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1. RESZ

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) célja,
hatalya

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola nevelStestiilete a Nemzeti koznevelésrél szol6, 2011. évi
CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. §-aban foglaltak szerint a kovetkezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot alkotta meg és fogadta el, amely a fenntartd egyetértésével, az iskolai
sziil01 szervezet (tovabbiakban SzZMK) és a Didkonkorményzat véleményének megismerésével,
az igazgatd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egyidejileg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.
A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) hatalya kiterjed az
intézmény egész teriiletére, annak minden dolgozdjéra. Eldirasai vonatkoznak az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban 1évé didkokra, azok sziileire, torvényes képviseldire, valamint azokra,
akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetéleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Célja, hogy biztositsa az iskola jogszerii
mikodését, az intézményi mitkodés zavartalansagat és demokratikus rendjét.
Az SzMSz meghatirozza a Gyali Bartok Béla Altaldnos Iskola szervezeti felépitését,
miikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SzMSz az iskola
pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat
szabalyozza. Az SzMSz tartalmat minden olyan személlyel és szervezettel meg kell ismertetni,
amelynek tevékenységét hatalya altal befolyasolja.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, betartdsa és betartatdsa az intézmény Osszes
dolgozdjanak feladata és kotelessége. A benne foglalt rendelkezések megtartasa mindannyiunk
kozos érdeke, ezért megszegése esetén:
- A kozalkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében eljarva tehet
intézkedést
- A tanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség.
- Az intézménnyel szerzddésben allo kiilsd személy vagy szervezet esetében a szerzddés

felbontasa kezdeményezhetd.



2. A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola adatai, jogallasa,

feladatai

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola
OM azonositéd: 032480;
Feladatellatasi azonosito: 1032480001
Feladatellatasi hely sorszama : 001
Feladatellatasi hely jarasa: Gyali jaras
Feladatellatasi hely adoszama: 15835310-2-13
Feladatellatési helye, cime: 2360 Gyal, Bartok Béla utca 75.
Telefon: 06 29 341-501
E-mail: bartok.gyal@gmail.com
Nyilvantartasi szama: K10872
Alapitas éve: 1984, 160/2000.(V1.22.) KT hatarozat
Az intézményt 1étesitd szakmai alapdokumentum utolsé modositdsanak
kelte:2019.09.05 / mellékletben

Alapité és fenntarté neve és cime:

e Alapito szerv neve: Emberi Er6forras Minisztériuma

e Alapito jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztere

e Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

e Fenntartd neve: Monori Tankertileti K6zpont

e Fenntartd azonositdja : 39012285

e Fenntarto régidja: Kozép Magyarorszag,

o Pest megye,
o Monori jarés
e Fenntarto székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28

Az intézmény tipusa : altalanos iskola



2.2. Az intézmény feladatai

Koéznevelési és egyéb alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

also tagozat, fels6 tagozat

1-8 évfolyamok

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiuzdék, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

egész napos iskolai képzés

egyéb foglalkozasok: napkoézi, tanulészoba

egyéb koznevelési foglalkozas / iskolai konyvtar /

maximalis tanuldlétszamlétszam: 546 f6

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat

joga

Helyrajzi szam: 6474
Hasznos alapterulet: 3300 nm
Intézmeény jogkore: Ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezeld jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathatnak



Az intézmény legfébb feladatai:

Az altalanos miiveltséget megalapozé nevelés és oktatas

- kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulésra, palyavalasztasra, tarsadalmi beilleszkedésre
torténd felkészités

- aszamitastechnika targyakat kiemelten kezeli, e teriileten bévebb, atfogd ismereteket
nyujt,

- tehetséggondozas,

- integrécios oktatas

- képesség-kibontakoztatd felkészitést szervez a tanulok egyéni képességinek
kibontakoztatasa, a fejlodés eldsegitése, a tobbi tanuldhoz torténd felzarkdztatasa,
tanulési esélyeinek kiegyenlitése, tehetségének kibontakoztatdsa céljabol

- tanorén kiviili tevékenységet szervez (napkozi, tanuldszoba, énekkar, didkkor,

sportszakkar, versenyek, stb)

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozodira kotelezéen

eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo0lo torvény
végrehajtasarol

2013. évi CCXXXII. toérvény a tankonyvellatasrol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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Az intézmény jogosult a nyolc osztalyos iskolai végzettséget igazolé

bizonyitvany kiadasara.

2.3. Kiadvanyozas, alairas és bélyegzéhasznalati jogosultsagok
335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelt alapjan
Az iskolai ligyekben a kiadvanyozas joga az iskola igazgatojat illeti meg, melyet bizonyos

terileteken atruhazhat.

Iskolai tigyben kimend valamennyi elektronikus és papiralapu tigyirat, levelezés, csak az
iskola altalanos adataival és logojaval ellatott elektronikusan fejlécezett levélpapiron

végezhetd.

A kozoktatési intézmény képviseldje az intézményvezetd, aki esetenként kiilon megbizast

adhat az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

Az altalanos alairasra jogosultsag

Az altalanos alairasra valo jogosultsagot az alabbiak szerint szabalyozott:

- azigazgato valamennyi ligyben, amely az intézménnyel 0sszefligg

- az altalanos igazgatohelyettes a feladatkorébe tartozo oktatasi igyekben,

- afelsOs igazgatohelyettes a feladatkdrébe tartozo oktatasi tigyekben,

- az iskolatitkar a tanuloi igazolasi ligyekben, a dolgozok tarsadalombiztositasi

ligyeiben

Az intézményi bélyegz6k hasznalata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara €s aldirasra az alabbi dolgozok jogosultak:
Igazgato, Igazgato-helyettesek, Iskolatitkar, Konyvtaros

Munkakdri leirasukban, szerepld tigyekben az osztalyfonokok, osztalyozo-és javitovizsga

elnokei.

Iskolai bizonyitvanyok, azok masodlata:
Ezen okmanyok alairdja csak az iskola igazgatdja, akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend

szerint, és a Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola korbélyegzdjével ellatva lehet kiadni

Az iskolat érintd anyagi kotelezettségvallalasnal:
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A fenntartd jovahagyasaval az iskola igazgatdjanak aldirasa sziikséges.

Tanulokkal kapcsolatos igazolasi iigyekben:

az iskolatitkar jogosult az igazolasok kiadasara.

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzo:

Gyali Bartok Béla
Altalanos Iskola
2360 Gyal, Bartok B. u. 75.
T.: 06-29/340-256

Korbélyegzo :

2.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és mikddési szabalyzat

e Pedagodgiai program

e Hazirend
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e Eves munkaterv
Az intézmény éves munkdjanak tervezéséhez ¢és beszamoltatasdhoz meghatdroz6 dokumentum
az éves Munkaterv.

A miikodést meghataroz6 dokumentumok az iskola honlapjan folyamatosan megtekinthetdk.

A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

/ az aktualis Alapdokumentum ¢€s a mindenkori médositasok az SZMSZ mellékletében vannak/

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Knt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola nevel6testiilete késziti és fogadja el, elfogadasa elétt be kell szerezni a sziil6i
munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rend;jét,
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e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A Pedagogiai programnak meg kell felelni az aktudlis torvényi eldirasoknak.

Hazirend
Az intézmény alapdokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény tanuldira vonatkozd eldirdsokat Osszegezi. Az iskola neveldtestiilete fogadja el,

elfogadésa el6tt be kell szerezni a sziildi munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményét.

Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét
a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti és fogadja el. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i munkakdzosség és a

diakonkormanyzat vélemeényét.

E-naplé: Kiilon szabalyzatban mellékletként.

Egyéb dokumentumok:

Kotelezden hasznaland6 taniigyi nyomtatvanyok

Munkaiigyi dokumentacidok

Intézményi kozzétételi lista

Nyilvantartott és kezelt pedagogiai, szakmai és tigyviteli dokumentaciok
Statisztikai adatallomanyok

Hivatalos feljegyzések (vizsgak, mindsitések stb) jegyzokonyvei

Egyéb ellenérzések dokumentumai

Megallapodasok, szerzddések

Gyermekek, tanulok fejlédésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések.
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Tovabbképzési program
Beiskolazasi terv
Onértékelési terv
Onértékelési program
Adatkezelési szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat

Kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszere

2.5. Az alapdokumentumokba valé betekintés lehetésége

Az SZMSZ az iskola hivatalos honlapjan, ill. az intézményvezetd irodajaban teljes

terjedelmében megtekinthetd.

