,

A munkakézisséget 3 munkakizéssag-vezett iranyitia, akit az igazgato blz meg 8 munkakdzdssegl
tagok véleményiének kikarasével, legietjebl & &vre.

A munkakizissegek rdszieles faladalal
Gyakorojak a neveldtestilet sltal atfuhazol jogkortket as elvégzi az ezzel kapcsofaios fedadatokat.

Résrl vesrnek az iskola szakmai munkajgnac ranyitasdban, tervezéséban, ErErvEzEsshan B5
allanérzésaben

Javasiatot fogalmaznak meg az agyes szakianafok kiilgn meghizasaira,

Jawitjsk, koordingijak az intezményben falyo nevels-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségel
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Jevasistot tesznek a szerarak & a konyviar fejlesziésera.

Egylttmikédnek egymassal az iskolal nevelt-oktatd munka szinvonalinak jvitésa, a gyorsabb
nformaciéaramlas  biztosithsa érdekében dgy, hogy a munkakizdsség-vezetik rendszeresen
kenzuitsinak egymassal &5 az intézmeany vezetdjevel.

A munkakdzosség a tandvre sz0lo munkalery alapian réezt vesz az intézményben folyd szakmai
munks belst ellendrzésében, a pedagdgusok eriekelés) rendszerének mikodietésével kapesolatos
feladaiok elldtisaban,

Fejlesztik a szaktargyi oklatds taraimat, Whkatetesitik a mbdszertani afjarasokat,

Kerdeményezik 3 halyi palyizatok és tanulmany varsenyek kiirdsal, haziversenyekel szerveznes a
tanuldlk tuddsanak fejlesziése caljibdl, propagaliak a mas szerverslek &ltal meghirdetelt versenyakel

Felmérnk é& értékelik a tanulok ludasszintét
Javaslato!l tehetnek a pedagdgusok lovabbképrésare

Gsszealiiljak az osztdlyozo, 8 kilnobizet, a javild és felveteli vizsgak Ietelsorail, ezeket fefesztik es
ertékelik.

Tamogatiak a palyakezds pedagogusok muniajat, fejlesztik a munkatars: kizosseged

Az intézménybe kerild, nem gyskomok pedagogusok sTAMA&MA aronos vagy hasonid SZakos
pedagégus mentorl biztositanak, aki figyelemnmel kiséri az O kolléga munkajat lapaszialataindl
negyedévente beszamol az infézmeny vezetdinek.

Figyelemmel kisérik 2z mtézményvezeld kijelolese alapjgn a gyakomokok munkajal tamogato szakmal
versttk munkaat, segltik a gyakernokok beileszkedaset

Javasiatol lesznek az okiatas targyl feltételeinek feflesriesére. a tankanyvek, tenkonyvesaladok
kivalasztasara, a hemutath drak, nyilt napok szenezesere

A munkaktzossaoek segitségel nyljlanak az iskok veretbsénanel 82 egységes neveldsi alapeivek
kizlakitdsaban as ezek gyakorlall megvaldsitasaban,

3.2. Atanulok kdzisségei

3.2.1. A diakonkormanyzal

A tanuitk &5 a3 tanuidkozdssegek érdekeinek képviseletére, 3 tanulok tanoran kivli szabadidis
tevekenységének segitsere az iskolaban diaksnkormanyzat mikadik, A diakonkormanyzat vezetd
szernve 8 Digkkozgyllés, amelyen a tanuldi kizossegekel az osridlytitkirok képviselik. A kozgylias
valaszlia sajal vezetbstgél A diskonkormanyzal munkajat e feladatra kijelolt, felsdfokd vegzettsagu
gs pedagoqus szakképzettsigl személy segif, akit a diakonkormanyzat javasiatara az
intdézmenyverett biz meq tteves iddtartamra

A diskonkormanyzat déntésl jogkiort gyakaorol
«  sajat mikodesentl
. & miksdéséher biztositot anyagl eszktzok felhasznalasandl,
« haldskirei gyakorl&sarol;
« gy tanitds nélkili munkanap programjarol.

A diakankormanyzat véleményt nyivanithal es javasialial glhet az skaola mikodésevel &8 a tanulokkal
kapesolatos valamennyi kérdésban,
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Ki kell kémi a didkénkormanyzat vélemanyat
«  aziskolal SZMSZ jogszabalyban meghalarozol rendelkezéseinek elfogadasa ell,
« = hazirend elfogadasa eldtt
A fenntartd a koznevelési tarvény 83. § (3) bekezdésaben felsarolt dontések el koielazden kiker az
iskokal diakGnkormanyzal vélamenysl
A, wilemanyek frasos vagy jegyzdkonyvi beszerzesedn az int&zmiény igazgataja felelds.

A diskonkormanyzatl mikodasél sajat szenvezeti a5 milkndési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az Iskolai sporthor

Az intézményben mikosd sporkor leladsta a tanuick nap festmozgasaval, = mindennapos
lestnevelés caljaival dsszelinggs feladatox evegzesének segilése. E célbol sportkdr foglalkozasokat
tart @ padagagial program hefy tantervitben meghatarozott idékerstoen

A sporikBmek tagjs az iskola valamennyl tarulaja

A sportkiri foglalkozasokal az iskala tesinevelést oklatd pedagigusal tartjk, valamint reszl vehet
olyan szekedzd, aki a felsboktatdsi intézmény &ltal szervezetl, legaiabb 120 dras padagogia
tovabbképrésben vetl részi

A tanulk ikolai sportkérben vegzelt foglalkozasaibal heti két 6ra a mindennapos tesinavelés oraihoz
beszamithata

& sporikor feleltsét az igazgato bizza meg S nevaltitestilet wilemanyének kikérésdvel.

3.3. A szillék kizosségei

Az Iskolaban @ s20lék jogaik érvenyesitese, kitelosstgei tejositése érdekében az intézmeny
mikbdesat, munkaiat érintd kérdésekben valeményezési, javasiafievd joggal rendelkezo szl
munkakirisség mikadik A szerveze!l alapegysegel &z oszialy szilis kozdsségek. Klldottelk az
skolai Szalsi munkakizisségben képviselik az oszlilyt

A szilei munkakdzisseg figyelemmel kisérl a2 iskolaban a tanuldi jogok érvényesliésst, a neved-
akiatt munka eredmeényessfpst. Tajtkoztatast kérhet minden olyan gsethen, amely a tanuldk egy
csoparijat érntl. Ebbe a kirbe tmrtozd Ogyek largyalasakor képvisalbjik részt vehe! 3 nevelblesiliet
artekerleten. Dontési joga van sajdt mikodési rendgnol &5 munkatervésdl, valamint a2 iskolaszékba
delegalt képviseln személyercl. yeleményl mond @ pedagogiai program, 2 hazirend é= a srervezeli es
mitikadési szabalyzat effogadasakor es mbdositasakor.

A fenntartd a kiznevelési reény 83 & (3] bekezdésaben felsorot dontések eldt katelezden kikén @
szilfi kizoeseg velemenyel
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4. A MUKODES RENDJE

41. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intezményben vald benntartézkodasanak
rendje

A7 iskola &pllete a szorgalmi idoszakban tanitasl napoken 6.00-td] 18 oraig tart nyitva, EHSI vald
alidrést esell kérések alapiin az igazgald engedélyezhel. Szombaton &s vasdrmap, iletve lanitasi
sziinetek alatt nyitva lartds csak az intezmeny vezetfje attal engedélyazell programok iddlanamara
lehetséges. A tanilasl szlinatek alatt 3 nyitva fanast &z eltire kazzetett Ogyebel rend hatarozza meg.
Az intézményt egyabként zarva kel lanani.

& tanitas orak a hazirend Az iskola mikodés: rendje” fejezelében meghatarozatt rend szennt Zajfik,

A tanitisi orak, foglalkozisok, drakizl sziinetek rendje

Ao okialas &5 a nevelés = tantdrgyfelosctasesl ssszhangban levd hell orarend alapfan a pedegopus
vezeléseyvel a kiglolt termekben torténik. Tandran kivili foglalkozasck csak a kitelezd taniasi
{foglalkozasi) orék megtariasa utan srarverhetok A tanitasi orak és tanorén kivol foglakozasok
\datartama helyl tanfery szermb: 45 perc, 8z elsd tanitasi ara & lent tEblazatnak kezdddik Az
skoldban @ tanbrakat B0 &g 13% kézblt, iskolaotihonos rendszerben (egésznapos) 8% és 16 kbzbt
kel megszenezni.

Azokban & kérdésekben, amelyekben egyéd jogszabalyok nem rendelkeznek, a lagiskolk
nevelatestilete onalidan donthet hozhat szabalyzatol alkothal rendelkezésekel pl. 8z oGrakizl
srinetek rendje, 8 tanitas nélkil munkanapek meaghaldrozasa.

Tagiskoldinként & tanitdsi napok rend|e.
. A tanftasi ordak kezdete: Hosszupélyiban B dra | Hajdlbagoon 7.45. hMonostorpalyiban 8.00

- A tanitasi ardk 45 percesek, kbzotik sziinetek vannak

irinyi Jozsef Aitalanos lskola Sinay Miklds Tagiskola Thuolt Istvan Tagiskals
Hossripdlyiffelsd tagozat) Hajdibagos anosiarpelp
1. 6ra 8&00-B.45 T45- B30 B.O0 - B.45
2. ora 855040 B.45- 9.30 8.05-08.50
3.éra 10.00 = 10,45 .40 - 10.25 10,10 - 10.55
4. 6ra 10.56 - 11.40 10,35 - 11.20 11.05—11.50
5 tra 11.50-12.35 11.30-12.15 12.00=12.45
6. 4ra 12.40-13.25 12.25-13.10 1250 -13.35
7.6ra  1345-14.30 13.20 - 14.05 13.40 - 14,25
14.15 - 16.00
1515 - 16.00
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Egész napos iskola ceangetssi rendje:

1,6ra B.O0-8.45 sziinet; 8.45 - 9.00
2 6ra 9.00-945 eminat: 945 = 10.00
3, 6ea 10.00 = 10.45 szlinet: 10 45 — 10.65
4 arai055-11.40 gbéd: 11.40-12.23

5 6ra 12.25= 1310

6 &re 13.10-13.55 eriinet 13.55—-14.00
T.oea 1405 — 14,50 szinet 14.50 — 15.00
B, ora 15.00-1545 yzsonng; 1545 —16.00

A tiz percnél hosszabl drakis sziinatek a tanulok étkezesének idejél jelentik

A tanitasi ordt senkl sem zavarhatja. Kirdevanyek, oraldlogatasck stb. {egyéh indokolt eselek] eseteben
igargatti vagy helyellesi engedély s2(KsEg0es.

A tanar az oriia alat felelds a rendéd. a terem allapctaért A tanterrnel olyan allapotban kedl atadnia &
kiwetkezt drara, hogy ott rendben megkezdidhessen a kivetkezd tanara

Ugyeleti rendszer

Az Orakbzi szinetekben, valamint & tlanitasi 0o gl és utan @ felsde  igazgatchelysttes llietve a
tagiskolavezeick allal wialakiloth Ugyeleti rend betositia 8 tenulok felugyeletét Az drakbz szonet rendjel
pedagigusck fellgyelik. Az ugyeleles mnar figyelemmel kisérl a tanuldk visalkadésél, a folyosdkon a
lisztasag megbreését s a dohanyzasi llslom megtartdsat Baleset eselén intezkedik

& pedagbgusok mellell gyermek ligysistesek is tevékenykednek. A lanan ugyealet reggel T dra 30 perctal B
araig és 8z orakbzi szinetek idajén van. Az Ggy=ielss nevelt koteles a rabizott épuletben és éplletrészben
a hazirend alapjan & tanubdk magataridsat, sz eplletek rendjének, lisztasaganak megtrzeset, a
balesetvédelmi szabalyck betartasal ellendnznl

A neveldk Ogyelate; tagiskolénkent sz0ksag szerint vallortathat.
Altaléban hetenként 1 nap udvar Ugyelel, 1 nap falyosdi tgyelet, heti 1 ora ebediol ogyelel

A az ceztdlytermekbe il ofttzkbe be kel engedn| @ gyerekekel Ekkoridl a neveldk a folyosan
hiziosilanak Ggysletel. Az Ugyeletes neweldk kivelkezetesen, Dsszehangolian Fanylisak valamennyl
épaletben a diak ugyeletesak (hetesek, folyosoagyeletesek) munkajat, ellentrizzék a halesak tevdkenysagé],
& tenuldk bevonuldsal az udvarra, ill. bevonuldsat @ folyostra és a tantermekbe. A napi lgyelst soran tortént
rendkiviill esemenyt kitalesek jelezni az mkola varstdinak. tavolietkben intézkedn| koteiesek. A napi
Ogyelet wégén az [gyeletes nevald artékall az ogyeletes tanuldk munkajst Az elmaraszialést. vagy
dicséretet az osztalyfonaknek jelzi

Tagiskotikban a helyben szokasas madan thrténik & dikigyeletesek munkajanak trichelese.
Sinay Miklas Tagiskoléban Lgyeleles neveldk Etjak e az orakizi agyeletet

Sraktantermi rendszerd okiatds essten teremkizl mozgas A tanermek hasznalaiat a tanuldcsoportok
srama miatt fotyamates vandorolistassal lehet csak megaldani. A tantermeknek van kijeddl felelos oeztalya,
neveliie. Az elst ora elbtl elhelyezkedésen wil & tovabbi sz0netekben rendben, tiszian hagyva vonulanak el
a7 oozidlyok a kovetkezt fanora lantermébe. Az éplletan Dl mozgés 8 hazirendhan szahalyazoll modon
tartenik az drarendnek megfelelbean.
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A tsnitgs nédkll  munkanapok  rendesvényein,  lanulmamy  kirandulisokon, mdzeum-  és
szinhazlatogatdsokon, valamini  egyéb rendezvényeken a fellgyelel szabalysil szinlen az
igazgatdhelyetiesek és lagiskolavezetik hatarozzak meg.

A tanuldk munkarendiének részletes szabalyait az iskola hazirendje — onalléd szabalyozasként halsrozza
meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainsk megvaiositasa miatt az intezmény valamenniyi
tanuldjgra ndzve kolelezd

4.2, Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézmeényben vald benntartozkodasdnak
rendje

A pedagogusok a 40 drés teljies munkaides@bil a neveléssel-oklatasssl lekotilt munkeidejenek beosziasal
ar iskola ararend|e &5 az egyeb foglalkorasok programja hatarozza meg.

A nevalassel-oktaigssal lekatott munkaidd é&s a kotott munkaidd (32 ora) koGl drakban ellatando
feladalokal a7 igargatd hatarozza meg.

A feladatok meghetérozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladalelosztas a neveldtestilet tagjai kazdtt
Az allitandd feladatokal az iskola munkaterve farialmazza.

A katatt munkasdd felettl munkaidd részében & munkaidee beosziasat vagy felhasznalasal a pedagogus
maga jogosult maghatarezni

A tmnar az oral kezdele elbit legalébb 15 percoel kdleles munkaképes alatopban az skaladban megelenni,
&5 Ordil a mindenkosi csongetési rend szernt felkészilten, pontosan kerdeni és befejezni. A reggell
Ofyeletet eliatd tandrmak az lgyelel megkezdése elot legalabb 5 percoel meg kell érkezmee a2z iskolaba,

A pedagogus az igazgaldtdl az gazgatdhelyettestdl, a tagiskola-vezetttdl kernet engedelyt legalabb egy
nappal elébh a tandra elhagyasara, tanmenstidl eltérd taralmd dra (foglalkozas) megtartasara, tandrak fei-,
illetve eleserélésére

A festnoveld tanarmak sz dltozdt ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eltit legalabb 10 percoel &5 a tandrak
alatt azr dltozoket zarva well tarania. A tanulbk atadolt értékeinak megirzesérdl az ora megkezoese el
gancoskodnia kall.

Betegség, hidnyzés esetén a munkakezdés eltl legaldbb 1 Graval (reggel T draig) telefonaini kell a
titkarsagra. ar igazgatonak dletve tagiskolavezetinek. Az Ogyeietes vezeld megszervesi & helystlesitesl. Az
afbédi munkaba dlidst is jelezni kell legkéstbb a megelézd munkanap 15 oraig

A hignyzd pedagogus koteles a tanmenstél vagy az drdk tematikajal, hczzaférhetdve lennl a helyettesitd
naveldnek, vagy az igargalonak.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A7 iskola a zavarlalan mikodés & vagyonvedelem, valtamint & tanubdk és alkalmazoiisinek biztonsaga
drdekéhen szabalyozza @ belépés és benntartdzkodas rend@t mindazon szemelyek esetében, akik nem
alinak jogviszonyban az iskolaval Tagiskaoldkban a komyidr nyitve tarasa aleft B korpdarhesznalik
palépheirak,
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Az iskolaba érkezd idegensaket a portds fogadia és engedi be, dletve ki Gkel. Ha a portas dgy 184 meg, hogy
a latogatd iskolaban vald tartbzkodasa nem kivanatos, akkor ériesiti az Ogyeletes vezeldl, &3 intézkedeéseig
megakadalyozzs a helépest

Az iskola helyiségeinek bérdl a leadott névsor alapjan Wphetnek be az iskolaba. Helvegén, Unnepnapokon
&5 tanitasi szlnetekben (2 kijaloh Ogyeleti napot kwéve), csak sz intézmény vezeldenek kulon frasocs
engedélyével lehat idegenaknek az IMézmény terlletén tardzkodnia. a =zdlok baldphelnek az éplletbe a
fopadadrdk, a sz0li érekezielek és 2 szUldi részvélellel 2ajk iskolsl randezvények eselen

Az iskolaban vald tartbzkodas szabalyal
« Az intézménybe |&pd idegenek, vendégek csak a belepéskor megjeldlt helyen, gzarmdalynd
taridzkodhalnak,

« A tanilasi Grak lafogatasara az igazgatt vagy az Dgyeleles vezetd engedelyével kerllnet sor, 8z orak
l&nyeqes zavarasa nélkil,

« A szllsk, vendégek fogadésa egy adolt rendezvény, program eselén az eme kijelolt tanteremban
vagy az bnnepély helyszingn tarenik,

« Az Intézményben tandzkodd iegenek (vendégek, javitas, karbantartasi munkal vegzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy |ehetdség szernl ne 2zavariak meg az
oktatdmunka rendjét.

= A szillbk gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt a bejaratl kapuig kisérhetik, a tanitdsi Grak utan
pedig ugyanitt varhatjak meqg,

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola Mtesitményait, halyisdgell rendeftetésiknek megfelelien. az allagmegdvas szem eldtt tarasaval
kell haszralni.

Az iskola minden dolgozdja es tanultsa falelbs:
s akbzosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzésesr
« az iskola rendjének, tisztassganak megizeseart
«  az energlaval vald takarekoskodasér
s @tz 65 balesalvédelemn, valamint munkavédelmi szabalyok belartasaén
« @z iskolaudvar tisztasdgdért, a nivények vadalméadrt

A tanulolk az intézmeény etesitményeil, helyiségeit csak pedaggusi, il. pedagégeai asszisztens: feligyeletiel
hasznathatidk A tanitds |dd utén tanuld csak kiién engedeliyel, vagy szenezell foglalkozas keralében
hesznalhatis az shaola eszkozeit,

Az mgyes helyiségek, Mtesiimények berendezésell, felszerelésél, eszkizeil elvinni csak az igazgatd
ergedélyével atviteli elismervény ellenaben lehel,

Vagyarvedelmi okok miatt 3 kizponti épileten kivili épiletekben az lresen hagyolt termaket zarmi kel

Az iskolahoz nem tarozé kilss igénybevevtk a helyiségek Alengedesérdl szold mepallapogds szeninti
idoben tartzkodhatnak off &5 csak a megallapodasban szerepld helyisSgekst vehelk igénybe, Az
igénybevevikel vagyonvédelm| kitelezstiség terhel, és kareritesi feleldssegoel lanoznak Kitelesek
betartan 2z iskoil munksvedalmi és tizvédelm: szabalyzalban foglaitakal

Az ebhen foglafakat az intézmény tanuidinak és alkalmazotiainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOGKERETEI

Az kskola a tancral foglalkezasok mallett a tanuldk erdeklidése, igényel, szlkségleted, valamint 22 intézmeny
letettsbgeinek figyelembevételével tandrdn kivill egyéb foglalkozasokal szervez. A foglakozasokal
megielald szami jelentkezd esetén az Igazgaid engedélyezi A foglakozdsok helyél és wittaramal az
igazgatd és helyettesei rigzitik, terembeoszidssal egyiitt a mindenkeri lanlargyleloszizs lehetségethez
igazodva. & foglalkozesoknd napldt kel vezatn:

A rendszeres tanoran kivili foglakozfsokat az igazgatd, a fagintézmeény-vezetik az eldzd fanev
majusdban hirdetik meg a heli iddbeosziassal és a foglatkozast tartd tanar nevével A jelentkezesi hatandd
majus 20 A jelentkezés ar oszlalyfbnoknél vagy a foglakozast tard tanarnal lehetséges A jelenthezes
Bnkénies, de felvétel esatén a foglakozasokon vakl reszvalel kolelezd.

Az egyéni foglakozdsok céfa 3 harranyos helyzetd tanuldy felzarkozialasa és & lehetseépgondozas, a
gyengebb képességl tanuldk felzarkoztatésa. s lananyap eredmenyes elsajatiiasanak elosegitose A
tentdrgyfelosztasban ere & célra rendelkezésre alld drakeret felhasznaldsdrdl az igazgaté ddnl o
munkakizossdg-vezeltk és az igazgaiohelyeliesek javaslala alapEn.

Az egész napos iskola a digkok tanuimarnyl munkdjdnak seaitése csopontos feglakozas formajaban.

& napkzis foglalkozds, a tandrikra valo felkészules, a plhenes, a jalék, a szabaddd hasznos elidftesenek
szintere. A tanuld felvalele a 2018 kérdsére torténik. A napkdzi ofthon nyitolt, & tanulonak joga jelentkazni ra
altiz tanév majus 20-lg. Evfolyamszintd, il tsszevont anulécsoporiokkeént mikodik,

A tanulé szobal loglalkozés, a fendrakra vald felkészilés, a hazi faladatok elkészitéserek szinlere. A
tanulé felvétele 3 szOlE irasbeli kérésara tariénik elfizd tanév majus 20-ig.

A tanuldk mindennapos testedrésének biztositdsdra sz skola a minden rapos lesinevelésarakon tol
sportkiri foglalkozasokal |s szervez A Toglakozdsck célja, hogy lehetbséget biziositson a tanulok szamara
a kilénbbzd sportagak milivelésére g versenyekne vald felkeszilesre. Az iskolal sportkardk foglakozasain
vakd réaszvetellsl a hetli ot katelezt testnavelés: drabdt ket dra kivakthald. A részvelel igazolasa a foglakozast
tartd tanar allal verelett foglakozasi napld részvélel adatal alapjan torbénik.

A szakkdrdk célia a fanuldk ledoményos, technikai, szakmal, miveszi, idegen nyelvi &5 egyab
ardekitdesensk kislégitéss, alkotd képességeinek fejlesziése. A szakkirbe valo jelentkezeshez szdlos
hozzdjarulas szikséges. Kozés [ellemzdjuk, hogy a foglakezsasck elbre meghatarozolt tematica szerinl
zajlanak. A szakkirok minenalis Ktszéma 10 8, inditasukhoz igazgatdl engedelyre van szikseg. A szakhkir|
fnglalkozdsra sziksdges felszerelésrdl a szolbknek kell gondeskodni. A szakkarok munkajal a anulck Altal
felkért padagtgusok, sz0Kk vagy kllss szakemberek, szakéntk segithetik. Azt 2 tanuldt, aki magatariasdval
akadalyozza a srakkir munkajat, a szekkorvezeld kizdrhata

IdGszakos tandrin kivilli foglakozasok indulnak a tanulmamyi versenyekre vald felkdszites cellahdl A
felkeszitendd tlanulok kivélasztdsa a szaktandrok javesiata vagy az iskolal haziversenyeken ebert
eredmények alap|an torténik

Fakultativ nyelvoktatds szervezésére, a masodik idegen nyelv Oklatasdra a pedagogis program ad
shattséget 5 lletve 7. osztalytol A szervezés, mikiodés szabalyal a szakkorevel azonosak
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiled kapcsolatok rendszere, forméja es madja

Az intézmany kilenbazé orszagos, megyei és helyl szervezatekke| tart kaposolatot.

Az Intezményvezstd és helyetiessl szervezik a kapcsolattarias! az infézmany egészével kaposalatban alld
intbzményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekiel és villalkozasokkal.

A nevelssioktatasi intézmeények szakmal lejlocésének Wmogatasa erdokaben az Oktatasi Hivatal
irényitasaval &5 & kormanyhwatal operatly  ktgremikédésével vegrehajtandd pedagogial-szakmal
pilenfrzések soran az inlézmény vezetdsége és pedagégusal egylltmikddnek az ellendrzesl végrd
tanfelugyeltkkel Az egyifimikedés céfa hogy segitse 3 pedzgogusok munkajanak ellendrzéset es
artbkalesdt @ verstd munkajansk sllentrzesét és eritkeléseél, valaminl az intézmény ellendrzéset es
arienaldsil

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kizotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontiabal a2 alanm kulsd partnerek a legmeghatérozobbak;

A fenntartoval vald kapesolatiartis

Az intézmény mepfeleld mikodésének, irinyidsinak érdekcben az iskola vezetisége dllando
kapesolatban dll a Berettyoijfalui Tankerileti Kizponttal.

S

| A kapesolattartds tartalma | ]ntézméﬁ't kapesolattartik | Fenntartéi kapesolattartik

_iz";ﬁlir_mai irAnyitds | intézményvezetd | tankeriileti kizpont igazgatd |
Tenlgyigazgatis intézmeényvezelo taniigyigazgatdsi referens
fﬂdasaﬂ_ﬁ gvek intézmeényvezetd pénzligyi referens
) iskolatithar
Munkatigy intézményvezeto munkaiigyr referens
i - iskolatithdr '
Miiszaki ligyvek intézményvezetd miszaki referens
iskalatitkar - i
Pilyszatok | intézményvezetd Palydzati referens =
A kapesolattartas formai A kapesolattartis ilitemerése - |
Vezetdl megheszéldsek Havonta egyszer tankerileti  igazpatoi
! - értekezlet ==
Személyes megheszelések Igény szerini -
. Elektronikus és postai levélviltas MNaponta igény szerint _
Telefonos kapesolat B S{irghs esetekben 1gény szennt
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Szakmai kapesolatok, horizontalis partner egyfitmikddes

Szervezet, partner neve Tartalom B Kapesolattartd
Thuolt Istvan tagiskola Szakmai munka intézmenyvezetd
o R | e iskolatitkir
Sinay Miklos tagiskola | Szakmai munks intézményvezeio
' - | iskolatitkar
Hossziapalyi Egyseges Ovoda | Nevelési feladatok,  elsbsok | alsds igazgatdhelyettes
és Bilesbde herratkozdsa, kizts
= rendezvények, programok -
Hosszipdlyi  Nagykézség | Unnepségek, rendezvények, | intézményvezetd
Onkormanyzata allagmegdvis, étkeztetés
Bem Jazsel MivelGdési Hiz, | Unnepségek, szabadidis | inézményvezetd
Konyvtir és Tajhiz programok, kiscsoportok DOK segitt
o | miivészeti MKV,
Megyei Kozépiskolak Palyavilasztas, felveteli, | felsds igazgatohelvettes
utckvetés
Iskaleorvos Orvosi vizsgilatok, sziirések, | intézményvezetd
—— o viédioltisok iskolatitkdr
lskola yvédond Viesgilatok,  felvilagositd | felsos igazgatdhelyeties
o elbadisok = iskolatitkar ,
Hopsszipdly Mikrotérsép | Gyermekvédelem ayermekvédelmi felelds
Csaladsegitd s
Gyermekjaléti Szolgdlat o o =
Hosszapalyl Rendbrirs Iskolarenddr program, | intézmeényvezetd
bimmegelizés,
- kbzlekedéshiztonsag | ]
Hosszapalyi Polgirirség Rendezvenyek birtositdsa felsbs ipazpatdhelyveties
| Tarténelemi egvhazak: | Hit/ hit és erkdlestan oktatds | igazgatohelyetiesek
reformitus, romai katolikus, | megszervezése, |
pirdgkatolikus | rendezvenyek 4
Hajda-Bihar Megyei | Vizsgilatkérések, alsos igazgatthel yettes

Pedagogiai Szakszolgilat | kontrollvizspilatok
Derecskel Tagintezménye

Hajdi-Bihar Megvei | Vizsgalatkercsek, alsos igazgatohel yettes
Pedaghgiai Szakszolzalat | kentrollvizsgalatok

Szekhelyintézmenye . o
Hosszipilyi SZSZK | Miisorok. rendezvények | mrivészeti MKV,

§.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagtgiai  szekszelpdlztal vald ksposolattarlasér es & pedagbgial  szakmai  szolgaltatdsok
génybevélelésn az alsos igazgalohelyeties & s a lagiskolavezetok felelésdk. Munkajuk soran sedilik, hogy
a szlltk szikséq esetén folvegysk 8 kaposoialol & szakeril bizoliségoal, igénybe vegyék a nevelgsi
lanacsadas  szolgdliatdsait, ilelve segiiségel kérenek B kiomelten iehetséges tanuldk  towvabbi
fejlesziasthez Megszervezik tovabba a pedagogial szakmai szolgdltatasok igénybevelelél a pedagogus
tovabbkénzés, a pedagdgial ériékelés, a tanigy-igazgatdsi szoigaltalasok szukseg szannli IpErybevatelat,
iletve & tanulmanyi-, sport- &5 1ehetsépgondozd versenyeken vald részvetelt.
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6.4, Kapecsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermaekjdléti szolgdlatokkal & kapcsolatol az intézményvarelt a tagiskolavezeidk & a gyermekvadelmi
feleldeak tartjik. Feladatisk, hogy megeldzzek a tanuiok veszblyezieetiségel. veszélyazletés esetén efarast
kezdemeényezzenek. A gyermekveédelm| feleltatk feladata az paztalyfanakik jelzéselt Kovetden a tanuldi
hignyzasok jpgszabalyban rogzitett mérake utan a gyermekjdlel szoigalatokkal vald kapcsolal felvétele.
Raszt vesznek tovabbd a gyermekjolét szolgalat Altsl szervezetl esatmaghesrdléceken Szerverzik a
kaposolatfelvatell a rdszonld tanulok (srilelk) es a gyermekjobét szolgalatol Kozétl

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészséglgyi ellatast biztosité egészségligyi
szolgaltatoval

Az egiszsdgigyl elldtdst biziositd iskolaorvosokkal vald kaposoiat caélla a nemezeb kbznevelesi iorvaryben
aldirl, évenkent esedékes szlrdvizsgalal lebonyelitasa. Az iskolporvosok @ sz0rdvizsgalatok szenvezéseherz
&5 lebonyolitasahoz szukséges kidcsnis kaposoiatérl az iskolatitkarok & felaldaik,

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.4. A hagyominyok apolasival kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesziése €3 bovitese, valamint az iskala hirnevének megdrzése,
ireghitése az lskolakizosség minden tagianak joga és kitelessage.

A hagyomanyok apoldsdaval kapcsolalos  akiuglkis faladatokat, iddpontokal, valamint feleltsoket a
sevelflestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az infdzményl szintl Unnepélyeken,
randezvényeken a pedegogusok &5 & tanultd raszvdtele kotelazd.

A vendégek meghlvasardl - a nevelttestlel és a diskdnkormanyzal javesiata alapjén - az gazgato dant.

Az osztalyfénokok az Unnepélysket megelizden oszialyakkal igmertatik. &z Unnepeliyel kapcsolatcs
legfontosabb tudnivaltkal, és felhiviak a tanuldk figyelmét az dnnepi dlitedkben valo megielenes
kitaleraliségars.

A tarsult imézmenyek az évtizedek dta kialakult sajatos hagyomanyukal megérzik és azi tovabb apoljak.