Il. RESZ : AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE,
HATASKOROK, ELLENORZES, KULSO KAPCSOLATOK

1. Az intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola alapfokti nevelést-oktatast ellatd, 6nallo, egységes

intézmény, tagintézménye nincs. Szervezeti egységei a kovetkezok:

- Also6 tagozat / napkozi / - vezetdje az alsos igazgatohelyettes

- Felso tagozat / tanuloszoba / - vezetdje a felsOs igazgatohelyettes

1.2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldoan. A
munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat, vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd6 neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
- amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozd bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,
- aziskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek és feladatok,
- apenziigyl dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
felel6sségek és feladatok,
- azellenorzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairasa,

- adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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2. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti

feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje

2.1. Az iskola vezetésége

Az iskola vezet6ségét az igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek alkotjak.
Az intézmény vezetdje minden héten hétfon vezetdi értekezletet tart.

A vezeto6i értekezleten részt vesznek:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

o sziikség esetén az adott szakmai k6zosség vezetdje, iskolatitkar, meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:
T4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl, az intézmény,
valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.
2.1.1. Az intézmény vezetdjének jogallasa, feleldssége, feladatai,
kiadmanyozasi jogkore

o Aziskolafelelgs vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
e Azigazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott

kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
e Felelds az intézmény mitkodéséért, rendkiviili sziinetet rendelhet el.,

e Az intézmény hivatalos képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a

jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

e Az intézményben az alairési jogkort az igazgat6 gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo €s rendkiviili

eseményre vonatkozé tigyiratokat az igazgato-helyettesek irjak ala.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feladat- és feleldsségi korét, képviseleti és
dontési jogkorét a Nkt. allapitja meg.
Az intézményvezetd szakmai feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tart a tankertilet

munkatarsaival, sziikség esetén a telepiilési onkormanyzat képviseldivel.
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Az intézmény vezetése korében az intézményvezet6 feladata:

felel a szakszeri és torvényes miikddésért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,
képviseli az intézményt,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitésért, jovahagyja az intézmény
alapdokumentumait: pedagogiai programot, helyi tantervet, elokésziti az SZMSZ-t és a
Hazirendet,

gyakorolja raruhazott munkaltatoi, és egyéb jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjai felett,

dontésre eldkészit intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatban minden olyan
tigyet, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

szervezi ¢és ellendrzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

biztositja a rendelkezésre all6 lehetdségek alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, megteszi az ehhez sziikséges
intézkedéseket,

tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol,

szakmai értekezlet hiv ssze az operativ feladatok irdnyitasara.

Az iskola igazgatoja felel:

a pedagogiai munkéért, annak tervezéséért, szervezéséért, ellendrzéséért, értékeléséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak el0készitéséért,

a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésének
megszervezeséert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil61 szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal
val6 megfeleld egylittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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e apedagbdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

e a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel
valo kapcsolattartasért.

Az intézményvezetd joga kiadvanyozni:

- a jogviszony létesitésére, a jogviszony megsziintetésére javaslat, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi bilintetés kiszabdsa kivételével az intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos intézkedések iratait,

- a kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az
intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo feladatokat,

- az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket,

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK Kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

- akozbenso intézkedéseket,

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

2.1.2. Az igazgatohelyettesek

A magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket
az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymdssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsseggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket palydzat tjan a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato javaslataval a tankeriileti igazgat6 bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore szo6l. Az igazgatohelyettesek feladat- €és hataskore, valamint egyéni
felel0ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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Felsés igazgatohelyettes Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben az elsd
szamu intézményvezetd helyettes. Kozvetlenill irdnyitja, szervezi és ellendrzi a felsd tagozat,
a tanulészoba munkdjat, elvégzi a felsé tagozaton dolgozokra és a neveld- és oktatomunkat
kozvetleniil segit6 dolgozokra vonatkozd kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
teendOket, a helyettesitések, talmunkavégzés, szabadsagok kiaddsanak nyilvantartasat.
Elkésziti az iskola éves statisztikai jelentését. Feliigyeli az iskola tankonyvellatasanak
biztositasat. Iranyitja a mérésekkel, mindsitésekkel, ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az értekezletek jegyzokonyveinek vezetésérol és elkészitésérol,

Feladata a kapcsolattartas tanulocsoportok és az egészségiigyi szolgaltatok kozott.

Alsés igazgatohelyettes: Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben masodik
szdmu intézményvezetd helyettes, az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén elldtja az igazgatod
helyettesitését. Kozvetleniil irdnyitja, szervezi és ellendrzi az alsd tagozat és a napkozi
munkajat. Elvégzi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatokat (tanuld-nyilvantartas,
tanulok iranyitasa szakszolgédlathoz, tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos teenddk). Elvégzi az als6 tagozaton dolgozdkra vonatkozd kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos teenddket (helyettesités, tilmunkavégzés, szabadsagok kiadasa)
Feliigyeli a tanulokra vonatkozdan az intézményi ingyenes ¢és kedvezményes étkeztetés
megszervezését és bonyolitasat. nyilvantartasa és elszamolasa). Gondoskodik a pedagogus-
tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetésérdl.

Feladata a gyermekvédelmi munka iranyitasa, ellendrzése, a fejlesztopedagdgusok munkéjanak

ellendrzése.

”_or

2.2. Kibévitett vezetéség

Az igazgato dontés-eldkészitd, véleményez0, javaslattevd testiilete.

1. A kibdvitett vezetdség) a tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi,
e a diakonkormanyzat vezetdje,
e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje.
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2. Az éves munkaterv altal megéllapitott munkaprogram alapjan havonta, illetve sziikség
szerint értekeznek az aktudlis feladatokrol.
Az iilések Osszehivasa az igazgat6 feladata.
A megbeszélésre témaktol fliggden, tandcskozasi joggal meghivhatdé mas érintett
pedagbgus is.
A megbesz¢lésrdl irasban emlékeztetd késziil.
A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

3. Az iskola kibdvitett vezetosége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet.

4. A kibdvitett vezetOség véleményezi €s értékeli:
- az intézményt érintd szervezeti ¢s miitkodési kérdéseket,

- azintézmény dolgozoit érintd ¢élet- és munkakdriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat,

- az intézmény mikodésével dsszefiiggo terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy az iskolavezetés
tagjai a tandcs elé terjesztenek.

5. Akibdvitett vezetOség a tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

6. Aziskola vezetdsége és a kibovitett vezetdség tagjai sajat teriiletiik munkajarol félévkor
¢és év végén irasos beszamolot készitenek az igazgatd altal megadott szempontoknak
megfelelden.

7. Megbizasbol adodo felelosok:

Gyermekvédelmi felelds
Tankonyvfelel6s
Palyavalasztasi felelds

Tiiz, munka-és balesetvédelmi felelds

2.3. Az iskola dolgozoéi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a tankeriilet igazgatdja

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

2.4. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek,
kozosségek

Az intézmény vezetése egyiittmiikdodik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményben
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a kozalkalmazotti tanacs ellatja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény vezetése timogatja,
segiti mas szervez6do érdekképviseleti szervezetek mitkodését is.

Az igazgatd a kozalkalmazotti jogviszonybol szadrmazd jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol a
jogszabalyok idevonatkozo6 rendelkezései alapjan a kozalkalmazotti tanaccsal megallapodast
kot, s ezt a kozalkalmazotti szabalyzatban rogzitik.

A helyi kozosség érdekeinek képviseletét l1atja el az iskoldban az intézményi tanacs, amely
rogzitett tigyrend alapjan mikodik. Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét kifejtheti a
pedagobgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerz6dés megkotése elott. Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola
mikodését.

Az intézmény milkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseir6l emlékeztetot
(hatarozathozatal esetén jegyzOkonyvet) kell késziteni, melynek megdrzésérdl az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e aziilés helyét, idépontjat,

e amegjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,

e atanacskozés lényegét,

e ahozott dontéseket.
3. Az intézmény kozosségei, kapcsolatai

3.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az intézményben foglalkoztatott munkavallalok 6sszesége, az intézmény
tanuloi, azok sziilei, a Bartok Alapitvany elndke €és kuratoriuma alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén €s modon érvényesithetik.

3.2. Az iskolai alkalmazottak kozalkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.
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Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, a koznevelésrdl szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata

¢s kollektiv szerzddése rogzitik.

3.3. A neveldk kozosségei

3.3.1 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet jogallasat, dontési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznevelési Torvény 70§-a és 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 117-118. §-ai, hatarozzak meg.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozok.

A nevelGtestlilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

- A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. (pl. telefonhasznalati szabalyozas,
reklamlehetdségek szabalyozasa, az intézménybe hozhat6 hasznalati eszk6zok stb.
targyaban.

- Az iskola nevel6testiilete feladatkorének ellatasara allandd, munkakozosségeket hoz
1étre.

A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyamdn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel €s iddponttal az iskola
igazgatoja hivja dssze.

A neveldtestiilet rendes értekezletei a kovetkezok:

e Osztalyoz6 értekezletek (negyedévente az értékelések eldtt, az egy osztalyban tanitd
neveldk részvételével osztalyonként)

e Tanévnyito értekezlet

o Félévi értékeld értekezlet

e Tanévzard értekezlet
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e Nevelési értekezletek

e Munkaértekezletek (minden honap utolsé hétfdjén)

e Mikro értekezletek / sziikség esetén /
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
¢értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozéasu dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,

e ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Rendkiviili neveldtestiileti iilés Osszehivasat kezdeményezheti az igazgatd €s a nevelOtestiilet
IS.

Az igazgat6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SzMSz, a hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkara iranyul6 4atfogd elemzé beszdmold elfogadasaval, valamint a
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat. Az igazgat6 az elSterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt
legalabb 6t nappal kordbban atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik
annak faliujsagon valo kdzzétételérol, internetes elérhetdségérol.

A munkak6z0sség-vezetd a nevelOtestiilet elott szoban ismerteti a munkakozosség véleményét.

frasban tovabbitja az igazgatéhoz a munkakozosség javaslatat.
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A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd vagy az altala kijelolt személy
latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a felsOs igazgatohelyettes, vagy megbizottja vezeti.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni.

A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

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

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

( Pl: az egy osztalyban tanité neveldk mikro értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek

értekezlete stb.)

3.3.2. Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakodzdsség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik
be az iskola vezetésébe. (Koznevelési Torvény 71§)

- Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkako6zosségekben tevékenykednek. A munkakozosség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban foly6 neveld és
oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

- A munkak6zOsség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato,
illetdleg az azonos nevelési feladatot ellatdé pedagogusok altal megvalasztott és az
iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus.

/A munkakozosségek vezetdit minden tanév elsé munkakozosségi értekezletén

valasztjak meg a munkakozosség tagjai./
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Gyali Bartok Béla Altalanos Iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Megnevezése Tagjai

1. Felsds a fels6 tagozaton tanité pedagdgusok

2. Alsos az alsé tagozaton dolgozo6 pedagdgusok

3. Oko a tantestiilet az iskola valamennyi pedagdgusa

4. Redl a redl tantargyakat / matematika, fizika, kémia,
bioldgia, foldrajz, informatika / tanitd nevelok

5. Human a human targyakat / magyar nyelv és irodalom,
torténelem, és idegen nyelvet/ tanité nevelok

6. Miivészeti a készségtargyakat /rajz, technika ének,
testnevelést / tanitd pedagdgusok

7. Digitalis a tantestiilet az iskola valamennyi pedagdgusa

8. Napkozis napkoziben, tanul6szoban dolgozé pedagdgusok

9. Osztalyfénoki Osztalyfonokok/ alsos, felsés, DOK /

A munkakozosség-vezeto feladatai

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Feladatai a kovetkezok:

Osszefogja és iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, segiti a szaktargyi oktatas

tartalmanak fejlesztését, a modszertani eljardsok megismertetését.

Figyelemmel kiséri a kozoktatasi rendszer fejlesztési programjat, az alapfokti nevelés-

oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, helyi

tantervének a kidolgozasaban

Gondoskodik a munkak6zosség altal vallalt feladat megszervezésében (tanulmanyi verseny,

szabadidds program, iinnepély stb.) a feladatok ardnyos megosztasarol, ellendrzi azok

teljesitéseét.
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Minden év junius 15-ig irasos értékelést készit a munkakozdsség egész évi munkdjarol,
elkésziti a kovetkezé tanév munkatervét, amely alapul szolgdl az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

Alkotd modon kozremiikodik az iskolai szabalyozo dokumentumok létrehozéasaban,
modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, a kiilon
megbizéasok odaitélésére.

Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

Iranyitja az egységes kovetelmény- €s értékelési rendszer kialakitasat, részt vesz a tanulok
tudas- és képességszintjének mérésében és értékelésében.

Részt vesz palyazatok elkészitésében, tanulmanyi versenyek szervezésében, ebben segiti,
0sztonzi kollégait.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozé palyakezdd neveldk munkajat.
Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

Elbirélja, és jovahagydsra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmenetét, foglalkozasi
terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Rendszeresen (legalabb félévenként 1 alkalommal) orat latogat a munkakdzosség tagjainal,
latogatja a  felzarkoztatd és  tehetséggondozd  foglalkozésokat, szakkoroket,
sportfoglalkozasokat. Tapasztalatairdl nyilvantartast vezet, errdl tdjékoztatja az igazgatot.
Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, a
leltarrend betartasat, javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkako6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrdl, aktualis eseményekrdl és feladatokrol tajékoztatja a kollégait.

A zdkkendmentes informdaciddramlas érdekében munkakozosségi flizetet, emlékeztetot,
faligjsagot vezet (a tagokkal valé megallapodas szerint).

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informéciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasdnak munkakdzdsségre vonatkozo tervét.

Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
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A szakmai munkakozosség feladatai

A szakmai munkakozosségek legfontosabb feladatai a magas szinvonali munkavégzés

érdekében:

Javaslatot tesz az éves munkatervben foglaltakra, melyhez. tanulményozza és figyelembe
veszi a szilok ¢és a tanulok kérdodives felmérésbdl megismert véleményét, igényeit.
Megalkotja sajat éves programjat, melyben figyelembe veszi az iskolai munkaterv altal
eldirt célokat és feladatokat, 6sszehangolja tagjai egész éves szakmai munkajat.

Részt vesz az egységes intézményi szokas-, kovetelmény- ¢€s értékelési rendszer
kialakitasaban és kdvetkezetes érvényesitésében.

Szervezi és koordinélja a pedagdgusok tovabbképzését.

Felméri €s értékeli a tanulok tudéasszintjét. Ennek egyik eszkozeként szervezi €s koordindlja
az egységes tantargyi mérések lebonyolitasat, értékelését.

Tamogatja a palyakezdd vagy Gjonnan érkezett pedagdgusok munkajat.

Osszedllitja a vizsgdk (osztalyozo-, javito-, kiilonbdzeti) feladatait, megszervezi a vizsgak
szabalyos lebonyolitasat.

Kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi palyazatokat és versenyeket, megszervezi a versenyekre
tovabbjuto tanulok felkészitését és kiséretét.

Fejleszti szakteriilete modszertanat és a nevel6-oktaté munkat.

Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldirdnyzatainak felhasznalasara.

A neveldtestiilet a Nkt.-ben meghatérozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre ruhdzza

at az alabbi jogkdreit:

- apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa a pedagogiai programban meghatarozott szerint
- tovabbképzésre, tovabbtanulasra, atképzésre valo javaslattétel

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

- atantargyfelosztas véleményezése

- egyes kiilon megbizatasok elosztdsanak véleményezése.
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3.3.3. alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza l1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

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

meg.

3.4. A szuléi munkakozosség / SZMK /

Az iskoldban sziil6i szervezet Sziildi Munkakozdsség milkddik. a sziilék jogainak
érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében.
Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok a sziilok korébdl tisztségviseloket valasztanak, elnokot és elndkhelyettest.
Az osztadlyok sziildi szervezetei, kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola az SZMK. Az
iskolai SZMK munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek SZMK elnokei, elndkhelyettesei Stb.
vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya megvalasztja az iskolai SZMK tisztségvisel6it, SZMK
elnokot €s elndkhelyettest.
Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval és az igazgatd-
helyettesekkel tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK valasztmanya értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven sz4zaléka jelen van. Az iskolai sziil61 munkak6zdsség valasztmanya dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat vezetOségét az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és e tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- képviseli a sziildket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében, az SZMSz-nek a sziiloket érintd rendelkezéseiben,
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- ahazirend megallapitasaban,

- aziskolai pedagogiai program elfogadédséaban,

- aziskola SzMSz-nek elfogadasaban,

- aziskolai SzMSz mellékletében talalhaté Adatkezelési szabalyzat elfogaddsaban,

- amunkaterv elfogadasa elott,

- atanév rendjének elfogadasa elott,

- az intézményben folyo6 hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

- asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- ateljes didksagot érintd iskolai szabadidés programok megszervezésében.

3.5. Atanulék kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én — mint pedagdgusvezetd —az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol 2 {6 képviselot (kiildott) valaszt meg az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdségebe.

Az iskolai diakdonkormanyzat (DOK)

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkédik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segité felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkdonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az igazgat6 bizza meg a DOK munkajanak segitése érdekében.
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Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal dssze kell hivni. A didkkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segitd neveldktdl, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint az iskola igazgatoja
tajékoztatast ad az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl
¢és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatair6l.
A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés

Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgyiilés 1 év idStartamra a tanulok javaslatai

alapjan 2 6 diakképviseldt valaszt.