Hasszipslyl fringl Jozsef Allstanos Izkols

_Nemzeti Gnnepeink &s emleknapjgink:
az arad| vértanik {okidher &.)- rendhagyd [rodalomn dra keretében

_ Okisher 23. iskolal megemidkezés kereteben elevenitiik fel az 66-0s esemenyekat. Részt veszink
a kiizsegi szintl Unnepélyen. (koszonizas az emiekminél)

a kommunista és egyéb diklatirak aldozstai (februdr 25.) —brténelem es osziayfonoki orak

- mércius 15 iskolal megemigkazas és részt veszink @ kozsegi srintil Unnepélyen (koszarizas az
emiskmingl). Marcius 15, iskolsi megemiékezésen kokarda viselese kotelezo

5 holokayszt Sldozatal (Apriis 16.) - Wriénelem és osztalyfanoki orak
. @ Nemzell Osszatartozas Napja (jinius 4.)- kizsegq: szintl megemickezas

Rendezvanyeink

- Unnepélyes tanévnyitd, elsbsdk fogadasa. tanev kezdetekor az elsds kisdidkok fogadasacdl
pondoskodnak a negyedikesak.
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Karacsonyi ajandékkészitd mdhely
|skolskaraceony
Anyak rapi (nnepségek - osztalykeretben

Cealadnap. Egész napos program  szuloknek, diakoknak, neveltknek Sport- és  jalekos
rendazvényekean meérik tssze ludasukat a resziyeyis.

Nyilt napok. lehettieg decemberben, de szikség [igény) esetén mdaskor is a2z Igazgato, vagy
helyelleseinek engedelygvel A szulok oraxat latogathatnak, forumot tarunk szolok, nevelk
raszvetelevel.

\ers- s prozamondd versenyek minden tagozaton.
Fogaszall, lestipolési hdnap minden tagozalon
Kulturdlis gala- négyévents

Raoma napak

Farsang

Kirdndulasok-Taborok:

A kirdnduldsokat jonise hénapban a lanév utolst tanitasi napjat kovetben lehel lebonyolitant
S7inhazldtogatasok -a  Csokonal Szinhaz tanuktknak vaki eloadasat érdeklddés szenint
latogathatjuk Lehettiség szerint taborokat gzervezink.

Ballagas: Tanev végén a myolcadikosoklol emlékezeies misorral bicsiznak a hetedkesek.

Unnepélyas (aneyzand

Intézmeényi Gnrepsegeken mind a tanuldk, mind a neveldk onnepi tiiozekben jelennek meg

Sinay Miklda Tagiskols

Az intézmany hagyemanyos kulluralis és Unnep rendazvényei 8 kivetkezon:

tandéwryild,

tanévzars,

Sinay-nap.

Iskolakaracsony

farsang

oktabar G,

oktober 23.

marcius 15,

a kemmunizmus Aldozatairal vald megemiékezés (febr. 25, - oszialyszinti
holocaust napa (dpr. 16.) - osztalyszintd
a nemzeti Gsszetariozas napga (jin. 4.)
ballagas,

anyak napja, - osztdlyszintd

Kulturdlis bemutata

Sinay bal
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kiranduldaok

DOK, nap

Fild napja
- tanulmény versenyek
- gportversenyek

pedagdousnap - a dékonkormanyzal szervez

Thual! Istvén Tagiskola
Hagyoményos Unnepl rendezvanysk.
. iskolai Unnepéhyd tartunk a tlandy megnyitasakor &5 Zarasakor,
- -szeptember 29- a pakozdi csata évfordulgjs, kirdndulas,
- pkldber 23. 3 Kbztdrsasag kikidtasanak éviorduldia

- karacsonyi Gnnepség

- - méarcius 15. iskolénk névadojanak Gnnepe, koszonizas - sirhely apolasa
- - gyermeknap, kirandulas

- = Thuoli=hét

- a természeti kisnyezel vedalme

I Ik

- pilaber G

- marcaus 8. ndnap,

- anyak napja,

- rénelmi éviorduldkrdl a tortanelem drakon kell megemliekezni,
- karek éviorduldkrdl 8 szaklandrok szakdrakon emiékemnek mag.

A kullyralis mun Jmya

. Klubdélutdnok szervezése osztahwkeretben,

- yprs- 65 prozamondd verseny,

- farsangi rendezveny,

- pedagtgusnap, & diakonkormanyzat keszdl,

. a7 osztalyok kozott vetélkedol szervez a diakonkormanyzal

A fanitas nélkdli munkanap fordifolt nap” szervezésének & megvan a hagyomanya, meiyel a vegzas
nyelcadikosok szarveznek.
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Sportrendazyenyek hagyonianyai
- hazibainoksagok,
- hazi valogath verseryak,

- [4tékos sorversenyek (szeplember 28.)

8. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

B1. Veéds, dvd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanulaknak az intézményben vald
tartbzkodas soran meg kell tartaniuk

Vedelme! biztosit szaméra a fizikal s lefkl erdszakkal szemben. A tandrak &5 8 tanulik egylitesen felelisek
az egészefg megirzésésrt és a bizlonsagos munkavegzest slbird rendelkezések betartasaen. A tanulok
egészségensk megirzésevel &5 a2 egesrseges isholal kormyezel kislakitheaval kapocsodmtos feladalok
vegrehaftésaban részt vesz az iskelacrios s 3 wadtnG,

Ar iskolai alkalmazotiak feladatal a tanuldi balesetek megeldzésében &5 bakesat asalén

A kisérieti tevékenységel irdnyild tanar kateles a munka kezdetekor alislanos, a tevékenyaégek soran padia
4 konkrét feladatra vonatkez baleset-megelizési és munkavedelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg
kell gybzédnie amdl, hogy tanuldk megéretitk-e ar oklatas sardn elhangzotiakal és azokal tudisk-g
alkzimaznt A munkavédslmi, thzvédelmi okiatas megiorantal irdsban rogziteni kel a balesetvédeimi
napldban és a2 osztalynaploban Az oktatashan részi vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, ametyben &
tanulék aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az psztalyfanokok minden tanév elsd osztalyfonoki &rajan a tanulckat Altalénos baleset-megeltzés], munks-
&5 fizvadelmi oktatasban részesitik, Ezt az osztalynapldban is dokurmentalni kel

A tanuld kiteles a levékenységével kapcsolatos baleset-megelizési, munkavédelmi es izvedsim
ismeretekel elsagiitani és slkalmaznd.

A tanult kiteles megtartani a legyelmet, a rendel &5 a iszlasagol

A lanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzikkel vagezhetnek murnkél - laboratoriumban, lEsinevales)
arén, szaklanteremben stb -, amelyek a biztonsagi eibirdsoknak minden tekintetben megfelalnek.

A tanuldk csek folyamalos feligyelet mebett vegezheinek munkal.

A tanultk nem viselhetnek a foglatkozas alat olyan ruhazatot - gylrit, karkdtot nyakldncot sth. - amedy
halesell veszéhdorras lehet,

A tanulék az igkola eplletat tanitasi dtben csak szervezelt formaban, tanar vazetésdvel hagyhatiak el

Balesel esetén mindenki koteles a thle elvdrhatd madon slsasegéht nyljtan &= a sériliek lovabbi ellatasat
slésagitenl, az ehhez szUkséges elsésagalynyujld 1da a tilkarsdgon van elhelyezve.

A tanulabalesetekikel kaposoiatos iskolzi feladatok & magasablb jogezabalyok alapjan:
. A tandbalesetet az eldit felilaten nylhvan kell tartan,

. A 3 napon Wl gydgyuld sérbldst okozé tanuibbalesetekel haladéktalanul ki kell vizsgaini és e

baiesetekitl az eldirt nyomtatvanyon jegyzaktnyvet kel felvenni. A jegyztkanyv egy példanyat meg kel
kildeni @ fenniartdnak. egy peldanyt pedig at kell adni & tenultnak (kiskord sselen a szOianek). A

jegyzakanyv egy példanyat az iskola izl meg
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- A siilyos balesetet azonnal jelenteni kel az iskola fenntari¢jdnak, A silyos balesst kivizsgalasaba
legatabb kezéploki munkavadelm szakképesitessel rendelvezt szemelyt kell bavonni

Az itt nem szabdlyorott esetekben a munkavédeimi é2 Wavedelmi srabdlyzat elbirdsal érvényesek

& pedagdgus altal készitett = anulas natékonysagal nbveld, segitd esrkoz vagy felszeralés az 1skolaba csek
a7 igargatthelyeilesek engedélyével hezhatd be, Kivetell képeznek az rasvetitthar készol foliak, rogziett
falvdiolgk, a CD-k,  videdk, multimédias anyagok. A felhasznail  anyagok  |ogtisztasagoért,
virusmantessagétrt a pedagigus fekel A bevitt eszkozok kozll a gyén keszitésOeket csak 8 magyar nyelvi
hasrnaiall ylesitdsnak megfelelten szabad hasznaln

A& munkavedelemmel kapcsolaios részietes szabalyokat a2 iskola Munkavédelmi Szabalyzala tariaimazze.

Az skoldval tanuldl jogviszonyban Evik 18 éves konuk elersselg az igkola Altal kBNl biztositas alap@n
randelkeznek tanutbbiztositassal

8.2, Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

I tankileles tanuldk évenként egy alkalommal kilén beosztés szerint fopaszati, szamészel és sialanos
szlrdvizegalaton vesznek részt Ennek idipontiaral & tenuldkal &5 & szlkiket az oszlalyfonok ertesit. A
vizegatatokon valh részvétel kitelezo. A hianyzok egyénileg kolelesek a patlasrdl gondoskodni

8.3, Rendkivili esemény esetén szitkséges teenddk

Az Iniézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeli technikai, taérsadalmi,
egészségligyl eredetiek, vagy egyéb mas esemenyek, ha azok varhatd vagy valbs kivelkezményeire nézve
rendkivilingk tekinthetdk

llyen esetekben az igazgatt vagy az Ugyeletes vezell inézkedésel ara iranyulnak, hogy a tenulok és az
alkalmazatiak testl épsége, ilelve 8z iskola épllete, az épllelben &5 komyezeldben levd vagyantarg yak
videlme a lehetbsegekhez képest a legnagyobb meriekben biztositva legyen, A rendkivill esemenyek
kiirésbe tartozik 8 bombariads s.

Az esemény hekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az eiso feladat az iskola kioritese,
amelyet az igazgald vagy az (gyeleles vezetd rendelhet el A kidritésrol szoban a csengb szaggatoll
jelzesabol éresGinek az akalmazoltak &5 & tanulok. A kilrites alaht sz oszidlyok aronmnali, rendezetl
alvonulasat sz Arat tard tandrok feligyelik, a naluk levd iskolal dokumentumok mentésevel agyiit A
kinrtest, @ tizradd esstére minden helyiségben kifuggesziell elvonulgsi Givanalon kell végrahajtani. A
kilifiths wtan ar éplleibe semmilyen indokkal nem lehet visszaterni. A kilrilés kezdetén és az éplletbil vala
kidrkezeskor Idlszamallendrzést kell tartanl. A kidritéssel parhuzamosan az iskola igazoatoja vagy Ugyeletes
vezeldje szikséy esatén eriesit az ilatéxes hatosagot es az iskola fenntartojt

Bombariadd esetén, amennyiben az telelonon érkezik, az Ogyeletes vezeld bejelentés valdsagtartalmanak
vizegaiata nélkal koteles elrendelni a bombariadél A bombariaddrdd a renddrséget kell ériesiterd.
Engedélylk nélkil az éplletbe wisszalérni nem lehel.

A kiesell tanitasi drak patidsanak modgndl az igazgald intézkedik.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogial munka belsd ellendrzesensk cola az intézmanyben folyd nevelt-okiaid murka afogd
ellenfrzése. az esallegesen faimerild hibak éezlelése és korrigaitdsa, & munka hatékenységanak emelése.
A folyarmatos ellentrzés megszervezéséért, 5 hatékony mikddigléseen ez mtézmaany vezettie felelds.

Az slienrzés éves Olemezéset az iskola munkalerve lartalmazza & feleldsok megnevezéséval. Ellentrzest
végez az skola  egeészet  dlelben 8z igazgato, saEt  hataskorGkben @ tagiskolavezetdk, az
igazgatohalyettesek és a munkakiizhsség-vezeldk, Az osztalylinokok elenbrzas jogkore az aEztalyukban
foly oktatd-neveld munkara tered ki

Minden tanévben ellentrzot tarilelek:

« A tanitasi orék. Az eflenbrzést az gazgatd, az igazgaiohelyetiesek, 2 munkaktzisség-veratik, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok vegezik dralatogatassal

. A munkaskieosstgek munkaja, Az évas munkatervben rdgzitett ifemezés szerint @ munkakozosseg-
yazetd iskola vezetisage elith beszamaltatdsava! ionénik

. A tanitasl érak kardésenek és befejezésének elienbrzese. Az dgyeletes vezell rencezerasan =2
igazgatd alkalomszerlen ellencrz)

. A szulsi enekezietek, fogaddsnsk rendjét az igazgatd as helyettesel eliendrzik

» Az igazolatien hianyzésok szamanak alakulass Az ellenérzést sz osztalyfdnokok folyamatosan
vigzik
Az igazgate rendkivill ellendrzést is elrendelhel Kerheti a rendkivoli ellentrzés megtartdsal & szakmal
munkakazasadg, az iskolaszdk és & szUII kézbsseg is.

Ar ollendrzés tapaszizlatail az ellendrzést vegzd ismertedl az érintett pedagogussal, munkakizdsseq-
verstivel lletve a munkakazosséggel Az értékeléshez az cseliegesen feltdrt hibak, hianyossagok
kiliszobolésére, potlasara vonatkoze hataridés feladad vagy ulasias is kapcsolodik Az altalanosithato
tspaszialatok osszegzesere neveldiestilet vagy munkakizosség ertekezieten keril sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezekel a szabdlyokal kell alkalmazni az iskoidval tanuldl jogviszonyban Sllokra, a tanuldi jngviszonyukbadl
fakadd kitalazeiiségik vélkes megszagése eslvagy az lsknlanak okozoll kar megtéritésének megallapllasa
saran. A tanuld fegyelmi eljaras és & fegyeimi targyalas pedagdoiai célokal szoigal

Fegyelmi eljarast kezdemenyeznet.
= 82 gazgatd:
« & felsts igazgatohelyelies |
« az oszialyfontk az osziglya tanuloja elian,
= @ szekiandar,
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Amennyiben a fegyelmi aljarast nem az oszialyfonok kezdemenyezie, a fegyelm: eljarés kezdeményezdje
koteles arrol az osztalylondkal haladéktalanul érnesitent

Az elsdickl fegyelmi jogkdr gyakorliga a mevelbtestiiel, mehmek neveben az (Jazgats jar el

A fegyelmni efjéras meginditdsard! az igazgatd harom honapon beldl dinl, ameiyet hetérozat formajaban
irasba kel foglalni.

A sz munkskazosség és o didkdnkommanyzat kizos kezdeményerésére biztositani kell, hogy az
Imtézményben a szllti munkakozdsséy €5 a dmkonkormanyzet kizdsen milkddiesse 8 fegyelimi eljaras
lefolytatasat megeltzd egyeztett efjardst Az egyezietd eljdras célia a kdlelességeregésher elvezeld
események feideigozasa, drékelese, ennek alapjan a kolelessegszegt &s a seriell kazolll megallapodas
lérehnzésa a sérelem orvoslasa érdekébean,

A fegyelmi eljigras lefolytatdsdént az iskota kijeldlt fegyelmi bizottsaga fetelts, ametynek mindenkors elndke az
falsds igazgatdhelvelles lletve a tagiskolavezeibk,

Amennyiben a bzottsag eintke Ggy itéi meg, hogy lehatdség van eredmenyes egyaztetd targyalasra, akkor
kerdemeényezheli annak meginditdsst. Egveztetd eljdrds lefolytatasare skkor van lehetbsség. ha azzel a
céreimel elszenvedt fél, kiskorl séreimet elszenvedd fél esetén & sz, valamint & kitelessegszenessel
gyandsitolt tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld eseten a sz0l0 egyeten. Amennyiben az
pgyezietd elaras |efolytatdsara lehetbség van, arrtd @ fegyelmi bizottsag vezetdie irasben tajekoziatia a
kotelessegszegassel gyanceiloll tanuldt (kiskord tanuld eselén a szllgt) az egyezleld efards
ipénybevetelénak lehetbségere.

A tanult - kiskord tanuld esetén a sz0id - ez érdesités kérhezvaieléiol szamitoll ot anitasi napon belil
iragban jelenthet be, ha kér sz egyerleld eljaras lefolyletasal Amennyiben az egyezieth eljaras
lefolyiatdsal nem kérik, tovabba ez egyeztetd elaras nem vezetett eredmanyre, a fegyelmi elfjarast folytatni
kel Amennyiben a kblelessegerenés mar legalabb harmadik esetben mmitiGdik ugyanannal a fanuldnal, a
fegyelmi jogkor gyakoridja az egyeztett eljaras alkalmazasst elutasithatja.

Ha a kolelessegszegéssel gyanisitott tanult s a sérelmel elszenvedd fél az egyeztett eljgrasban irasban
megéliapodoll a sérelem orvosiasard!, barmelyik (4l kezdeményezésfre az irdsbell megdflapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a serelem orvoslasahoz szlkseges idire, de legfedebb harom hdnapra fel
kell figgeszieni Ha a felfiggesziés idme alall & serelme? elszenvedd 18l kiskon: serelmet efszanveda fi
esptén 2 szOIG nem kare a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi elfrast meg kell szintetnd. Ha a sérelem
arvoslasard| kotott irdsbell megalapodasban a felek kikétik, ax egyeztett eliaras megakapitasail @5 &
megallapodasban foglallakal & kolelességszegh tanuld oszlalykdzbeségében meg lehet wilatnl, tovabba az
irdsheli megalapodisban meghatérozot kirben nyilvanossagra lehel oz

Az egyezielt sligrds vezettie a fegyelmi bizottsagnak az a tagja. akit mindket fel elfogad. Szemelyet az
gazgatd kozremikocesavel jeltlik ki Szakség eselén az oktataslgyi kozvelitli szolgalst kozvelitbje |s
felkérhetd az egyeztetes lavezeteséra.

Az payerietd elj@ras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztett eljgrés idiponijat - ar drdekellekkel egyezletve — az igazgatc tlzi ki, az egyezietd eljaras
dipantjardl és  helyszinérdl, az egyezietd eldrds vezetésével megbizotl pedagogus sremélyérdl
elekbronikus (ton 85 irdsban driesit az érintett feleket,

Az egyeztett eligrds lefolylaldsdra az intézmény vezettje olyan helyiségel jeldl ki, ahol biztosilhalok 8
zavartalan tergyalas feltételel.
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Az egyezistéssel megbizott pedagigus az egyezield elaras eloll legalanh egy-egy alkalommal koteles g
sefett és a sérelmet elszenvedd féllel kilGn-kidon egyeztetést fobtatni, amelynek céla az allaspontok
tisztazdsa 65 o fetek Mlaspontjanak kizelitése.

Az egyezietést vezetdnek és az intdzmény vezetdjenek ara kedl torekednie. hogy az egyezietd eljaras,
lsheftiség szerint 30 napon beld irdsce megailapocassal lezandjion

Az egyertett eljdras lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas keszil amelyet az ardekelt
felek €3 gz egyeztelést vezetd pedagogus imak aka,

Az egyeztels elférds idészakaban annak folyamatarcl a sédett &5 a  sérelmel okozo tanuld
nsztéalykozosségében kizardlag Ajekoztatasi celial es az ennek megfeleld mélységben lehet informacaat
adni, hogy elkerilhetd legyen a kat fiél kéedtli nezetkllionbeag fokozddasa.

Az egyeztetd eljarés somn jegyztkonyy vezatesetdl el lehel lekinten, ha a jegyzkonyvezeshez egyk filal
sem ragaszkodik

Amennylben egyeztets targyaidsra nem keralhetett sor vagy az nem vezetett eredmenyre, akkor a fegyedimi
eliarasl le kel folyiaini, kivéve, ha 2 kitelezetiségszegés Gta harom honap mar efielt. A Tagyelmi gljaras
meginditisa s lefolylatasa kitelezd, ha a tanuld maga ellen ken. Kikord tanule esetén @ jogol a gzUlG
gyakorolfa

A fegyelmi eligras! az intézmény a 20,2012, (VIIl. 31.) EMMI rendelet eldirasal szerint folytalja be
A fegyelmi elfdrds részietszabalyai

I 1) Eftiltas sz adott iskolaban a lanéy folytatasatal fegyelmi buntetés nem szebhato ki, ha 3 tandy végi
osztalyzatokat megaiiapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a fanuld a nyarn gyakorlal 1eljesiiése
sordn kivet el fegyelmi bintetéssel sajthatd kilelességszegh magatartast.

{2) Ha =z ellithe a tanév folytatasaldl, kizaras &z jskolabdl fegyeiml binietést @ birdsgg a tanuld javora
megvaltcziatia, 2 tanult csztdlyzatat meg kell Sllzpitani, ha ez nem lehetséges, |ehetova kell benng, hogy a
tanult — vélasztasa szerint az Iskoldban vegy a flogetien vizegabizottsag eléh — oszidlyozd vizsgal tegyen.

(3] A tanult — 8 magrovas &s a szigorl megrovas kivetelével —a fegyelmi hatdrozatban foglaliak szerint a
fegyelmi biintelés hatdlya alatt Sl A fegysimi bintetés hatalya nem lehel hosszabb

a) meghatirozoll kedvezmeények, jullatdsok csikkentese vagy megvondsa fegyelmi bintetés eselén hal
hénapnad,

b) dthelyezés masik csztélyba, tanuldcsoportba vagy Iskoldba, eltillze az adoll iEkolaban a tansy
folytatasatdl és kizaras ar iskolabdl fegyelmi binietések esetén tzenket hanapnal.

(4} A flegyelmi jogkor gyakorldjs @ blntetés végrehajiasatl a tanuld kllongs mélianylasl Erdermbi
karulmenysire &5 ar ekdvetett cselekmény sulydra fekintettel legleljebb hat hdnap idGtartamra
felfiiggeszthedi,

. (1) & fegyelmi eljgrésban a kiskord tanukd szilbje mindig részt vehet A tanulot szuibje, fBrvenyes
kapviseldje képiselheti.
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(2} A fegyalmi eligrés meginditasard] a tanuldt, a kiskord tanulo szuldjel enesitan kel a tanwia terbére roi
kitelessagszeges megieltiésével Az éresitésben fel kel tintein a fegyelmi trgyalas Soponbat ex helyet,
azzal a tajékoztatéssal, hogy a targyaidst akkor |s meg lehet taran), ha a tanuby a8 szold ismébal
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell KikOidenl. hogy =zt & Enuld, &
azil5 kiian-k(lon a targyalas et legalabb nyolke nappal megkapia

£A) A fegyelmi eljarast — a meginditisaiél szdmitell harmine napon belul - agy téargyaldson be kell fejesni. Az
eligrés sordn lehetdségel kell biztositani arra, hogy & tenuid a szOK &z Gggyel kapcsolalban
tajekoztdhasson, véleményl nyllvanithasson, és bizonyitds: inditvannyal dhessen.

{4) A legyelmi targyalds meghkezdésekor @ tanuidt figyelmeztetni kel jogaira, ezl kavetden ismedtalnl kel a
tarhdre rolt kilelességszaghst, valamint a rendelkezésre 4l bizonyitékokal.

(5] A fegyelm: targyalast 3 nevelttestilet sagat tagjai kozol valasziol legalabb haromtagld bizoltsig fohiala
le. A bizottsdg &z elnbkél sajat tagjai kizul valaszia meg.

{6} A targyalderd és 3 bizonyitasi elardsrdl jegyzOkonyvel kedl készilens, amelyben fel kel tOmtetni a
targyaléas helyét &s idejét, 2 targyalasen hivataios mindsaghen reszl vevik navet, ar elhangzolt nyilatkozatok
fibb megallapitasait. Szc szerint kell régziteni az elhangzatiakat. ha a targyalas vazetdje szernt ez indokoll,
valamint ka azt @ tgnuld, & s2dld ke

HI. 1) & fegyelmi jogkér gyakoridja kiteles a hatdrozathozatalhoz szlkseges lenyaliast tiszizenl. Ha ehhez a
rendelkezesre Alld adatoX nem elegenddk. hivatslbél vagy kérelemre bizonyfidei eljarast foiyiat le.
Bizonyltde eszktzok a tanulo ée a szild nyllatkozata, az lrat, @ tendvallomas, a szamie €5 a szakertGi

yElemany.

{2} A fagyelmi eljaras sordn Orekedns kell minden olyan kordlmeny fotthrasdra, amely a kilelessdgszeqes
albiralasandl, & fegyelmi binielés meghozatalandl a tanuld ellen vagy & tanulé mellett szol,

V. (1) A fegyelmi hatérozatot a fegyeimi tdrgyalsson szdban ki kell ivdetni. A kihirdatdskor Ismertetni kell a
hatarozat rendelkezt részét és rivid indokolasat Ha az Ggy bonyolulisaga vagy mas fontos ok szuksagesss
teszi. & hatdrozat szobeli kihirdetésel az elsSfokd legyelmi jogkds gyakorlbja legfeljebb myole nappal
plhalaszthatja,

(2] A fegyelmi elf@rasi hatdrozattal meg kell sziinketnd, ha

a) a tanuld nem kovetell &l kilelességszegest,

b} a kitelességszegés nem indokolja a fegyelmi bintetes kiszabasat,

c) a kitelességszegés elkbvetésatil szamitott harom hbrapnél hosszabb idd talt el
o) a kiielessegszegés ténye nem bizonyithald, vagy

&) nem bizenyithatd, hogy a kilelességszegest a tanuld kivetts el

(3) A fegyeimi hatarozatol & kihirdelést koveld hal napon bebil résban meg kall kEdeni az ogyben érintett
fatexnek. kiskor( f&l esetén & szolyjének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az eljarasban reszt vell a
gazdalkodd szervezetnak.
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(4) Megrovis és szigorl megrovas fegyelmi hiintetés esetén a hatdrozatol nem kell irdsban megkilden), ha
a fegyelmi bintebést a tanuld - kiskard tanuls esatén a szlld & - tudomasul vette, a hatarozal megkildését
nem kér, ds eljgrast meginditd kérelmi jogarcl lemondott

(5] A fegyelm: hatarozat rendelkezd rasze tartalmazza a hatarozatat hozo szery megjeléitsét a8 hatdrozat
sramat &5 targyat. 2 tanuld szemelyt adatait, a fegyeimi buntetést. & blntetes iotartamat, a feffugaesziesat
&s az efarast meginditd karelmi jogra vald utadast.

(6] A fegyelmi hatarozal indokolasa artalmazza a kolelességsregés rovid leirdsdt, 8 lenyallas
megaliapitisanak alapjaul szolgalo hizonyltekok ismereiésat, a rendelkezd reszben fogtalt dbntés indokat
elulasitott bizonyitasl inditdny esetén az elutasias ok

(71 A fegyelmi hatarozal zard része tarlalmazze a hatarozat meghozatalénak helyet és iejét, a haldrozaiol
hozo aksirasat és a hivatall beosztasanak magjalfilésél Ha elsd fokon a mevelStesiilat j&r e, 3 halarozaict a
nevalttestilsl nevében az s ala, aki & targyalast vezette, tovabba a neveléiestilet agy kijelodt, a
targyakasocn vegig jelen lévd taga

V. (1) Az elstifoka hatdrozat ellen a tanuld, kiskor( tanuld eseten pedig a szald is nyujthat be fellebbezdst. A
follehbezéel 8 hatarozal kezhezvetelatdl sramitott tzenat napon beill kel az elstfokl fegyelmi [ogkir
gyakorigjahoz banyujlani.

{2} A fegyelm: bintetest megéllapitt hatarozat ellen benyijiott kérelmet =z alsdfokl fagyelmi jogkr
gyakoridjs a kérelem bedrkeresatdl szamitott nyeic napon Delil kileles tovabbitani @ masodiokl fegyelmi
joghsr gyakerigjahoz. A feitarnasziéssel egyll a2 Ugy valamenny Iratat tovabbitant kel az elstfoko fagyelmi
jogkér gyakorldjanak az ugyre vonatkozd véleményével ellabva.

Vi, 1) A fegyalmi| Ggy alintéréséhen és a haldrozal meghozataliban nem vaehet részt a lanulonak a Fik. 655,
& b} pontja szerinti kozedi hozzatartozd|a, tovabba az, akit a tanuld altal elwivelatt kolelessegsseges erintatl.

(21 & masodfokd fegyeimi hatdrozal meghozataldban nem  vehel reszt az (1) bekezdésben
meghatarozotiakon W1 az sem, aki az esdfok fegyelmi hatérozat meghozatalaban reszl viell, tovabbd az,
akj az Ggyben tanivallomast tett vagy srakéntoként eljan

(3] Akivel sremben kizarasi ok &ll fenn, kiteles azt bejelenteni A kizardsi okot a tanuld es kigkor( tanulo
eselén @ szl s bejlentheti A nevelbtesiliel tagjs ellen bejelantett kzarasi ok eseién az iskola, a
kollégium igazgatdjs, vezetdje, egyel essterben a masadfokld fegyelmi jpgkor gyakerojanak munkaltaloa
megalliapitia az {12} bekezdésben meghatarozol kizarasi ok fennaliasat.
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11. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO
Intézmenylnkben az alabbi elekironikusan eldélitott dokumentumakal hasznaljuk.

1, Az imézmenyben elektronikus Oton elballitoft papiralaol nyomtatvanyos:

+ @ tanulobalesetek eiektronikus Uton torténd bejelantase,
v a KIR rendszerod! kinyomtatandd dokumentumok
e szakmai alapdokumeaniem
2. az elektronkus napld bevezetésre keriilt
3. Elekironikus Oton elSaliitell, hitelesitet s 2ot dokumentumos

11.1. Az elektronikus 0ion eléallitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elekironikus Uton elfdilitott papirslaps nyomiatvingt — az igazgald ulasitasa sxeninli gyakorsaggal —
papiralapon is hozzaférnetdve kell tenni. azaz ki kell nyomiatal

s A papiralepd nyomiabdnyt kinyomtatasat kovelben:

« el kell #inl az igazgatd eredeli alal-dsdval &3 az intézmeny beélyegzdjével,

s az vonatkozd jogszabdlyl rendelkezeés szerint meghatdrozott idelg az raltdrazasi szabalyzal alapfan
irattar dokumeniumkeént kell meadriznl

A papiralapl iratidrazés tekintetében a személyiségl, adatvédalmi és bizlonsageédelmi koveteimenyek
megtartésaén az nmézményverzett felel valamint a hitelesitésdl s az miézmenyvezeitnek kel
gondoskodnia

A tanuldbaleseiek aleklonikus Oton torténé bejelenldlapa paplralapl nyomiatvanyanak hitelesitésdre éz
idrolasare a fenl il efjdrazrand vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitase
A sziikség esetén kinyomtatott elektrenikus okiratinak mingsild doxumentumek hislesitesi rendje:

+ El keli helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradéko!, amely laraimazza a hitelesites
idSpantiat, a hitelesith slairdsat és az intézmény hivatalos kirbélyegzd lenyomatat, es .elekironikus
nycmtatvany” felirattal kell eflatni.

« A fuzet jellegosl Gsszetlzolt, kapesozott dokumentumok eselen 8 fuzet kulsg fapjan vagy annak
belst oldalan kell ethelyezni a hitzlesitési zaraddkot, ahal fel kell tintetni azt is, hogy & dokumentum
hany lapbdl, iletve oldalbdl . Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitdal zaradak

« az jraton fel kel tontetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast elekironikus
nyarmiatvany”,

» ar elekironikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidlitds datumat.

hitelesitd
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11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozokistdsl Informacios  Rendszerben  (KIR} slekironikusan  elbaliitott, hitelesitedt  es tarall
dokumentumoken alektronikus alairast {amennyiben van az intezmenyben erre lehetdseq) kizardlad az
intezmény igazgattja alkalmazhal.