3.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola igazgatdja a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szdmara
biztositott forumokon.

Az iskola kiilonb6zd szervezeti egységeinek, kozosségeinek tevékenységét — a megbizott
vezetok ¢€s a valasztott képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0Ossze. A
kapcsolattartasnak mindig azt a formajat kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja
az egylttmiikodést (pl. értekezlet, megbeszélés, gyiilés, e-mail stb.)

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor azt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészet érintd keérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az igazgato és a helyettesek kozott a kapcsolattartas folyamatos.

A munkakodzosségek tagjai a napi kapcsolattartdson t0l sziikség szerint, de legalabb
negyedévente tartanak munkak6zosségi megbeszélést.

Az iskolavezetést a dolgozok munkahelyi vagy személyes jellegi kéréseikkel, javaslataikkal,

problémaikkal munkaiddben, a tandran kiviil barmikor felkereshetik.

A vezetdség és a nevelbtestilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk, illetve a véalasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai a vezetdség lilései, értekezletek, megbeszélések.

Ezen forumok id6épontjat /kivétel a rendkiviili értekezletek/ az iskolaéves munkaterve
hatarozza meg.

A vezetOség az aktudlis feladatokrol a tanari szoba helyiségben elhelyezett hirdetdtablan

keresztiil értesiti a neveldket.
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Az kibdvitett vezetdség tagjai kotelesek a kibdvitett vezetdi értekezletek utan tajékoztatni az
iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatair6l, az irdnyitasuk ala
Tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség, €s a kibovitett
vezetOség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkako6zdsségi vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal,

az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

- amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanuldk szamadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és

sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi tandcs) iilésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol,

a munkakdozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
igazgatd vagy a DOk segitd tanar /az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén 2 havonta,
a diakkozgytilésen évente legalabbl alkalommal, a(z) iskolai elhelyezett hirdetétablan, és
honlapon keresztiil folyamatosan/, és az osztalyfonokdk az osztalyféndki orakon,

tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a_szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsO szabalyzataiban biztositott jogaiknak

az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,

30



tisztségviseldk Utjan — az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez,
a didkonkormanyzathoz vagy az iskola Sziil6i munkako6zdsségéhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

nevelOkkel, a nevelGtestiilettel vagy a sziil6i munkakozdosséggel.

A neveldk és a szuldk kapcsolattartasa
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Gtjan az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkorméanyzathoz vagy a sziil6i
munkak6zdsséghez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveld6testiiletével.
A sziilék és mas érdeklddék az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti €s miikddési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatodl, valamint igazgato-helyettesétdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatd-helyettesi fogadoorakon
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya
megtekinthetd az iskola honlapjan, fenntartonal, konyvtarban, neveléi szobaban, az iskola
igazgatdjanal és igazgato-helyetteseinél.

- A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje
Az iskola a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad, mely lehet csoportos
vagy egyéni. A sziilék csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni
tajékoztatds a fogaddordkon torténik. Az osztdlyok sziiléi kozdssége szdmaéra iskolank
tanévenként négy, a munkatervben rogzitett idopontl, rendes sziiloi értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. A sziiloi értekezleteket ugy kell szervezni, hogy a lehetd legtobb
szllé szadmara megfeleld idépontban legyen. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziil6k
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél, az iskolaszabalyoz6 dokumentumainak (Pedagogiai
program, SzMSz, Hézirend) tartalmardl, az azokban torténd esetleges modositasokrol.

Megismerik az osztalyban tanitdé j neveldket. A hazirend egy irasos, kivonatos példanyat
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minden sziilé gyermeke beiratdsakor, vagy a hazirend valtozasakor megkapja. A novemberi
szlldi értekezleten kell értékelni az elsd negyedév munkdjat és megbeszélni az osztaly
szabadidds programjait. A februdri sziil6i értekezletek f6 témai: a féléves munka értékelése €s
az ¢év végi kirandulas elokészitése. Az aprilisi sziiloi értekezleten kell a haromnegyed éves
értekelést elvégezni.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.
A leend¢ els6 osztalyosok sziilei részére a tanév kezdete elott, jiniusban vagy augusztus végén
az iskolakezdéssel kapcsolatos tudnivalokrol tajékoztatdt tartunk.
Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szlilok szamara. Az iskola tanévenként, a munkatervben régzitett idépontu un. nyilt napot tart,
melyen az 0sszes szaktanar és szaktanito részt vesz.
A tanulményaiban jelentdsen visszaesé tanuld sziildjét az osztalyfondk vagy a szaktanar,
szaktanito irasban is behivja a fogadonapra. Ha a sziild a munkatervi fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban kell idépontot egyeztetni
az érintett neveldvel.
Minden tanévben Osszel palyavalasztdsi sziiloi értekezletet tartunk, melyre elsdsorban a
nyolcadikos tanuldkat és sziileiket hivjuk. Célunk, hogy tajékoztatast nyujtsunk a kozépiskolai
felvételi eljarasrol, az iskolatipusokrol, segitsiik a tanulok palyavalasztidssal kapcsolatos
dontését.
Erre az értekezletre meghivjuk a tanuldink szamara legnépszeriibb kozépiskolak képviseldit is.
A palyavalasztasi sziildi értekezletet a palyavalasztasi felelds szervezi.

- A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a
hivatalos e-naploban, a KRETA digitalis feliiletén. A sziild irdsos kérelmére havonta, és a
negyedévi, félévi és haromnegyedévi értékelésekkor papir alapon is tajékoztatjuk a sziil6t
gyermeke tanulmanyairol A Negyedévkor és haromnegyedévkor minden sziil, akinek
gyermeke bukasra all, vagy sokat rontott, szoveges értékelést kap gyermeke magatartasarol,
szorgalmarol, tanulményi elémenetelérdl. Minden tanulonak van osztalyfonoki fiizet / tizend
fiizet/, melyben rendszeresen irasban is tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelked6
eseményeirdl, a sziikséges aktualis informaciokrol.
A megszokott iskolai munkarendtdl vald barmilyen eltérést, valtozast (pl. roviditett orak,
tanitasi sziinet, tanitds nélkiili munkanap, napkdzis iigyelet stb.) legaldbb egy héttel kordbban

be kell irni az e-naploba, ¢és lehetdség szerint tanuldk osztalyfonoki flizetébe.
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A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést a e-naploba beirni, a szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a

kiosztas napjan.

4. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a kotelezettségvallalasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felelOsséggel az altalanos / alsos / igazgatohelyettes helyettesiti.

Akadalyoztatasnak mindsiil, ha munkakori kotelezettségek ellatasa vagy nem tartos tavollét
miatt nem tartézkodik a munkahelyén.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén az alsos igazgatohelyettes teljes jogkdrében és teljes
felelosséggel helyettesiti az igazgatot.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és az alsos igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a felsds igazgatohelyettes feladata.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgat6 és a helyettesek nem tudnak az
iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni./lehetéleg munkakozosség vezeto, kibovitett vezetdségi tag /, amirdl
irasos feljegyzés késziil. A megbizast szoban a dolgozok tudomasara kell hozni.

Mindharom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az

1gazgatot a felsds osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti.

Tanoérak, foglalkozasok helyettesitésére a dolgozok munkaidejiikben beoszthatok kiilon
dijazas nélkiil.

Kivétel, ha egy tanévben a heti 26 oran feliili helyettesitések szama eléri a 60 orat, 30
alkalmat.

A helyettesitésekrdl hivatalos emailen keresztiil és a tanariban elhelyezett helyettesitési
fiizetbdl értesiilnek a pedagdgusok. A rogzités a felsds igazgatohelyettes feladata.
Minden pedagogus koteles megnézni emailjeit, reggel, érkezésekor a helyettesito fiizetet,

amennyiben korabban kell jonnie, el6z6 nap szoban, emailben értesiti 6t a vezetd.

5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai és egyéb iskolai tevékenységek belsd ellendrzése két teriileten valosul meg.
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- A pedagdgusok, intézményvezetd ¢€s az intézmény onértékelése, melyrol kiilon
dokumentumok, az Onértékelési szabélyzat és az Onértékelési program rendelkezik.
- Aszervezeti felépités adta allando, folyamatos ellendrzések, melyrél jelen
dokumentum, az Intézményi SZMSZ rendelkezik ebben a fejezetben.
Az iskolai belso ellendrzés feladatai
- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) mikodését;
- segitse el6 az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzésérol;
- feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitdsi Orakra €és a tanoran kiviili
foglalkozésokra.
A nevel6-oktaté munka bels ellendrzésének megszervezéséért s hatékony miitkodtetéséért az

igazgato a felelds.