A KIR eléresthez fethasznaldi nevek, szilkséges jelszavak megadasa, 3 telephely szinti jogok beallitasal az
intezmienyvezetti mesterjelszd kezelo randszerben lorenik

A KIR egyes alrendszereinez vald hozzaferés egvedi falhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizarclag a
falhasznals Altal ismert jelszoval rtanik. Tobb salhasznalora azonos felhasznalénéy nem engedélyeznetd. A
felhasznakinevel, a horzatariozd jelszot lezar borliékban ai iskolatifkar érzi. A masok dhal megismert
jelszit azonnal e kell coeralni

A belépésake a8 KIR naplozza. Jogosulatien (mas adalzival vaio) hozrafares eselén az ckozolt karert — a2
irézmenyvezett altal kezdemenyezelt vizsgalal eredmanye alapjan - @ kart okozd szemelyesen felat.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az ntezményl dokumentumok nyilvénosak. azt minden grintett {tanule, szold, valamint az Iskoia
alkalmazottal) megismerhetl. Valamannyl dakumeantum hozzaférhetd az iskela henlapjan, a _Dokumeniumok”
meniport alat

A Pedagtgisi Program, a Hazirend @s 2 srervezel &5 Miksdési Szabalyzat egy-egy nyomiatoll peéldanya
megteldinato a fenntartdrdl, sz iskola titkdrssgan és az iskola komyviaraban. I, & kinyviar nyilva tartasa
alatt minden trdekl&dd helyben tanuimanyczhatia a dokumaniumokal,

Valamennyl dokumentummal kapesofatban az ardekiaddk felvilagosiidst kérhetnek az iskoia igazgatdfatd, a
tagiskolavezetoxiol es az igargatthelyettesekldl, elizetasen egyertetett iddpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A pedagogus bérdifferencialis szempontjai

s Srokmai ismeretek, Nelkésziilisey
Srgkmai-pedagimai felkdsiltseg
Kompeiencia-blvitds
Eldei félévl mnulminyi eredmeények
OREY lelmérés eredménye
W prsenyekne vald felkéselits
Tanulminyi és epyih versenyaredmények
e A neveli-oklatd munka tervezise, anulasszervezes, tanul@siranyitis
Ever tartalmi lervezes
Mapi lerveés
Tankdayv, taneszkiz-terveads
Tandrn, feglalkozis szervepdse, meptariass. Tanuldsiramnyitas
Epyinre szbon fejlesees
Kulcskompetenciak fejlesziese
e A lanulik éridkelése
A helyl tantery kivvetelmenveinek megismeniiose
A kiweteliények érvényesiése, alkahmazisa, fiejlesant énckebds
o A tandrl munka eredményessége
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Képessépfeilesziés, amibé weljcsimmények eredményessepe
Tanardn kivoli, 8 gyermekkel, tanubdval egylint végzen neveld-okiato munka
Tehetséges tunuldkkal vald foglalkozas
Felzirkortatisna szonlo tanulok fejlesaicse
»  Speciills tevikenységek (problémamegoldd képessez. pontossig)
Iskulai szabadidis prozramek és iinnepségek szeTveRise
Ug_'rtlct
Tskolén kiviili programokban valo résevitel. azok seervezdie
¢ Egyiitmikides, az intézményen beddli srakmai fvrumokhoz, helsd szervezeti egységekhes hagesoladd
tevékenység,(felebisséq, hivatastudat)
MevelGtesalet testileti tevékenységeben vald reszvéial,
Egvittmikadés és kommunikacio a neveldtestidleren belill €5 ax imtézmény mas alkalmazottaival
«  Munkakiziisséghen és eseti munkacsoportokban vald résevétel
Kaprsolnttantis és kommunikicis o seiilokkel
Gyermekvideimi tevekenyseg
s Az intézmény, mint szervered fejlesztésével s értekelésével Dsszefllgad tevikenyséy (s galom. igvekezet)
Winn munkavallakd szabilye és normakiveiese,
A szerveret képviseleie
Mintisipfejlesaési munkiban vald résaverel
Kdrmyezeli kultardra nevelés
s Veretdhelyeltesd, igazgatdhelvedtesi tevékenység
Yeretésnzakmm felkésziliseg.
Az intérményvezetd helyetiesitdse
Terverds, dinidsclbkésxités
Brerverds
Ellembrnds
Erickebés
Ktavetlen irdmyitas
A szervezct kipviselete; kaposnsaltanas
Admnissiracics feladatok
Forsdsfelirs
«  Dsrtalyfindki fevékenység
Tanubik megismentse
Epvéni spocializacin, nevelési feladatok
Egyonmikedés a pedapopis=okial, a szillikkel
Osstalyprogramok szervezese
Kioztssepalakitis, probléma- &5 kenflikiuskezelés
»  Munkakozhsségverethi tevikenység
Sanlmai felkésziilisés, credményesség
Terveats, sEervezss
A munkasere megvalositdsa, ertdkelés
Tovabhkepads
Egviitimakidés
s Diakbnkormdnyvzat-sepital teviKenysép
Tervezés, spervezes
A murikatery megualdsiiasa, érckelés
Egviitnmilkidés
»  Gyermekvidelmi tevékenysig
Adminseiracio
Egyinmikidés.
Az eltirt adminiszracid clvégrdse
Maplit vezelése
A szibik, tanulek tijékozatdsil szolgilé adminsericio
A tanubak értékelésével GasrefMpgd adminismracids tevékenysege

A diferencidldsnal figyelembe vehets terlietek:
= Helyi rendezvények az iskols eves munkalervében  rogziletl tandran  kivill
tevekenységek elldtass, valamint 8 munkakézossegekan bekil wallalt feladatokban
realizdbodik.
o Versenyek szervezdése, lebonyolitasa
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s Oszialyszintl szabadidos tevekenystgek sZETVEZEEE
o |skolai rendezvinyekre vald felkészités (sport, tanuimanyl, kuturlis}
5 |skolai Gnnepségek szervezése (okidber 23 marcius 15, ballagas, dvnyild, évzarn)
o ADOK munkdjanak témogatasa
= Kistérségi, lerlleti rendezvények
o Talalkozok, vetélkedtk szervezése gyermekek sZamara
o Mas telepiléssk allal szervezelt vetglkeddkan vald részvets
o Munkaktzosséguezetti megblzatasok
s  Megyeirendezvenyek
a  Tanulmanyi, kuurdlis. sportversenyeken vala részvétel (felkédszitd munka)
«  Elért eredmények aranyaban dijazas
s Qrezdgos versanyek
o Orszagos levelezd versenyeken valo raszviteler
5 A levelezos versenyek szobel fordultian valo részvetel
a  Orszagos, felmend rendszerd velélkedon vaio szereplésén orezagos sind
»  Paiydzaiok
o Helyl pélyazalok hirdetése, lebonyodithsa
o Megyei orszégos palydzatoken valo reszvelel gyermekek SZAMara
o Az iskola Brgy feltételail javith, az aktati-nevel munkat seqitd palyazatok irssa

il A pedagdgiai munkaban vallall tabbletmunkak:
o Bemutatd drak artdsa munkakdzossegl, iskoial, kistersdgl szinten
o Elsadasck, kormeferdturnok készilése adott temaban
o Szakvezeisi munka elldtasa (fdiskolai halgatak tanitdsi gyshorlata)
o Palyakezdd neveldk segilése

I, A hatranyos helyzetd tanuldkkal vald kiemelt foglalkozas
o Kulladlis és sportmunka lerén
o A szilekkel vald kapcsolatteremtéa teran

. Az osztdlykdzosségben vagzal asztalyfantki munka
o A silyos magatartasi zavarok, kazossegbe nehezen illaszkedd gyermekek bavonasa 3

kizosség munkaba
= Azl és B8 osztaly oszidlyféndki adminisziracios, palyavalasztasi munksja
o Az 1-3. éviolyam sziveges ériékelésének adminis2iracits munkja

11.2. A NOKS bérdifferencidlas szempontjai

Munkajat hosszd idé ota lelkiismerstesen. magas szinvanalan vegzi
Gnként vallal pluszieladatokal.

Meghizhald, preciz, pontos

Munkaitatojaval egylittmikads.

Javaslatokat tesz munkajdnak racionalizalasara.

Folyamalosan képzi magil,

Lépast tarl szakierlilete legljabd vivmanyalval.

Képes az onalld munkavagzdsre.

Csapaljatékos

Kivalh 8 kapcsolatteremit es kommunikacids keszsege.

Salat szakieriietén rendelkezik az elemzes &5 rendazerezés képessagevel
Kivalt 3 szarvezokeszsege

Széhell és jrasbell megnyilvanulisaiban kuluralt, igényes

Szakmal nytattsag, érdekitdes jellemzi

@ & @ ®m W & & & &8 = = = 8 @
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A szervazel &5 mikodési szabalyzatol az intézmeny! tandcs 1203 by Sapdcethl Ad... napjan tartolt
{lésen meglérgyalta. Aldirdasommal tandsitom, hogy &z intézmenyi tandcs véleményezrési jogdal jelen
srervezall &5 mUkodesi szabdlyzat feliivizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarazolt  Ogyekben
gyakorolia,

Kett: Mormebpdl® 2240, ay . Sgde—thdnap. . nap

az miézrnényt landcs képvisellje

& srarvereti és mikodesi szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szl0i szervezel L0i%, dv Mupitt-ho
B . mapjan tarott Ulesen megiargyalia. Alsirasommal tancsitom, hogy & szolbi szervezet véleményezisi
jogal jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szahdlyzaita! kapcsolatban gyakorolta.

Kelt:  Fomebeds . Jem  év . Sapdtshenapth. nap

Bk Al

aziil8l munkakizissag kapvissltie

tartott értekezieién alfogadia,

]

L2am. bmake, froaelos

hitelesitd neveidtestilet tag
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14.4. Fenntartoi és mikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezel @s milkodési szabdlyzattal kapesolatban a nemzall koznaveldsral szole 2011, évi CXC.
taretny 25 § (8) bekezdése srelmeben az slabbl, 8 fennfartéra tbbbletkOlelezetisépel ielepitd

rendelkezések:
Munka- és védbruha biziositaza

- Takarild {12 1) 117.568 F1 + AFA
Fizlka tanar {2 fo) 21 676 FL + AFA,
Karmia tanar (2 18} 21.676 Ft + AFA

- Karbantarta (4 fo). 74244 Fi + AFA

vbdoszemiveg (7 f6)  GB.E0D0 Ft+ AFA

Vonatkozdsaban & Beretidljfahs Tankerlletl Kozpont, mird &z intezmény fenntartdja és mikadistdje
egyetérnas jogkorn gyakorolt  Alairdsemmal tanusitom, hogy & fenntartd dontésre jogosull vereltje a
szervezeli 8 mikodés szabalyzat fenti rendelkezeseivel agyelért, azokat jovahagyja

bt T CHRALE

Kall: . _m_"_.“__m_ﬂrﬁif_évn. -

Fl 'll
i iq____-—"l'l'-'

a tankeriiletli kbzpont igai'égamjﬂ
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1. sz. melleklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

o 2011 évi CEC. torveny a nemzedi kbznevelderd (tovabbiakban: Nit}

= A 2011, évi CLXXIX, torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2071, &vi CLXOXIX. thrvény Magyarorszag helyi nkormanyzaiaindd,

o A 2011 éviCXCV. thrviény az dllamhéaziartasral,

«  AZ011 évi CCIX tarvény 2 csalddok vedeiméent],

«  AZ0T1 éviCXIL torvény 8z informacids dnrendalkerési jogral és az informacioszabadsagrol,
1992 évi XXX tarvEny & kozalkalmazoliak jogakasard,

« 1007 évl XXX 16reény 8 gyermekek védelmendl és a gydmigyi igazgatasc:,

o 226/20M2.0V0. 28) Korm, rendelet a nemzel kdznevelesrdl sz0id Wrvany vegeehallisandl,

« 432013 {ll. 19.) Korm, rendelel a kizfeladatol ellath szervekné! alkalmazhsto iratkezelesi
szofiverek magfelelfsagel tanisit szervezetek kijpdiksenek részletes szabalyainl,

s 11002012, (V1. 4) Korm, rendelel a Nemzeti alaptantery kiadasarel, Devezetesertd es

alkalmazdsardd,

e 100M1987. (VI 13) Korm  rendelet az érellségl vizsge vizsgaszabdlyzaldnak  kladassrol
madositasaral,

« 3352005 (XL 29) Korm. rendelel 8 kizieledatol elldtd szervek iratkezelésanek allaldnos
kovetsimenysindl,

o AZE (VI 30.) Korm. rendalet a pedagogusok elimenatil rendszersrdl es a kozakalmazoliak
jogatasard] szald 1832 évi XAXI teveny kdznavelos) intézmenyekban tartEnd vagrahajidsaral,

« Az oktatdsi igazolvanyokrdl szals 3322011, (Kl 30.) Korm. rendelal.

« A pedagbgus-tovabbképzésrtl, a pedagogus-szakvizegardl, valammt a tovabbkeprésben részivevik
|ultatdsaind és kadvezményeirdl szald 2771987 (X1 22.) Korm, rendelet,

. A szabalyezolt elekironikus Ogyintézés sroigatatasokedl és az dllam dital kotelezfen nydjiandd
szpigaitatdsokedd sz0l6 8372012, (IV. 21.) Korm. rendelet,

. 2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelel & nevelesi-okiatasi intezmények mikodésardl és a kbznevelesi
intézmények névhaszndlatard (tovabbiakban: EMMI rendelet),

s 52013 (VI 9.) EMMI rendalet a Kellégiumi nevelés orszagos alapprogram|anak kiadasaral,

« 3202012 (X &) EMMI rendelel & Sajaios nevelési igényll gyermekek ovodal nevelesanak iranyedve
&5 a Sajatos nevebdsl igényi tanuldk iskolai oklatasanak iranyelve kiadasardl,

» A pedagigial szakszolgélati intézméanyek mikodésérsl szdld 152013 (1. 23) EMMI rendetet,

« A kalasztréfak elieni vedekezds &5 a poigdr vedelem dgazali feladataird! szold 442007, (XN 29.)
CEM rendelat,

s Az shols-egészségligyl ellaiasrdl szolo 231987, (IX, 3.) NM randelel

« A munkakor, szakmai, detve személyi higiénés alkalmassadg orvosi  vizsgalatardl  ds
walernényezésért| szoid 331988, (VI 24.) NM rendelet.
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2. sz. melleklet

2. AZ ISHOLAI KONYVTAR MOKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyl hattér

Az iskolai kisnyvtar mikooesét a jelenleg hatalyos jogszabalyok hiatarozzak meq, kdztik

-

2011, &l CXC. tarvany a nemzetl kizneveksmdl,
92972012 (VIIl, 28.) Karmanyrendelat a nemzeti koznevelesrdl szold thruény végrehajtasandl

2042012, (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezményox mikodésertl es = kiznevelesi
infezmenyek névhasznalataral,

11012012, évi Kormamyrendelet a Memzetl Alaptantery kiadagardl, valamim
a2 |ELA &5 5z UNESCO kéizos kinyvtarl nyilathozata, 1599,

Az iskolal kBnyvtar mikodési szabalyzata tartalmaziza:

A kinyvidrra vonatkozd adatokat.

A kbmywidr fenntartisa s szakmai irdnyitasara vanatkozd informaciokat

A kanyvtar feladatait,

Az iskolai kenyviar gylitéksre, dllomanya, gazdalkodasa

A kdnyvtdri Allomany elhelyezését és tagolasat

Az allomdny nyifvantariasat,

& kanyvign dllomany ellendrzésél es vedslmat.

A kiiyviar allomany feltarasdat.

Az iskolal kinywisr szolgailatasait

1. szamu melleklet

2 =zami melléklet

3. szami melaklel

4. szami mellexbst

5 srami mellékied
A kbnyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése. Hosszopalyi Irinyl Jozsel Altalanos Iskala

Cime: 4274 Hosszupalyl, Szabadsag ber 30.

Létegitéstnek deje: 1964, marcius 20.