A pedagogiai munka ellenorzésére jogosultak:
- azigazgato

- azigazgatohelyettesek

a munkakdzosség-vezetok

igyeletvezetd pedagodgusok

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka bels6 ellendrzés soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

- tanorai fegyelem

- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

- anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
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- az oOrara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése ¢és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- atanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartsa a tanitasi oran,

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége a kibdvitett vezetdi tanacs egyetértése alapjan hatarozza meg.)

- atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas

5.1 A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdék és kiemelt

ellenorzési feladataik

Az igazgaté ellenorzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
Az intézményben foly6 valamennyi tevékenységért felel, ellendrizheti.

- Az igazgatOhelyettesek munkéjat kozvetleniil ellenérzi, melynek legfébb modja a
meghatarozott idépontban, heti rendszerességgel tartott szobeli beszamolo.

- ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

- Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szdmviteli szabalyok betartasat, ennek

soran kiilondsen:

a tankertilet iranyitasaval az intézmény pénzgazdalkodasat,

koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

- atanuldk és a dolgozok élelmezésével 0sszefliggd tevékenységet;

- az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok,
karbantartasok és beszerzések koordinalasat

- avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartdsat,

- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.
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- Az intézményvezetd folyamatosan ellenérzi a miikodtetdhoz tartozo dolgozok

szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.

Igazgaté-helyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:
- a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagdgusok adminisztracidés munkajat;
- apedagdgusok neveld-oktato munkajanak modszereit €s eredményességét;

- agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagoégusok neveld-oktatd
munk4jat, ennek soran kiilénosen:

- apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

- anevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevekenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat tertiletiikon végzik.
A felsOs igazgatohelyettes ellendrzi a felsds osztalyfonokok és szaktanidrok munkdjat, a
tanuloszoba és a menzas étkeztetés rendjét.
Az alsos igazgatohelyettes ellendrzi az alsé tagozatos neveld-oktatd munkat és a napkozis
tevékenységet.
A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl és a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatohelyettest.
Az ligyeletvezetd pedagdgusok ellendrzik sajat tagozatukon az tligyeleti beosztas betartasat és

a tanari ligyelet szakszer(i ellatasat.

5.2. Az elleno6rzés modszerei

e a tandrak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatdsa és elemzése, értékelése az adott
neveldvel,
e irasos dokumentumok vizsgélata,

e tanuldi munkak vizsgélata,
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e beszamoltatas szoban és irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten kell 0sszegezni és értékelni.

Az iskolavezetés a nyilvanossagra hozott ellendrzési tervben megjel6lt ellenérzési teriiletek
mellett mas teriileteken is folytathat ellenérzést, ha a neveld-oktatd munka eredményességét
veszélyeztetd problémak jelennek meg a pedagogusoknal (pl. késés, pedagogusetika
megsértése, az SZM Sz megsértése, az osztaly tanulmanyi eredményének lathatdé romlasa stb.).
Az iskoléban folyd belsé ellendrzés fo célja a szakmai segitségnyujtas, a pozitiv folyamatok
tamogatasa.

Az iskola nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottainak munkajat kozvetlentil

az igazgatd ellendrzi.

5.3. A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és

kotelességei

A belso ellendérzést végzo dolgozd jogosult az ellenérzéshez kapesoldodva az iskola barmely
helyiségébe belépni, az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni. az ellenérzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni és az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozd koteles az ellendrzéssel kapcesolatban a jogszabalyokban és
az iskola belsd szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni, az ellendrzés soran
tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban
koz61ni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével.

A hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint
idében meg kell ismételni.

Az ellendrzott dolgozd jogosult az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozoé koteles az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az
ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesiteni és a a feltart hidnyossagokat, szabéalytalansdgokat

azonnal megsziintetni.
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Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd

szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

5.4.

Az iskolaban folyé munka ellenérzésének rendszere

Az iskolaban foly6 munka ellendrzésének rendszerét az alabbi tablazat foglalja 6ssze. A tanév

munkatervében rogzitett éves ellendrzési tervet e tablazatot alapul véve késziti el az

iskolavezetés.

AZ ELLENORZES TERULETE

ISKOLA-VEZETES

FELELOSE

BEVONT

FELELOSOK

AZ ELLENORZES

MODSZERE

tekintetében

1. .Torvényességi, hatosagi, szakmai ellendrzések pedagogusok és intézményvezetd

1. Pedagégusok mindsitése.
(Gyakornok, Ped.I. Ped.2,
Mesterpedagogus, Kutatdtanar)
2.Tanfeliigyelet:
Intézményvezetd pedagogiai,
szakmai ellendrzése.
Pedagbdgusok pedagogiai szakmai
ellendrzése

2. Intézményi onértékelés

oOralatogatds,
dokumentumelemzés,

interju, onértékelés.

szaktanaritevékenység ellendrzése
- also tagozaton
- fels6 tagozaton
- napkoziben, tanuldszoban

- palyakezddk esetében

igazgatd

igh.

mk-vezetdk

L ) ISKOLA-VEZETES | BEVONT AZ ELLENORZES
AZ ELLENORZES TERULETE } o )
FELELOSE FELELOSOK MODSZERE
2. A tanoran folyd nevel6-oktaté munka
Tanulmanyi munka, oralatogatas

tantargyi mérések
napkozis és
tanuloszobai
foglalkozas latogatasa

dokumentacio
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- 1j kollégak esetében
- a félévi, év végi értékelésben

- mk-vezetdk esetében

szobeli és irasos

beszamolo

3. Tanéran Kkiviili foglalkozasok

- tanul6szoba
- napkozi foglalkozas latogatasa
- szakkorok igazgatd dokumentécid
] mk-vezetok

- korrepetalas igh. résztvevok létszama
- sportfoglalkozas latogatottsag
- kdnyvtar

4. Osztalyfonoki munka
- osztalyfondoki orak / felsd tagozat/ Oralatogatas

- kapcsolattartas a sziilokkel
- osztalyértekezlet

- of. ellenoOrzo, értékelo
tevékenysége

- egységes nevelési eljarasok
alkalmazasa

- szabadidds tevékenység

igazgato

igh.

of. és alsos

mk-vezetdk

szlldi értekezlet
csaladlatogatasok
irasbeli tajekoztatas
dokumentacio
magatartas €s
szorgalom értékelése

egyéni beszélgetések

- adminisztracio dicséretek €s
figyelmeztetOk
5. Gyermekvédelmi munka
- gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenység '
igazgato of. és als6s mk- | beszamolo
- egyiittmikodés az osztaly- ) ‘
igh. vezetok dokumentacio

fonokkel, gyermekvédelmi

intézménnyel

6. Palyavalasztas

- tajékoztatd tevékenység

igazgatd

PAV-felelds,

sziiloi értekezlet
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- adminisztracio osztaly- beszamold

- egyéni segitségnyujtas fonokok egyéni beszélgetés
- ligyintézés tajékoztato falinjsag
dokumentécio

7. Unnepélyek, megemlékezések

- forgatokonyv, eldadas igazgatd

- szervezés igh. dokumentacio
mk-vezetdk
beszamolo

8. Ugyeleti rend, sziinetek folyosoi, udvari fegyelme

- folyosoi iigyelet reggeli ligyelet
- udvari iigyelet . ligyeleti rend betartasa
1gazgatd
- igyeletet végzok tevékenysége h ligyelet-vezetok | orakezdés és
igh.
(pl. termek, wc ellendrzése) osztalyfonokok |—befejezés pontossaga
- Sorakoztatas tanuloi tigyelet
- ebédiigyelet

9. Személyi anyagok

- tartalom
- aktualitas igazgato iskolatitkarok |dokumentacio
- pontossag
10. Naplok, foglalkozasi naplok ellenorzése
- orak beirdsa naplovezetés
- hianyzasok nyilvantartasa _ hianyzasok
. igazgato Osztaly- '
- késések nyilvantartasa ) nyilvantartésa,
. igh. fénokok ‘
- adatok kitoltése igazolasa
- érdemjegyek beirasa

6. Az osztalyfonoki tevékenység ellatasanak szabalyai

Az osztalyfénok minden egyes rabizott gyermeknek a neveldje. Figyeli, koveti, és befolyasolja
tanitvanyai személyiségének fejlodését. Segiti és irdnyitja osztalya jo kozosséggé formalodasat.
Feladata, hogy megtanitsa a tanulokat viselkedni, cselekedni egy demokratikus kiskdzdsségben
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(osztalyban ¢és iskolaban egyarant), megalkotva és betartva annak szabdlyait. Pontos
informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdl, az osztalyon beliili
konfliktusokrol, rivalizalasrol, uralkodd értékekrol. Tisztaban kell lennie az iskola altal
preferalt alapértékek (rend és tisztasag; udvarias, illemtudo viselkedés; munkafegyelem, tanuloi
fegyelem; a teljesitmény tisztelete; a miiveltségre, informaltsagra torekvés; testi, lelki egészség,

derti, vidamsag; demokratizmus) fejlettségével, osztalya tanuldival.

6. 1. Az osztalyfonok konkrét feladatai, szervezési teendoéi

- Az iskola pedagogiai programja alapjan készitett osztalyfénoki munkaterv szerint
hatékony, nevelési céljait jol szolgald osztalyfonoki orat tart.

- Megismerteti a tanulokat és a sziiloket az iskola alapdokumentumaival, azok
hozzaférési lehetéségeirdl tajékoztatja Gket.

- Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartdsat €s szorgalmat, negyedévenként
irdsos értékelést készit a sziiloknek a tanulo iskolai eldmenetelérdl.

- Lehetdség szerint naponta egyszer kapcsolatot teremt a sziinetekben osztalyaval.

- Gondoskodik arrol, hogy az osztaly kijeldlt vagy valasztott tisztségviseldi elvégezzek a
feladataikat, s értékeli azt.

- Megismerteti a tanulokat a hazirenddel, a balesetvédelmi és tlizvédelmi, valamint az
iskola munkarendjére vonatkozo6 szabalyokkal, folyamatosan ellendrzi azok betartasat.

- Naprakészen tajékoztatja a tanuldkat az dket érintd feladatokrol, teenddkrol, az iskolai
programokrol.

- Szoros, egyiittmiik6dd kapcsolatot tart az osztalyban tanité neveldkkel. Sziikség szerint,
de legalabb negyedévente egyszer osztalyértekezletet tart az SzMSz-ben rogzitett
feladatok megbeszélésére.

- Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitdsarol, a terem esztétikus, aktudlis
diszitésérol, és rendszeresen ellendrzi azokat.

- Sziildi értekezleteket és fogadoodrakat tart az iskolai munkaterv szerint.

- Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlodését, megismeri szocialis
hattertiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, lizenetvaltas, telefonbeszélgetés
segitségével aktiv, egylittmiikodd kapcsolat kiépitésére torekszik a sziilokkel és a
tanulokkal. Sziikség szerint kozvetit a csaladok és az iskolavezetés vagy a szaktanarok
kozott.

- A gyermekvédelmi feleléssel egyiittmikdodve megszervezi a tanuldk szocialis

gondoskodasaval kapcsolatos teenddket. A tanulo veszélyeztetése esetén haladéktalanul
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értesiti a sulyossag mértékétdl fiiggden a Gyermekjoléti szolgalatot, illetve a Jarasi
Gyambhivatalt.

Részt vesz a tanuldk tankonyvellatasanak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

A tanév soran legalabb két egész napos tanulmanyi kirandulast, egy miazeumlatogatast,
egy kardcsonyi linnepséget, egy szinhazlatogatast szervez osztalya szamara.

Részt vesz az iskola egészét vagy az osztalyat érintd, a didkonkorményzat altal
szervezett szabadidés program szervezésében, lebonyolitasaban. Ertékeli a tanulok

aktivitasat, kozosségi munkajat.

6.2. Az osztalyfonok adminisztracios teendoéi

Megnyitja, vezeti, kitolti az e-naplot, torzslapokat, bizonyitvanyokat, ellenérzott
adatokkal.

Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatas és Osszesitések készitésében.

Az osztalyfdnoki munkakdzosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan,
nyomon kdveti a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat.

Részt vesz a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracidban (beiratkozas, tavozas,
osztalyoz6- €s javitovizsgak, dicséretek, fegyelmi ligyek, negyedévenkénti értékelések,
szllOk tajékoztatasa, felszolitas, feljelentés, didkigazolvany stb.).

Gondoskodik az osztaly szabadidds programjaival kapcsolatos koltségek beszedésérdl,
annak pontos nyilvantartasarol és elszamolasarol.

Nyilvantartja a tanuldk hidnyzésait, annak igazolasat. Igazolatlan hidnyzéas esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Nyilvantartja a tanuldk iskolai kiilonérait /zeneiskola, fejlesztd foglalkozés/, szakkori

elfoglaltsagait, sporttevékenységét, iskolan kiviili rendszeres elfoglaltsagait.

7. Az intézmény kuls6 kapcsolatainak rendszere

A Gyali Bartok Béla Altaldnos Iskola a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,

gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében

és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel,
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szervezetekkel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodo

intézményekhez.

A vezetdk és a nevel6-oktatd munka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas

vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valod részvétel
modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyeken valo részvétel

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon.

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi

feladatmegosztés szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskolarendszeres kapcsolatot tart:

az agazat igazgatasi feladatokat ellato szervekkel (Oktatasi Hivatal, minisztérium stb.),
a Monori Tankertileti Kozpont vezetdjével és munkatarsaival

Gyal Varos Onkormaényzat és Polgarmesteri Hivatal vezetdivel és dolgozéival,
Gyal Varosiizemeltetési Kft. munkatarsaival,

a gyermekek egészségiligyi ellatasarol gondoskodo szolgaltatokkal (gyermekorvos,
fogszakorvos, védénd),

a foglalkozas-egészségligyi feladatokat ellato szolgaltatoval,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

a Szocialis és Csaladvédelmi Kozponttal,

a Nevelési Tanacsadoval és mas, pedagogiai szakszolgalatot ellatd intézménnyel,
a szakmai szolgaltatokkal,

az iskolat tdmogat6 Ifju Bartok Alapitvannyal,

a telepiilésen jelenlévd torténelmi egyhdzak szervezeteivel,

az iskola korzetéhez tartozo 6vodaval,

a varos tobbi oktatasi intézményével,

a varos kozmiivel6dési intézményével,

a varosban miikddo sportegyesiiletekkel,
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- patronald cégekkel, szponzorokkal, vallalkozokkal,

- avaros civil szervezeteivel: Kertbarat kor, Nagycsaladosok egyesiilete..

- Orszéagos Fogyasztovédelmi Egyesiilet gyali kirendeltsége

- Sportegyestiletekkel: Gyali mazsorett csoport, FTC gyali birkdzo egyesiilete. ..

- helyi média képviseldivel.

A kiils6 kapcsolatok apolasa soran az iskola minden dolgozdja kiilonds gondot fordit a
kolcsonds segitségnytjtasra, a korrekt viszony kialakitasara és fenntartasara, a rendezvények

sziikséges egyeztetésére.

7.1. A kapcsolattartas rendje

a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézményével (Nevelési
Tanacsadéval)

- Az iskola és a Nevelési Tandcsadé részletes egylittmikodési megallapodast dolgoznak
ki a konkrét tartalmaknak megfelelden.

- Az aktualis kérdések, problémak megvitatasa telefonon és személyesen torténik. Az
iskola kapcsolattartoja az alsos igazgatohelyettes €s a fejleszté pedagogusok.

- Vizsgalati kérem/kontrollvizsgalati kérelem alapjan a Nevelési Tanacsado elvégzi a
tanulok vizsgalatat, megjeloli a hangsulyos fejlesztési teriileteket, javaslatot tesz a heti
fejlesztd orak szamara. Sziikség esetén tovabbitja a tanulot a teriiletileg illetékes
Szakértdi Bizottsaghoz.

Az egyéb fejlesztési teriiletek kijelolésére, valamint azon fejlesztdé ordk szamanak
meghatarozasa, ahol a szakvélemény err6l kiilon nem rendelkezik, a fejlesztd
pedagdgus hataskore.

- A tanév folyaman egy-két alkalommal szakmai délutant szervez a Nevelési Tanacsado
— kiils6 eléado bevonasaval — egy problémateriilet atbeszélésére, kérdések tisztazasara.

- Sziikség esetén a Nevelési Tandcsadd szakemberei orat latogatnak iskolankban, ahol
egy-egy problémas gyermeket figyelnek meg tandrai kornyezetben. Ezt eldzetesen az
igazgatoval egyeztetik.

- Hospitalasi lehetdséget az iskolafejlesztd pedagdgusa is biztosit folyamatosan, hogy az
adott gyermekfejleszt6 foglalkozason nytjtott munkajaba is betekintést nyerhessenek a
Tanécsad6 munkatarsai.

- A Nevelési Tandcsado segiti az SNI tanulok ellatdsat az intézményben a fejlesztd
pedagogussal egyiittmiikodve a fejlesztési tervek Osszeallitasaban, egyéni problémak

megbeszelésében.
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Evente egy alkalommal a Nevelési Tanacsadd szakemberei — elére meghatarozva az
adott tanév ellendrzési feladatat, tertiiletét — ellendrzik az iskolafejlesztd pedagdgusanak

szakmai munkajat.