Elhelvazésa:

Alapteriilete; B0 m2

Helyiségenak szama: 1

Hazznaléi kore: pedagdgusak, tanuldk, az iskola dolgozii
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A kinywtar fenntartdsa és szakmal irdnyitasa

A konyvtar fenntartasaral és fejlesztéséntl a Hosszlpalyi Iriny Jozsef Attalanos Iskola fenntaritja, =
Klebelsherg Kézpont gondoskodik A szakszerl kOnyviss srolgaitatdsok kislakitsaart az iskola €5 &
fenntarit ktzasen vallal feleidsséget

Az iskolai konywtar mikodését sz iskola igazgsidjs wanyila ©s ellenSrzi & nevelblesiilet és a
diakkiizissagek [avasiatamak meghafigatasaval.

A kianywvtar feladatai

Az iskoial kanyvigr gydjteminyet szakszerlen fejleszii es fellana. A gyljteményre épllé szolgatatasaival az
iskolai neveli-okiatd munka szellemi bézisa Kiliséguetest kerstan belll biztositia az iskola alkalmazoliai és
tanudte részére a neveléshez, okialashoz szikséges ismerethordozdkst, informacickal A nevelStestilet
aktiv kozremikodasdvel szervezi a tanulik konyviarhasznalova nevelesel a kivanalos ofvasdsi szokdsok
kifefesztesél, & tanukdk onalle ismeretszerzd kepassagének kislakitdsal. A pedagigusok alapvetd
pedagdgial, szakirodalmi &5 mformacios  tajékoztatasara torekszik, ennek drdekében fogadia mas
intézmiények ihyan iranyl szolgaliatasail.

Az kskolai kényvtar gydjtokare, dlloméanya, gazdalkedasa

A gylifthkerme vonatkozo szabalyzat a 3. szamu melikletben talalhats. Az iskolal kinyvtar az altaldnos ehola
kaveteiményeinek megfelelten folyametosan, lervszerlen &8s aranyosan fejleszti dBomanydt Az Sllomany
vital, ajandék, csere Gljan a gyljtikon elveknek megfeleltan gyarapodik

Az iskolal kinyvtar feladatainek elidtdsdhoz szitkséges anyagi feliglelekel a fenntarts a kiliségweldshen
eldre megtervezetten, folyamatosan bztositia A fenntarts hasonlakeppen gondoskodik & napi mikodeshez
szlkséges eszkezokrdl s a szocidlis feltetelekrol

Az iskalal konyviar mikddéséhez szikséges dokumantumos, nformacidhordozdk, nyomistvanyok
beszerzése az iskola kiliségvetisében biziosiott Ssszegekbl! a konyviarostanar feladata. Hozzajarulasa
nékil a gyljfeménybe dokumentum nem vasarolhatd A konyvtarostandr az aliomanyalakitds soran
figyetembe veszl az igazgatd, a neveldlestulel a didkktzoasének javasiatait és 3z skola konyviari
kornyezetanak Allomanyi adotlsdgall,

A kinyviari dllemany elhelyezése, tagolasa
& kiinyvigrhelyiségben elhelyszett dokumentumek

«  Konyvallomany: kézi- és segédkGnyviar, wvalamint kalcsondzhetd diomany. Raktan rendjk:
szépiradalom betiirendben. ismeretkozld irodalom szakrendben, e2en belol betirendben

« Pariodikak. Raktar rendjik: s friss szamok a folydirattartén, & régebbiek takazva

. Pudiovizudlis dokumentumok, Raktan  rendjlik:  k{lGn  egységként dokumentumtipusaniként
folydszamos ethelyezéssel
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Az dllomany nyilvanlartasa

A konyviarba érkezd, gydjibkorbe tariozé, tardds meglrzosére gzant dokumentumaokat & napon beddl
allomanyba kel venm,

A ktinyvtari allomidny ellendrzése, vedelime

Az igkolal kénywtar allomanyabol folyamatosan, dvente legalabd egy akalommal ki kel venni az elavll
artalmi, & folslegessa és  a  termeszeles  elhasznalidas kovetkezliében akalmatianna  valt
dokumeniumoket  Hasenlé rendszerességgel 16roini kall @z olvastk Allal elveszitell és téritett
dokumentumaokst is.

A7 olvesd az dltala elveszitett, megrongalt dokumeniumol &2 alAabbi médekon pdlolhalja:

« @ dokumentum szonos kiadisanak heszerzesaved,

o & dokumentun forgalmi erlékének megiésitésével,

«  a dokumantum masolael értékének megléritésevel,

« & kenyvtar gyljiokarébe tartozo (hasonld Enalm g5 értéki) dokumentum beszerzéseval.
& kényviari allomany feltarasa
A7 |skolai komyviar Alomanyardl az alébbi katalbgusok heszinak

»  onfing katadous

Folyik &z allomany szamilogépas nyllvaniartasba vélele a HunTeka integralt konyviér rendszer iskoiai
verzigjEval

Az dllomany kb, 70 %-at feltard alapkatalogueok a kovetkartk:
« rekidri kataloous,
« alapkataldgusck: batdrendes leird katalogus; szakkataligus

Az Mlomany leldrésara vonatkozo részletes szabalyokal a 4. szami melléklal lartalmazza,
Az Iskolai kényvtar szolgaltatasal
Az iskolal kenyvigr szolgéitatdsaival a kinyviar hasznaldinak rendelkezasére Ell,
A kdnyviar hasznaldinak kore:
s aziskoks tanuldi,

= az iskola nevelttestiiete és nem pedagdgus dolpozdl.

Az iskoléval jogviszonyban nem a6 személyek, intezmények csak kémyviarkozi kitlostnzés (tjan vehelk
génybe 8z iskolal konyvteral. A kdnyviar biztositis a szémitogépes Informabikai srolgaliatazokal |5 &
komyvtar hasznaldk korében. Az iskolal kinyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagdgus a
munkajahoz szikséges tankonyvekat, tanar segadktnyvekel. sudiovizualis dokumentumosat, valaminl az
inforimatikal eezkoziket ighnylk 3 @ kinyviar lehatteége: szeninl.
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A7 iskoini kanyviar elstdieges feladata, hogy gyljtemenyével es szodpallatdsalval az iskolaban folyd okbato-
neveld munkét segitse. Ennek megfeleifen a kinyvidrhasznalok szamara lehetdve lesz) teles sllomanya
eqyéni &8 csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak hefyben hasznalhatd dokumentumok kivetsievel a
kblosonzesat. Tajékoztatd szolgdlal keretében eligazitist ad a konyviar és dokumentumal hasznalatahoz
szikseges smereiekrdl, bibliografiai es {enybeall adatszolgaliatast nydt. Segltl az iskoiai munkahaz, &
killdnbazs versenyekhez szikséges rcdalomkutalast esetenkent temaligyelést, dnalld irodalombuiatast e
véger Kazremikodik a konyvidrbemutats, konyvtarismerteid és a konyviarhasznalatra &pllt tanitas drak
kislakitassban, elfkészitesében. A tanuldi akbivitasra épitve Gntevékeny konyviarn kbzossegeket szervez a5
makadiet. Konyvian kolcsinzés keretében a sajat gyUjtemenyben fem talélhatd dokumentumokat (a
felmerlild koltségek terltdse esetén) mas konywtaraktol atker, iletve a hozza érkezd hasonia kerdesaket
kislégit, Maracektalanul elfdija a szolgaliatasokkal kapcsclatos nyivanianasi feladatokal Gondoskodik az
Ellomany wegelmert!, szakmai rendjerdl

A7 ohvash kiteles belartanl B kimyvidr haszndlatdnak szabalyail. Kételes rendezni tartozasal az iskolaval
tartand jogviszony megszinése elatl Az kskolai konyviar szolgaltatasat, azow igénybevételével dsszeflggt
részletes szabalyokal 2 4. szami melléklet, a kbnyvidros lanar feladatait a 4. es az 5. sramd medlgklet
lartabmazaa

Fard rendelkezdsek

A |elen szabélyzatban nem emiitett valamennyi kérdésben az iskola mikddés szabalyzata szennt kel
edigrni. Az iskolai kBnyvide szabalyzatat felll kel vizsgalnl és &t kell dolgozni, ha jogalldsaban, szervesel|
felapiesaben, feladalrendszerében alapvetd vallozasok kovetkeanek be

Ar iskolai konyvtar szervezel éc mikidés| szabalyzata a jovahagyas napjan lép elelbe.
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3. sz. melléeklet

3. A KONYVTAR 6YUJTOKORI SZABALYZATA

A knyvide ceak Ugy tud eleget tenni a2 intézmeny funkcidingd adadd feladatoknak, ha allomanya gydjtermnany
iellegl: az iskola minden funkcitjanak megfeledd allomanycsoporttal rendelkezik, 5 ezoxel a kOkanboed
leladatoknak megfelels tartalmi métységben &3 men nyisegben szerzi ba.

Feladata: Az iskalal konyvldr a8z oklato-neveld munka asakoztara, szelbami bazisa Gyljitkorének igazodnia
kell @ kOkinbozd tantdrgyak, miveltségl lerdietk kavelelmanyrendszardhez &5 Bz skola
tavéxenységének egészéhez, allomanysba csak a kanyviar gylfttkorébe tartozt dokumentum veheld
fal,

Cél: & gyljtskar oyan kordlhatarclasa, reszletes kimunkalasa, amely képes =z iskolal komyviar
megnivekedatt feladatkorébti adodd szakmal igenyek kielegilesere

A dokumentumok kivilasziasa #s apasztasa, pedagogui felhasznalzsa, iletve annek meglernvenase a
kenywtarostanar és a tantestilet egylttmikadeset fellételezi

1. Az iskolai kenyvtar gyijtdkine a kbnyviar flunkcidja szerint

Az iskolal kEnyviamak a rendeikezésne slio dokumentumok kdzi! a fenbiek figyelembevételével killstguetés
keretén belll aszerint kall valogainia, hogy eleget tehessen a kinyviar alap- és klegéazitt funkelbjabdd eredd
kevwetelmenyeknek.

1.4 Fogyljecksr

Az lskolai konyviar feladata biztositani & tanuldk es a fanarok ellgt@sal olyan informacichordozakkal,
amelyek fonlos szerepet Witenek be a neveld-oktatd munka folyamaldban, & kdnyvtar alapfunkcidjsbol
adids fetadatzinak magvaldsitasat segild dokumenturnok tartoznak az dllomany fagyljiekianebe:

iras0s nyomiatott dokumentumniipusok kizll a kézi- 83 sepadkonyvek

a helyi tantervekben meghatarozoll hazichvasmaryok

a7 aravezetes keretében munkallatd eszkozként hasznalaios mivek

a tananyago! kisgészit, vagy ahhoz kizvetve kapcsolédd ismeretkozld es szapiradalom
perindikurmok

a tanitast-tanuldst seqitd nem nyomiatotl smerethardozdk

az iskola kéziratos pedsgogial dokumenturnal.

1.2 Mellékgyajtahor

A kenyvtar keegesziid funkcbjabol eredd szikségietek megvalosiidsal a melekgyljidkirbe aarodt
dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtdr konyvtarkozi kolcsonzéssel 15 biztoslta a mellekgyljtoktrbe tarfiord dokumentumaokat
valamint &pit a kilénbozé kertdeti, fowarosi, crszagos szakmai szalgéitald intézmenyek, baziskinyviarak
szamitogépen elérnetd informacios forrasainak, adatbazisainak hasznalatara =,
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2. Az iskolal kBnyvtar gyljtékbre formal oldalral

irigos-nyomtatott dokumentumok
Kinyv

periodika
brosira
tankanyv

Kéziratok
s Audic-vizualis dokumentumok
- hanghkazetla

- zensi GO
Co-ROM
sxdmitdgépes multimedias program
pkiztdbcsomag

- wideokazellz

4. A gydjtés szintje és mélysége

A gyljies malységérdl Fanyardl folyamstos egyazieles forténik a munkakizdsseg-vezetdkkel
Kiemelten fejleszijlk & kézikbnyvian &s & segédkinyviar dllomarmd. fakozotlan figyelambe vesszik
a foldrajz, a toriénelem, a szamilsiechnika és az idegen nyelvek tanitasanak dokumentum Igényeit,
gyljtiik a tartos haszndlati tankonyveket, segédikonyvekel

Nerm gyiijtink krimit, lekilr irodalmat. még ajandakba sem fogadhatunk ef olyan dokumentumokal,
amelyek nem tartaznak a konyvtar gyljibkorebe.

Az iskolz kényvtar erbsen valogatva gyljti anyagal

4.1 Kézikdnyvtarl dllomany (Nem kolcstnozhetd)
A milveltségteriletek alapdokumentumai kézil az altalanos iskolal @letkornak megfelelben:
Teljességgel gydjteni kefl.

altslanos Bs szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopediskal, szotarakat, fogalomgyditemenyekel,
kézikdnyveket, Gsszefoglaiokat

Vilogatissal

adattirakat atlaszokat, tankdnyveket, periodikdkat, a lanmérgyaknak megfeleltetett nem nyomtaicd
mmersthordozokal,

4.2 Szépirodalom {Kolcsdnozhetd)

Teljességgel kell gyljteni a mikrotantervekben meghatarozott:

= amagyar rodalom bemutatésara szolgald atfogo antoldgiakal
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hézi &5 ajanioll olvasmanyokat

az egyes szerzok valogaloll 8s gyljlermenyes munkai

a magyar &s kilfakd népkaliészetet 68 meseirodaimat reprezentald mivekat
nemzeti antoldgiakal

a nevaiési program megvalositasahoz sriikséges alkolasokat.

Vilogetassal

gyermek és ifilsdg: repanyeket, elbeszélésakel &5 varses kitatekel

ar lskaléhan tanitelt nyelvek alvasmanyos irodalmai

a kiemalkeds {de a tananyaghan nem szefeplt) korlars alkoidk mveit

regényes életrajzokal, 1oranelmi regenyexet

ar iskolaban tanitoit nyelvek életkornzk megfeleld alvasmanyos iredalmat

A nermzetiségl tanulak anyanyelvi mivelidesst segita szépirodalmi miveket a magyar nyelvl
szépiradalmi mivekre vanatkoezo szampontak szerint

4.3 Ismeretkdzld irodalom Kilestnbzhatd)

Teljessegge! gydjteni kel

« az slapvizsoga ktveteimenyrendszerénes mag‘lﬂ:lelietﬂﬂ.alapalmlﬂ iradalmal

« az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai &5 az egyetemes mivelidestortenst alapszintd gimeleti és
torténeti Ossreioglalda

« @ tantargyl programokban meghatarozotl hizi és ajdniott akasmanyokal
a munkasszkizként hasznalstos dokumentumokat
a tanultkat érintd palyavalaeztas) kisdvanyokal, falviteli kivetelmenyeket tanaimazd kiacvanyokal

Valagaiva:

o halytorténet mivekes
«  alananyagon tilmutatd ijekozadast segitd ismeretkozid mivekel
» a7 iskolaban oktatolt nyetves lanitasahoz fafhasznalhato idegen nyelvl segedistekel.

4.4 Pedagdgiai gylijtemany
& gyljteménybs a pedagbgial szakiradalom s a hatarudomanyok dokumentumai tartoznak Gydjteni kell a
teljesseg igényevel

. pedagogiai és pszichologlal lexkonokat, ezdtarakat, enciklopédiakal

« pedagdglai, pezichologiai és sznciolGgiai osszefoglatokal,
dakumentumgyljtemenyekel

a nevelési-okialas cél megvalisithsahoz szikseges srakirodaimat

az egyes iantargyak, miveisegi terilotel madezertani segédkomyvelt, segédietelt
tantérgymadszerian: folydiratokat

a7 igkola tOnénatérd], 2z iskola névaddgndl s20% dokumaniemokal, dvkimyvekel

Valogaltva:

ar alkalmazol padagigia, Idlekian és szociologi kilarféle werileteihez kaposobidd mivekel
5 {anitasi aran kivill foglalkozdsok dokumentumail

altatinos pedagdgiai folydiratokat

ar iskoldval kapesolatos statiszlikal es jogi gylterményeket,
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4.5 Kényvtéri szakirodalom (Nem k&leséndzhetd)
Gyljteni kell a tefjesség igényovel:

konyvitartani deszefoglaiokat

kinywtari jogszabalyokal, rBnyeivekel

a komyviar feldolgozd munka szabalyall lartalmazo sagidieiekat
. &z iskotal kényvtarakial kapcsolatos modszertant kiadvanyoket

Vélogatva!

s 3 kurrens és retrospektiv jeegl tajékozodasi segedlatekal
« a kbnyviarhaszndlat modszertan segedletail
mbdszertani folydiratokat,

4.8 Hivalali segédkonyvtar

Gyljteni kell az iskola irdnyitasaval wargataséval gazdalkodasaval Ogyvitedvel a munkaiggyel
kapcsciatos kezikonyvekat, jogl &5 szabalygyljtemanyeket, folydiralokat.