A kapcsolattartas rendje a Gyermekjoléti és a Csaladsegité Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgalat vezetje rendszeresen (szorgalmi idészakban kb. masfél
havonta) 6sszehivja a jelzOrendszer tagjait, a kiilonb6z6 intézmények képviseldit. Jelen
vannak a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsain kiviil a Polgarmesteri Hivatal Szocialis
Osztalyanak, a Csaladsegitd-, a Védondi Szolgalatnak, a rendorségnek, az egyhazaknak,
valamint az 6vodaknak, iskolaknak a kompetens személyei. Attekintik az el6z6
iddszakban tortént eseményeket, majd aktualis kérdésekrdl egyeztetnek, kiilonds
figyelemmel a veszélyeztetettséget feltard, megel6zo lehetdségek megismerésére, az
iskolai erdszak elkeriilésére.

Evente aktualizalt adatbazisuk alapjan folyamatosan kapcsolatban allnak egymassal a
jelzérendszer képviseldi (e-mailben, telefonon, faxon, személyes kapcsolatfelvétellel).
Az iskola gyermekvédelmi felelése emellett rendszeresen talalkozik a Gyermekjoléti
Szolgalat iskolaért felelds munkatarsaival az iskolai tanuloit kozvetleniil érintd
tigyekben.

Amennyiben a gyermekvédelmi felelds, osztalyfénok, veszélyeztetettségre, csaladi
problémara utald informacid birtokaba jut, haladéktalanul a Csaladsegitd Szolgalathoz

fordul, és kéri a segitségiiket.
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I1l. RESZ: MUKODESI SZABALYOK

1. A miikodés rendje:

Feltételeit tartalmazza: A Szakmai Alapdokumentum, az intézményi SZMSZ,

Pedagdgiai Program ¢s a Hazirend.
2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
2.1. A pedagoégusok munkarendje

A pedagdgusok heti munkaidejének letdltését a Knt. szabalyozza. Az iskolai munkabeosztasok
Osszeallitasanal az alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.
Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat, heti 32 6rat
kotelesek az intézményben tartézkodni.
A pedagogus alkalmazottak az e-naploban igazoljak az intézményben:

- aténylegesen megtartott tanitasi orakat (beleértve a helyettesitéseket is),

- atandran kiviili foglalkozasokat,

- az egyéni foglalkozasokat.
A pedagégusok napi munkarendjén tali beosztdst (helyettesités, feliigyelet stb.) az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A tanordk, tanordn kiviili foglalkozasok elcserélését az
igazgatd engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén

megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az ligyeletkezdésre kell érkeznie.

A pedagdgusnak a munkébdl vald tadvolmaradasat eldzetesen be kell jelentenie, hogy
feladatainak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tananyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien kell
helyettesiteni. A helyettesito neveld koteles az orat legjobb tudasa szerint megtartani.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tavollévé neveld koteles gondoskodni arrdl, hogy
tanmeneteit, tankonyveit a helyettesitd hasznalhassa. A tavolléve akadalyoztatasa esetén a
munkak6zdsség-vezetd nyujt segitséget a helyettesitd pedagdgusnak.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitdsi éra megkezdése

elott fél oraval jelezni kell az iskola igazgatohelyettesének. Az intézményben folyd munkat a
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dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a
helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjétdl kapott felhatalmazas alapjan

az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A pedagbdgusok szamara a kotelezO oraszdmon feliili egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja a helyettesek és a munkak6zosség-vezetd véleményének
meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni az egyenletes elosztas elvét, a

pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

2.2. A nem pedagégus munkakorben dolgozék munkarendje

A nevel6-oktatd munkat segit6é alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési rend;jét
az igazgatd allapitja meg. A dolgozdok napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik, tdvolmaradasukrol
legkés6bb a munkakezdés el6tt fél oraval értesiteniiik kell az igazgatot. A nem pedagogus

munkakorben dolgozok az iskoldban toltott idOrdl jelenléti ivet vezetnek.

2.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,

hivatali titkok megorzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozod szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e atanuldk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
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e az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2.4. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, a
rendes szabadsag kiadasara csak az intézményvezetd jogosult. Az alkalmazottak éves rendes
szabadsaganak mértékét a 326/2013. korm. rendelet, valamint az Mt. elbirasai szerint kell
megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az igazgatd / iskolatitkar / tankeriilti HR munkatars

feleldsok.

2.5. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgozo a teljes kart kiteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztik, vétkességilik, a megdlrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasanal a Kjt, Ktv. valamint a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

2.6. Anyagi felelésség
Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy

mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékidi és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

2.7. Egyéb szabalyok

2.7.1. Telefonhasznalat

Az intézményben [évé telefonokat minden dolgozd az egyéni kodjaval hasznalhatja,
magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért az igazgato a felelds.

2.7.2. Fénymasolas

A dolgozok egyéni kodjukat hasznalva fénymasolhatnak.

Az intézményben kizarolag a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasolas torténik.
2.7.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.
2.7.4. A tanuldktol beszedett pénz kezelésének szabalyai

Osztalyprogramokra a koltségek beszedése a sziil6i munkakozosség altal valasztott személy
feladata. Amennyiben a sziilok az osztalyfonokot kérik fel erre a feladatra, az osztalyfonok a
beszedett pénzrdl nyilvantartast vezet, és a begyiijtott osszeget az igazgatoi irodaban elhelyezett
pancélszekrényben 6rzi.

Egyéb iskolai befizetéseket (pl. taborpénz, osztalyképek ara) is az igazgatdi iroda
pancélszekrényében kell elhelyezni.

A pancélszekrény kulcsa helyét csak az igazgaté, és a helyettesek és az iskolatitkar ismerik. Ok
a pancélszekrénybe keriild dolgokrdl nyilvantartast vezetnek, amely tartalmazza a be-, és
kivétel idejét, a bekertilt targy nevét, illetve az 0sszeget, €s annak a nevét, aki a megorzést kéri.
A nyilvantartasba keriil6 bejegyzést alairasukkal hitelesitik.

Az intézményben kizarolag a leirt modon tarolhat6 készpénz.
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3. Az intézményben elektronikus uton eldallitott

dokumentumok kezelési rendje

&4

3.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az intézményben elektronikus uton eldallitott dokumentumokat — amennyiben lehetséges -
nyomtatas utan alairdssal és intézményi pecséttel hitelesitjiikk, a masolatot az irattarban az
iratkezelés szabalyai szerint helyezziik el, és elektronikus adathordozon / stat serveren/ is

megOrizziik.

3.3. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az
iskolatitkar. Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl az iskolatitkarsag gondoskodik.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden
tigyben, az iskolatitkar a munkakdri leirdsaban, szerepld ligyekben, az osztalyfonok az

év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald

beirasakor.
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4. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

4.1. A létesitmény, a helyiségek hasznalata

Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen, az allagmegovas szem elott

tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelOs:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének ¢€s tisztasaganak megoOrzéséért,

- az energiafelhasznalassal és a sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi és vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

4.2. Az épilet rendje, vagyonvédelme

Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid €s Gyal varosanak zaszlajat.

A fobejarat folott az iskola alapito okiratban megjeldlt hivatalos neve talalhat6. A tantermekben
Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az intézményi és személyi vagyonvédelem keretében a
portas feladata, hogy megakadalyozza illetéktelen személyek bejutasat az épiiletbe. A fobejarat
melletti falijsdgra vagy az ablakra csak az igazgatd engedélyével helyezhetd el hirdetés,
kizardlag kifogastalan, kulturalt kivitelben.

A tantermeket reggel a karbantartok nyitjak ki, a tanitas végeztével a szaktanarok, tanitok zarjak
be. A tantermeket napkozben, a sziinetekben is zarva kell tartani. Az 6ltozéket testnevelés ora
alatt szintén zarva kell tartani. A kémiaterembdl nyilo szertart folyamatosan zarva kell tartani,
azt csak a szaktanar nyithatja ki. A tantermek felelsei az 0 orarend €letbe 1épésétdl szamitott

két héten beliil az ajtora kiteszik a terem hasznalati rendjét.

Az éplilet nyitasarol reggel a karbantarto, zarasarol este a takaritast végzd szolgaltatd megbizott
dolgozodja gondoskodik. A riasztd ki- és bekapcsoldsara kiilon kodszammal az igazgato,
igazgatohelyettesek, portasok, biifés, karbantartok, és akiket az igazgatd engedélyez jogosultak.
Az igazgato errdl nyilvantartast vezet.

Az ablakok bezarasarol este a takaritast végzok kotelesek gondoskodni, akiknek feladata az

épiilet 6sszes helyiségének dramtalanitasa is.
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A portasok ¢és a karbantartok gondoskodnak arrdl, hogy az udvar bejarati kapuja / racsos ajto/
napkozben is zarva legyen, hogy azon 4t se juthassanak illetéktelen személyek az iskola

teriiletére. A karbantartok munkaidejiik végeztével bezarjak az udvari kaput.