4.7 Periodika gydjternany

Az intézménybe jard perodikak listajat és példanyszamal minden év vagén revizid ald vetjik Elsbdlegesen
a financialls  lehelteégek hatarozzak meg @  besrerzendd  folydiratok sramat.
Minden esethen egyeztetiink a szakokiaiokkal, ceztalyfonokokkel a szakmai periodikakat illetben

4.8 Kéziratok

Gyiifteni kall:

az iskola pedagdgial dokumentacioit

palyazati munk&kat

wholai rendezvények forgalékbnyveit, dokumentacioil
kisérlati dokumentaciokat

iskolaljssg &5 radid dokumentacidit

4.9 Audiovizudlie gyljtemény
A lantargyaknak meglelelietelt nem myomiatott ismerethordozdl (AY, CD, CO-multimadia) kdzil:

Teljesség ipényevel gyt a konyviar

« @ tantervi kdvetalményekhez igazodd zenel CD-kel

»  kitelezi és ajaniolt olvesmanyok filmadaptacioit

» amada miveltségi teriletén felsorolt miveket.
Vilogatva:

+ @rtékes szépirodaimi miveket
. =gyes tantargyak. miveltségi teriletek ismersteit feltlld multimedias alkolasokat
&, ldéhatarok és nyelvi kerete
tkurrens kisdasd magyar nyslvi iInformacio-hordozdk mellett az iskolaban tanitotl angod &5
mamel myelvkinyvek
-angal &8 német nyelvkinyvek, tanan kézikdnyvek a nyelvoktatds alapszinteinek
megfelelden Az dlomany Osszelélele szemponifabdl idBhatdrak nincsenek, tarialom alapjan
démiing a besrerzesrdl

6. A beszerzendd milvek példdnyszamai:
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A kovetkezok hatarozzak meg:
-ar ekala 1anuloi &5 a tanlestilel létszama
-a dokumentum a kinywiar fi- vagy meliékgydittkereba tanozik-e Tipusonkent:

_hazi (ktlelezd) clvasmany: legalabb 5 tanulenkent 1 péloany
-gsardott olvasmany: 10 fanusdakent 1 peldany
_munkaeszkozkent hasznalt movekbd! annyi példany, hogy 1 tanulbcsoportban legatabb

minden tanuldra jusson 1 peldany
_a szakianarok altal kieldll &s aktaluk az okiats neveldmuniaban felhasznalt mavekbol

legalabb 3-4pélcany
kézikanyvekbl, padagdgiai szempontbod 1-2 peéldany
_mebékgyiijlemenybe tardzs s egyéb kiadvanyakbdl 1s 1-2 peldany
-az audovizualis dokumeniumbal 1 példany

Mearjegyzés: a fenli adalock a minimum peldanyszamol lelenlis a heszerzasi kored, a palyazalok és egyeb

gyartapitasi lenetdsegek szerint valtoznak.
Kiegészités; ugyanazon md djabo kiaddsait kiegészitésként vasaroljuk meg/
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4. sz. melleklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1. A kényvar hasznalol kore

e Az iskolal kbrywidr korldtozottan nyilvanos konywidr, Az iskolal kbnywdral az iskola famildl,
pedagogusai, adminiszirativ &s technikal dolgozai hasznddhatjsk,

« Az iskolal kinyviarba a beirathozas @5 a szolgalistieck iglnybe vetele dijtalan. Beiwralkoziskor a2
olvast kitelezetiséget vallal a kimyviar szabdlyok betartasara, minden kdnyviarhasznalo kotelss a
konyvtar rendjét megdrizni

e A tanuld- & munkaviszony megszintelése ceak sz eselleges KOnyviarl tartozas rendezise ulaEn
torténhel.

A konyviar nylva tartasi ideje minden tanev kezdelixor kifiggeszidsre kerdl a kinyvtar ajtajara.

2 Az iskolal kényvtar szolgdhitatasai

Dokumentumok kilcsdnzésa

Kazimdnyvaknek, folydraloknak, az iskota dokumeniumainak helyben haasznalata
Halyben olvasas

Konyvtar fogtalkozasok

Tajakozialas

3. A kbnyvtérhasznalat modjal

. helybenhaszndlat
. kolcsdnzés
. csoporios hasznalat

2.1 Helybanhasznalat

* Az iskalai kAnyviar elsddleges faladata, hogy gyijleményevel, és szolgaliatasanal az
iskolaban fobyd oklati-neveld munkat segitse. Ennek meglelelten 2 kiinyviarhasanakok szamara leheldve
leszi teljes Allomanya egyénl és csoportos helyben hasznalatst. A helybenhasznalat targyi &5 szemalyi
faltéielait az mkolanak, személyi febdteleil a konyvtarostanarnak kall biztositani. A konywidrostandr szakmal
sagiiséget ad: az informaciohardozok kiiztti eligazodadshoz, az informaciok hezeléséhez, a szellemi murtka
technikajanak alkalmazasahoz. 8 technikai eszkdzik hasznalatahor

. A helyben hasznalt dokumentumokat a2 egyéni kilcsinzesi nyllvantartasban rem kel
régzitenl. Az imkolal konyvtar dokumentumal kbzil csak helyben hasznalhatdk:

2 keziktinyvidn alomanyrész

- kiziangydjteményak (folybiratok, AV dexkumentumck, stb.}.

. A csak helyben haszndihatd dokumentumokal 2 szaktanarok egy-egy fanitdsi drara, indokoll
sseiben {pl. versenyre vald kész(lés) a konyviar zardss es nyitasa kiozath iddre tarulak s Kikohcadndzhetik,

5.2 Kdlcsonzés

. A kBnywiarbal barmely dokumentumot ceak a kinyviarostanar tudidval lehed kivinn.
Dekumantumaokal kidostndznl csak & kolostnzés| nyivantariasban valo ribgzitéssel szabad.

. Pedagigusok a dokumentumokal a szikséges idbre (legfeliebb egy tanéwre) kilcsonozhetik
A korlatozasok egyénenként feloldhatdk, Tanknyvek, oktaldsi segadielek mindank: szémara 8 szikséges
igttartamra {legfeliebb egy tandvre) kolostndzheltk.

" Az elvesziett vagy megrongdll (firkdlas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumnak az
olvasa koleles megtéritenl az @rat a forgalmi érték alapjan vagy egy kifogastalan peidannyal potolni.

. Egy olvasd egyldeilleg maximum 2 dokumentumel kilcstnizhet 4 halre.

' A saiat gyljtemény keretail meghalads ignyekel az olvaso kerésere a kanywtar

kinyvidrkdzl kilesbnzéssel slegitheti ki

3.3 Csoportos hasznalat
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. Az osatalvok, anulécsoportok, szakkiriik részere az psztdl vitnikik, szekiandrok a
kfinwvtar nyitva tartdsnak megfeleltetent litemtery szerint kémyvidri szakarikat, foglalkozdsokat

tarthatnak.
. Bér a kinyvtiri szakorat a sraktanar vezeti, o kinyvidrostanamak szakmai segitséget

kell adnia a szakorak, foglalkozasok eldkészitéséhes, lebonyolitasahoz.
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5. sz. melléeklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

& diakok a tanév befejezrése e¥tt kitelesek 2 landy kozben felvett tankonyveket @ kényvtarben keadni, A
anuio  iMetve = kiskor( fanule szilbje koteles a  kilesonzoll tankonyy mikedés) szabalyzataban
meghstarozottak s2ernl a2 iskolanak megtériteni. Nem kell meglériteni a lankonyy, munkatankinyy sib,
rendelteiésszeri haszndlatabsl szarmazs éridkestkkenest

A pedagogusok & munkiukhoz sziksepes tankfnyveket a munkavalaldl jogviszonyuk vageig vahetik
igényhe.

A tankonyvek nyilvintartasa

Az iskolal komyviar kildn adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv bizlositdsahoz szikséges tankdnyveket.
Ezek tartés tankdanyvként kezelandtk

Kartarités

A fanuld & Amogataskenl kapott ingyenes lankonyvel {tartds fankinyvet, okialdsi segidanyagol &b,
tovabhigkban tankanyy) koteles megdrizni és rendeltetésszerian hasznaini. Ebbél fakadoan elvarhald a
tanulotal, hogy az altala hasznall tankonyy legalabb a tanulmanyai whgéig heernalhatt Alapoiban legyen.

Amennyiber 8 taruld 8z sholai kbnyviarbol tankonyvel tarlhs tankonyvel klcsdnbz, 8 tanuld, elve a
kiskorl tanula sroifje koleles a tenkonyw elvesziésebsl, megrongalasabol szarmaza karl az iskolanak
meghéritern,

Ennek lehettiségei

«  ugyanolyan konyv beszerzése,

« anyagl kariérilés
Az elhaszndlodas ménékének ée indokolisaganak megallapitdsa a kinyvidros leladata. Vitas eselben az
igazgaty szava dantd. Abban az esetben, ha az elhaszrnaltdas mertéke a megengedetingl indokotatianul
nagyebb, & tanuldnak 3 tankényy aivételekor érvenyes vatetdranak megleleld hanyadat kell kifizeinie;

s« aralst év végén atankinyy Ardnak 75 %-al,

. @ mésodik év végen a tankbnyv aranak 50 Ye-al,

s & harmadik év vegén a tankdnyy dranak 25 %-al.

A tankonyvikblocsbnzéssel, a lankanyy elvesrtésével, megrongalasaval okozot! kér megharitésdvel, a
wanArites kotelezeliséy mérséklésével, ileive elengedesavel kapcsolsthan a szOl altal benydjioll kérelem
glhirdlasa az igezgatd hataskara,

A tankonyvek rongalasabol eredd karnerites dsszeg tanktnyvek és segédkonyvek (kotelezd olwasmanyok,
feladatgylitemények, szatarak) beszerzasera fordithatd.
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6. sz. melléklet

6. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

ErvdnyBE: oo iy s (@vihbnapinap}-tl.

. Az Intézmény bélyegzdi
a) kiirbélyegzd (tobb példiny esatén sorszammal elldfva)

{a bélyegzd/kl lemyomata)

Hasznalata: az intézmény hivalzles dokumentumainak hitelesitése, A hilelesilés az igezgath vagy a
helyettesitéséval megbizoll igazgatdnelyeties aldirasaval ervenyes

Hasanakatdra joposullak:
s ipezgald
= igazgaichelyeties, az igazgald helyvettesilése esetén
o iskolatitkar, 2 munkakori leirasaban szerepid esetekban
Brzési haly: az intézmény titkarsaga,
Az Brzéssel megbizot szemely. e e EknbabitkAr
b) kis kbrbélyegrd
[a bélyegzd lenyometa)
Hasznalata: & pedagigusigazalvanyok Evényesitése
Hasznalaldra jogosultak:
s @7 igazgato
»  az|gholatikar
tyrzési hely: &z intézmény titkarssga
Az Breessel meghizott sZamalY: . iskolatd«ar
c) érettségi vizegabizotisagl bélyegzd
(& bélyegzd lenyomata)
Hasmalate: ar érettségi vizega dokumentumanak hilelesitése a vizegaszabalyzat sresint
Hasznélatara jogosuliak:
= Az igazgatd
» aziskolatitkar
«  vizsgaidiszakban a vizsga jegyzije. Atvélel elismervennyel @ vizsga helyszingn hasznalhata
Cyrzési hely: az intazmény titkarsaga
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Az trzéssal megbizott szemely. e .. Iskolatifkar
o) érkezteld bélyegro
{a hélyegzd lemyomata)
Hasznakala: az mtézménybe érkezt hivatalos leveleken
Hasznalalars jooasultak:
« a7 igazgatd
» Az iskolalitkar
Birzési hely: az intdzmény fitkarsage
Az drzéssel megbizott sgemalyl .. R .. Iskolatitkar
e fajbélyegzo
{a balyegzt lenyarmala)
Hasznalata: az inttzmény valaszlevelain és & boritékon, az lralkezeiés: szabalyzat szannl.
Hasznalalérs jogosultak:
« azigazgato
=  aF iskolatitkar
Oirzési hety: az intézmeny tikarsaga.
Az Orzéssel megblzotl szemely e e e IEKOlEtTERAR
1) iktatsielyegzo
ia bélyegzd lenyomatal
Haszndlata: az lkistoll leveleken és dokumentumokon, az iratkezelds| szabalyzal szerint
Hasznalatdra jogosultak:
s &y igazgald
» @z iskolatitkar
Cirzéai haly. 82 intézmeny titkarsaga

Az Arzessel meghizott személy. . e Iskolatitkar
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Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzak készittetassrdl, dielve 3 selejiezesfol a7 iskole igargatdia dont

A hasznalaton kividl bélyegzdkel az iskela titkarshgan a lemezszekrényban elzdrva kel tanani Felelos az
iskotatitkar.
Az &rvényes balyegzikril az iskolatitkar nyilvantartast vegzet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kel

1. A pélyagzd lenyomatat.

2. A bélyegrd sorszamat (amennyiben van)

3. A bélyegzot atvevi, haszndld és orzd tag nevet, slairasal.

4. h bélyenrd dladasanak, lletve visszavélelenek helyel eg idpontjat

Az iskola hwvatalos dokumentumain csak a nyllvéniaridsban szereplo balyegzok hasznalhatok.

A bibtyegzh ceeréiére akkor kertihet sor, ha az elhaszralodas, megrongalddas, adatvaitozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhatd,

A Déiyegzd patlasaral aksor kell gondoskodni, ha &2 shveszetl vagy eluladonitotizk. Amennyiben & patias
utan az eredeti bélyegzs eltkeril. dgy azt selepazni kel

A selejlezest az skolatitkér vagzl egy tand jelanidiében A selajtezés sordn a bélyegzil fizikailag hasznalatra
alkalmatianna kell tenni. A selejtezés okat, dipontjat jegyzdkonyvben kell regziten, amelyet ar iskobatitcar
65 a jelenléve lany Ir ala. A pgyzokonyvel csalolni kell a nylivantario laphoz

Jelgn szabalzat hatalybalépasavel érvenyet veszll a 2047 et 68 L e (éwindnapinap)
gryenybe lépett bélyegzihasznalali szabalyzat

Hossxikpalyi. 2018, okiober 19,

@ le:E:—n...r'—
gimarnne Tath Szilvia

irgzményvezatd
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B. =z. melléklet

8. PANASZKEZELESI REND

a Hosszapalyi Irinyi Jozsef Altalanos Iskolaban

Az Nkt. 38, § (2} Az érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelmet - a
fenntartd  hataskorébe tartozd kérelmek kivételével - legalabb harom tagh
bizotlsag vizsgalla meg.

Az iskola tanuldit es szileikel, gondviseldikel, neveldsziloket, mas
Ogyfeleket valamint az iskola dolgozodil panasziétell jog illeti meg. Panaszt
tenni olyan Ogyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kbteles, illetve
jogosull  intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaéval kapesolalos
korilményeket az intézmeényvezetld kifeles megwizsgaini, jogossaga eselén az
ok alharitasaval kapcsolatban intezkedni.

A _Panaszkezelési szabalyzat” - rol az iskolaba |épeskor a hazirenddel
egyutt minden tanulét, szllelket, nevelbszllOke! $s minden U dolgozot
tajekoziatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevik panaszalkat
megtehetik:

s személyesen

s telefonon (Hosszdpalyi;52/598430
Monostarpalyi tagiskola: 52/393004
Hajdubagos tagiskola; 52/374066)

s frasban (4274 Hosszapdlyi Szabadsag tér 30
Monostorpalyi tagiskola: 4275 Monostorpalyi Landler tér 5,
Hajdubagos tagiskola: 4273 Hajdobagos Iskola u. 18.)

s elektronikusan: Hosszupalyi- irinyilskola@freemall by, email cimen
Monostorpalyi- skola. monostarpalyi@gmaill.caom
Hajdubagos- sinay. miklos@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fuggben — az osztalyfonok vagy az
intézmeényvezeto hataskorébe tartozik,

rere



Z. FPanaszkezelés tanuld
esetaben

Cal, hogy a tanuldl &rintd problémakal, vitdkat a legkorabbi idSpontban, a

legmegfelelébh szinten lehessen feloldani vagy megoeldani.

1. szint:

8 panaszos problémajaval vagy kézvetlend! az osztalyfdnokhoz vagy @
DoK-vezetShtz fordul. Amennyiben a DOK vezetéhdz fordul az megkeresi
az osztalyfénokor és elmondja a panaszt.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalla a panasz jogossdgat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az Ggyet a panaszossal.

Jogos panas: esetén az osztalyfonok egyertet az Erintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléema megnyugtatoan lezdrul.,

2. szint: (tagiskolék esetében)

Amennyiben a tagiskolai osztalyféndk nem tudja megoldani & problemat,
elfiszér a tagiskolavezetdhoz fordul,

A tagintézményvezetd 3 munkanapon balil egyeztet a panaszossal.

Ar egyertetdst, megdllapodast a panaszos es az érintettek irasban rogzitik, 85
ha elfogadjdk az abban foglaltakat, akkor az egyertetés eredményes,
Amennyiben a probléma megoldasahoz turaimi idd szlkséges, 3 het
idAtartam utan az érintettek kizbsen értékelik a fejleményeket.

3. szint:

Abban az esethen, ha a: osmalyfénok wvagy tagiskolaban a
tagiskolavezetd nem tudja megoldanl a probiémat, kazvetiti a panaszt
azonnal a tagintézmény-vezets vagy intézményvezetd felé.

Az tagintdzmeny-vezetd vagy intézményvezetd3 munkanapon belll egyeztet
A panasrossal.

Az egyeztetést, megdllapoddst 2 panaszos és az érintettek (rasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredmeényes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi idd szikséges, 3 hét
Idétartam utdn az érintettek kézdsen ertekelik a bevalast.

4. szint:

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a
panaszt a fenntartd felé.

= Az intézményvezetd a fenntartd bevonasdval 15 munkanapon  belil

megvizegdlja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléema kezelésére.
A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

et



A folyamat garddja az intézmeényvezetd, aki a tanév végdn ellendrzl a
panaszkezelés folyamatat, dsstegzl a tapasztalatokal. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekeidt az adott lépésnél, és elkésziti a beszémolojat az  éves
értékelésher

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagdgus és nem pedagogus)

reszére

A panaszkezelesi eljaras celja, hogy az iskolaban trend munkavéegzes soran
esetlegesen  felmerlld problémakal, vitakal a legkorabbi iddSpontban a
legmegfeleldbhb szinlen lehessen feloldani, megaldani,

1. szint:

Az alkalmazott panaszdt szdban vagy irdsban eljuttatja az intézmény-
vezetbhtz tagiskola esetén a tagiskolavezetohaz.

& tagiskolavezetd 3 munkanapon belll megvizsgalja a panasz jopossagat. Ha
a panasz nem jogos, akkaor tisztazzdk ar tgyet.

Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor a tagiskolavezetd 5 munkanapon
belll egyeziet a panaszossal.

Ext kbvetden az egyertetést, megallapodast irasban rogzitik és elfopadjdk
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtataan lezérult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi idd szikséges, 3 hét iddtartam
utdn kbzdsen értékell a panaszos &5 a tagiskolavezetd a bevaldst,

2. szint:

Ha a turelmi [dé lejdrtdval a probléma nem oldddott meg a tagiskolavezetd
kizremikddésevel, akkor az intézmeényvezetdhiz kell fordulni,

15 munkanapon belil a tagiskolavezetd az intézmenyvezetdvel mepgvizsgdlja
a panaszt, &s kdzos javaslatot tesznek irdsban a probléma kezelésére.

Ezutan az intézmeényvezetd és a tagiskolavezetd egyeztetnek a panastossal,
g5 a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi idd szilkséges 3 hat
ldAtartam utdn kozosen értékelik a fejleményeket. Ha ekkor 2 probléma
megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdasban rdgzitik az érintettel.

3. szint:

Ha @& tdrelmi id6 |lejartéval & probléma nem oldddott meg az
interményveretdkorremiikodésével, akkor a fenntartd fele kell jelezni.

15 munkanapon  beldl az iskola  intézményvezetdje a fenntarto
képviselfjének bevondsival mepvizegalja a panaszt, kiizos javaslatot tes:z a
probléma kezeiésére — irasban.

Ezutan, a fenntartd képuiseldje, az intézményvezetd egyertetnek a
panaszossal, a megdllapodast irashan rogeitik. Amennyiben tlrelmi idé
stukseges, 1 hdnap idotartam utan kbzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban régeitik az érintettek.
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4. szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajdval @ munkalgyi birdséghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk
hatirozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév wvegen ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasitalatokat. Ha sziikséges, alvegzi
2 korrekcidkat az adott lépésnél, é: elkésziti a beszamoldjat az éves
ertekeléshes.

4, Panaszkezelés szild, gondviseld, neveloszild esetében

1. szint:

A panaszos problémajdval az osetalyfénbdkhdz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgdlia a8 panasz jogossdgat,
amennyviben az nem jogos, akkor tisztdzza az dpyet a panaszossal,

logos panasz esetén a: osrtalyfonok egyeitet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul,

2. szint:

Ha a tirelmi idd lejartaval a problema nem oldddott meg a tagiskolavezetd
kizremikidésével, akkor az imézményvezetdhoz kell fordulni.

15 munkanapen beldl a tagiskolavezetd az intézmenyvezetével megvizsgalja
a panaszt, s kbzos javaslatot tesznek irashan a probléma kezelésére.

Exutdn az intézményveretd ég a tagiskolavezetd egyertetnek a panaszossal,
&5 a megallapodast irdsban régzitik. Amennyiben tarelmi idd szikséges 3 hét
iddtartam utan kozosen értékelik a fejleményeket. Ha ekkor a probléma
megnyugtatdan lezdrult, 8 megoldast irashan ragzitik az érintettel.

. szint:

Abban az esetben, ha az osztalyfdndk nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt  azonnal & tagintézmeény-vezetd vagy a1
intézmeényvezetdfele.

Az illeteékes vezetd3d munkanapon belul egyeztet a panaszossal,

Az egyertetést, megdllapoddst a panaszos és az érintettek irdshan rogritik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyertetés eredmenyes.

amennyiben & probléma megolddsdhoz tlrelmi idd szdkséges, 1 hdnap
idéitartam utdn az érintettek kizosen érieékelik a bevaldst,
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. szint:

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelent| a panaszt
a fenntartd fela.

Az intézményveretd a fenntartd bevondsaval 1% munkanapon belil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kerelésére.
A fenntartd egyeztet a panasios képviseldjével, amit irdasban is rogzitenek,

. sZint:

A panaszos bejeflenti panaszat az oktatdsi jogok biztosa felé.
Az Ogy végigvitele utan még a birosdgi lehetdség van hatra, Az eljdrdsokat
jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az interményveretdh, aki a tanév vépén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatdt, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha szlkséges, elvépzi
a korrekcidt az adott lépédsnél, &5 elkésiti a beszamoldjdt az éves
ertékeléshez,

5. Panaszkezelées mas Ugyfél, panaszos eseteben

. SZint:

A panaszos problémadjdval az osztalyfénokhoz fordul.

Ar asztalyfénok ainap vagy mdsnap megvizsgalia a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az Ggyet a panaszossal.

logos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az Erintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezdrul,

2. szint: (tagiskola esetén)

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megaldani a problémat,
azonnal kozvetiti a tagiskolaveretd felg,

A tagiskolavezetd 3 munkanapon beldl egyertet & panaszossal.

Ar egyertetdst, megallapodast a panasros @5 ar érintettek irashan rogzitik,
@5 ha eifogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetds eredményes.
Amennyiben a probléma mepgolddsahoz tirelmi 1dé szlksépes, 3 hét
idtartam utan az érintettek kbzosen értékelik a fefleményeket.
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3. szint

Abban a: esetben, ha ar osstdlviéndk, tagiskolaveretd nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti @ panaszt azonnal 2 tagintézmeény-
veretd vagy 2z intézményvezetdfele,

A tapintézmény-vezetd ill. intézményvezetd 3 munkanapon belll egyeztot
A panaszossal,

Az egyertetest, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogritik
és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyertetés eredmiényes.

Amennyiben a probléma megoidasahoz tdrelmi idd szikseges, 3 het
idétartam utdn az arintettek kdzasen értékelik a bevalast.

. szZint:

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt
a fenntarto felé.

Az intézményvezetd a3 fenntarté bevondsdval 15 munkanapon belil
mepvizsgslja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kerelésére.
& fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is régaitenek.

. SZint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi jogok biztosa felé.
Az ligy végigvitele utdan még a birosagi lehetdsdg van hatra, Az eljarasokat
jopszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

A fTolyamat garddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panasrkezeles folyamatat, dsszegri a tapasztalatokat. Ha siikseges, elvégzi
a korrekcidt ax adott |épésnél, és elkésziti a beszdmoldjdt az éwves
ertékeléshez,

6. Dokumentacios eldirasok

A

panaszokrdl az osztalyfénék vagy a  tagintézmeny-vezetd |l

intézmeényvezetd Panasrkereldsi nyivaniarias'-t kdteles vezetni, melynek a
kovetkezdadatokatl kell tzrtalmaznia;

1. A panasz tételének idSponija
2. A panasztevineva

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tirént, az irott
dokumentum)

4, A panaszt az intézmény neveben fogadd személy neve, baosztasa
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5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

6. Az esetleg szikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Az intézkedés végrehajlasaer felelds személy neve

8. A panasztevilajekozlatasanak idopontja

9. Ha a tajgkoztatas irasban tortent, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panaszievd nyilatkozata, hogy &
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, flletve ennek hianyaban
jegyzéikinyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja &l.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltskat nem fogadja el, a
legyzbkinyv utdiratakent feljegyzés a tovabbl teendd(k)ril,

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat idbbell es szemelyl hatalva

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmeny valamennyl dolgozojara, tanuljara,
a szulok kozosségére. Jelen szabalyzat es annak melleklete 2018. &v
szaptember ho 1. napjan lép hatalyba.

A szabdlyzat hozzaférhetbsege s modositasa

A szabélyzal tartalmat az intézmeényvezeld kileles ismertetnl a beoszioft
munkatarsakkal. A szabélyzal egy példanyat hozzaferhetove kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, a honlapon,

Hosszapalyl, 2018, oktober 19

intézmeényvezeld
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Panaszkezelési Myilvantarté Lap

“Fanasziatel déponia:

Panasztevinave:

FPanasz leirasa:

MNeve!

Kivizegalas mdbdja:

beosztasa;
FPanasz

Fonimam oo

Kivizsgalas eredménye:

Szitkseges intezkedes:

Végrehajtasert felelds neve:

Panaszteviiajekoztatasanak idopontja:
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9. sz. melleklet

9, A KOTOTT MUNKAIDO ELRENDELESEVEL ES NYILVANTARTASAVAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

2016. jilins 30-tol

A 2016, jalivs 30481 hatdlyban lévi. jelentiisen modosult gloinis a KovetkezOker rendeli el
26,2013, (VIIL 30.) Korm. rendelet 17.5 (1) Nevelési-oktatisi intezmeényben a pedagdgus szamara
a kitéit munkaidonek neveléssel-oktatissal le nem kotin részeben

1. foglalkozdsok, tanitdsi orak elbkészitese

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének éréckelés,

3. ar intézmény kullurdlis és sportéletének. versenyeknek, szabadidd hasznos eldhicsenek
MEEELervezese.

4. heti egy orat meghaladd részében a tamulok nevelési-oktatdsi  intézményen  belil
snszervezidésenck sepitségével dsszcfiiggd feladutok végrehajtisa,

5 elare tervezetl beosetas szerint vagy alkalomszeriien evermekek. tanuldk — tanoral és egyeh
foglalkozdsnak nem mindsiilo- feligyelete,

6. a tanuld- és pyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok véurehajtasa.

7. a gyermek- é; ifjisagveédelemmel dsszefliped feladatok végrehajtase,

8, a pedagdgiai tevékenységhez kapesolodd figyvitell tevekenység,

0. az intézményi dokumentumok készitése

10, az osztalyfondki munkdval dsszefigad tevékenység heti egy Oorat meghalado resze,

11. a pedagogusjeldlt gyakomok szakmai segitése, mentoralisa

|2, a pevelotestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban tirténd részvétel,

| 3. 2 munkakfzissép-vezetés heti két drat meghaladd része,

14, az inézményieileszidsi és intéxmdnyl Anértékelési feladatokban vald kdzremukidés,

15, kitmnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

16. iskolai szertar fejlesziése, karbantartdsa,

17, iskolai szertdr fejlesziése, karbantartisa,

1%, kilénbiozd feladatellitisi helyeken tdrténd glkalmazas esetében a kiznevelési intézmeny
telephelyei kizitti utazas,

19. a pedagdgiai program célrendszerenek megfeleld, az éves munkatervben rligzitetl, tandrai vagy
epyéh foglalkozisnak nem minbsild feladat ellitasa,

20, a gyvakornok felkészilése a mindsitd vizsghra, valamint

21. pedagogus-tov ihbképzéshen valo résrvétel rendelheto el.

17.4 (3): A kollektiv szerzidés, ennek hidnyiban & munkaitatd hatarozza meg, hogy melyek azok 2
feladatok, amelveket a pedagdpgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdpiai szakszolgilat
intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Ennek alapian a Hosszipalyi Iriny Jazsef Altalinos Iskoliban az alibbi feladatok a kit
munkaidi részeként kizardlag az intézményben lithatok el:

. tanitasi orak, foglalkozasok megiartasa,

- az egyéb foglalkozasok (sportkorok, iehetségpondozis, korrepetalas, sth.} megtartass,

- pseti helyettesitések megtartasa,

a tanulok leligyelete,

. tantestilleti, vezewdi énckezleteken vald részvetel,

- sziiltd értekezletek. nyilt napok, drak, fogadodrak megtartisa

- apedagdpusok ligyelet, ebédelietési tevékenysege,
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az iskolai iinnepségeken, kulturdlis- és sporteseményeken, versenyeken, vetelkedokin valo
részvetel,

_ apapir alaph iskolai napld vezetese,

_ atorzskonyvek, bizonyitvinyok kiallitisa,

- ariskolai szertir karbantaridsa, sth.

- versenyekre valo felkeszités

- helyi versenyek, vetdlkedik zsirizése

A kivetkezt feladatok pedig a kitbtt munkaidd részekent az intézményen kiviil is ellithathak:
. atanitdsi arik, foglalkozasok elékészitésével kapesolatos feladatok ellatasa,
- kapesolattartis a tanulokkal os szileikkel
a tenuldk teljesitményének ertékelése, dolgozatok javitasa,
- apedagdgiai tevékenységhez kapesaladd gyviteli tevékenység,
- apedagdgusjeldlt mentordlisival kapcsolatos feladatok. st
- anvaggyijtés tanitdsi orikhoz, iinnepsépekhez, vetélkedikhiz

A Munks tirvénvkonyve clrendeli a rendes munkaidd nyilvamartdsinak kitelezetiségét. de
természetesen nem rendelkezhet ar oktatdsi dgazatban glrendelt kététt munkaidd nyilvantartasi
kitelezettségérd], Ezén a kotdtt munkaidd nyilvantartdsi kitelezettsépdl dgazati jogszahdlyi
rendelkezéssel nem timaszthatjuk ald  Intézménytink kitelerettsép  nélkiil, dnkéntes alapon
nyilvantartja a pedagigusok munkaidejét egy, az intézményben rendszeresitett nyilvéntartd lap
segitségiével.
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