A tantermek kulcsait a tanariban és a portan 1évo kulcsos tablan helyezziik el, tehat a tantermet
hasznalé pedagdgus onnan viszi el, és oda hozza vissza. Az épiilet egyéb helyiségeihez valo
kulcsok az alsos igazgatohelyettes altal vezetett kulcsrend szerint a dolgozoknal vannak. Az
igazgat6i irodan talalhatd potkulcsokat akkor lehet hasznalni, ha valamelyik helyiség kulcsa

nincs meg. A potkulcskészlet mindenkori teljességérdl az iskolatitkar gondoskodik.

4.3. Az épiletbe val6 belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény jogszabalyi kotelezettségbol fakadéan maga alakitja ki az
épiiletbe vald belépés és benntartdozkodas rendjét azok szamdéra, akik nem allnak vele
jogviszonyban. Ezek a szabalyok tehat nem vonatkoznak a dolgozdkra és a tanuldkra, csak a
sziilokre és egyéb latogatokra.
Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tajékozodasa utan 1éphetnek be. A latogatod koteles
megnevezni a latogatott személyt és jovetele céljat, a benntartdzkodds véarhato idétartamat. A
portas a meghivott vendégeket és az eldzetesen bejelentett latogatokat mérlegelés nélkiil
beengedheti.
A sziilok reggelenként gyermekeiket a fObejarat melletti zsibongoig kisérhetik be, s ott is
varhatjak Oket tanitds utan. A tanév elején az els6sok beszoktatdsahoz a sziil6k segitséget
nyUjthatnak a tanitonak, s egy hétig a tanteremig bekisérhetik gyermekeiket. A sziil6k az iskola
tertiletén tanitasi id6 alatt nem tartozkodhatnak. Amennyiben az iskola valamely pedagdguséaval
kivannak besz€lni, azt elézetes idopont-egyeztetés utan tehetik meg.
A tanitasi orak, napkdzis foglalkozasok megzavarasa minden esetben szigoruan tilos! A fent
Ismertetett szabalyozas az iskolai és osztalybeli rendezvények, fogadoorak, sziildi értekezletek
idejére természetesen nem vonatkozik, azokat a sziilok korlatozas nélkiil 1atogathatjak.
Hivatalos iigyek intézése az iskolaban:

- Tanitasi idében a tanulo6i hivatalos iigyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik 8%

— 1530 kozott.
- Etkezési téritési dij befizetése az elére megadott idépontban és helyen torténik.
- A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, amelyet az iskola honlapjan és a bejarati ajton kozzétesz.

- Az ifjusdgvédelmi felelés meghatarozott idépontokban tartja fogadoorajat.
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4.4. A tanulék helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit csak tanitasi 6ran vagy
tanoran kiviil, szervezett foglalkozasokon hasznalhatjak, kizarélag pedagogus feliigyelettel.
Tanitasi id0 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. Tanitasi id0 alatt az 6rakdzi szlinetben a tanuldk a teremben
tartozkodhatnak, de az ott elhelyezett eszk6zokhoz, berendezésekhez nem nytlhatnak.

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédldben — jol lathato helyen —
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem rendjét a helyiség feleldse
allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova. A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek

(szadmitastechnika terem, konyvtar) hasznalatdhoz.

4.5. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az iskola létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit nyitva tartdsi idében a
munkakori feladataik ellatasaval 6sszefiiggésben akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy az ne
vesz€lyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, az iskola egyéb feladatainak ellatasat. Ha a
kozalkalmazott a nyitva tartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt

az igazgat6tol kell kérvényeznie a hasznalat céljainak €s idopontjanak megjelolésével.

4.6. A berendezések hasznalata, karbantartasa

Az iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek teremleltardba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.

A karbantarto felelés a tantermek, irodadk, tornaterem, mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések meghibasodasat, barmilyen karbantartési, javitasi igényt a terem
felelose koteles a portan elhelyezett in. Karbantartasi fiizetbe bejegyezni! A hibas eszkdzoket
eldszor a karbantart6 vizsgalja at, s ha a hibat nem tudja elharitani, jelzi az intézményvezetonek.
Az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikség esetén a termek butorzata atcsoportosithato.
A rendezvényt kovetden a karbantartd, valamint a teremért felelés pedagogus gondoskodik

arrol, hogy a butorok a teremleltar szerinti helyiikre visszakeriiljenek.

4.7. Az ebédl6é hasznalati rendje

Déleldtt a napkozisek reggeliztetése az ebédlében zajlik az adott tanév aktudlis ebédeltetési,
reggelizési rendje szerint.
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Az ebédeltetés az ajtora kifiiggesztett ,,Etkezési rend” szerint zajlik. A menzasok ebédelését a
pedagogiai asszisztens és az egyik portds a napkozisek ebédelését a napkdzis csoportvezetd
feltigyeli.

Az étkeztetés onkiszolgald jellegii, a tanulok minden étkezés utan kételesek maguk utan rendet
¢és tisztasagot hagyni. A kiloccsant étel, folyadék eltakaritdsarol az ebédldben feliigyeldk
haladéktalanul gondoskodnak a balesetek elkeriilése érdekében.

Tanul6inktol megkivanjuk a kulturélt étkezési szokasok betartdsat.

A tanuldknak lehetdségilik van az otthonrol hozott ebéd melegitésére és elfogyasztasara az
ebédsavban.

Az étkezések alatt csak az étkezd tanuldk tartdzkodhatnak az ebédldben.

Az étkezési idOn kiviil a tanulok nem tartozkodhatnak az ebédloben.

5. Atanodran kivuli egyéb foglalkozasok megszervezése,

célja, szervezeti formai, rendje

5.1. Szervezeti formak

- napkozi otthon

- tanulészoba

- szakkor

- énekkar

- iskolai sportkor

- felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

- tehetséggondozo foglalkozasok

- tanulmanyi, kulturélis vagy sportversenyek, bajnoksagok

- tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

- kulturdlis intézmények latogatasa

- egyéb rendezvények
A gyali Bartok Béla Altalanos Iskola informatika tagozatos iskola 1évén elényben részesiti az
informatika versenyeket, szakkoroket.
A szakkorok védett idOpontban vannak, a versenyeken részvételnél {itk6zés esetén az

informatikaé¢ az elsObbség.

5.2. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

A torvényi eldiras szerint minden tanul6 16 6raig kételes az intézményben tartozkodni.

Kivétel, ha a sziild irasban kéri gyermeke felmentését ez aldl, és igy utolso oraja utan
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hazamehet.
A napkdzibdl tavozni csak 16 és 16.30 drakor kor lehet. Ettdl valo eltérés csak indokolt
esetben, a napkdzis neveld, illetve az igazgatdi engedéllyel lehetséges.
/ egyszeri alkalmaknal a napkdzis neveld, rendszeresnél az igazgato /
A kovetkez0 tanévre valo felvételt a sziild a szorgalmi iddszak utolso napjaig kérheti.
Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetéleg tanév kozben
igényelje.
Az els6 osztalyosok jelentkezése beiratkozaskor torténik.

A napkozi otthon miitkodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége allapitja
meg a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, €s azt a napkozis tanulok
hazirendjében rogziti. A napkdozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét

képezi.

A szakkori és egyéb foglalkozasok célja, rendje
A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok
érdeklddése, igényelt, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe
vételével tandran kiviili foglalkozasokat (szakkoroket, énekkart, sportkdri
foglalkozasokat) szervez.
A tanodran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziild1 szervezetek és a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.
A tanév szakkoreit, felzarkoztatdo foglalkozasait a tantargyfelosztas alapjan az iskola
szeptember 10-ig hirdeti meg, és a tanulok érdeklédésiiknek megfelelden valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziil6 alairasaval.
A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.
A tandran kiviili foglalkozasokat az e-naploban rogziteni kell. A kiilonb6z6 szakkoroket,
sportfoglalkozasokat gy kell megszervezni, hogy az azonos korosztdlyoknak sz6l6
foglalkozasok idépontjaban lehetdleg ne legyen atfedés.
A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. . Tanoran kiviili foglalkozést
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan zajlanak, a kidolgozott foglalkozasi terveket tanév elején a munkak6zosség-vezetok
ellendrzik.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.
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A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanul6 szorgalom ¢€s szaktantargyi osztalyzataban.

A felzéarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az

iskola igazgatoja adhat.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos szakkorként mikodik, a szakkorre érvényes szabalyok
megtartasaval, a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld
adottsagl tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes

produkcidk létrehozésa. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezeto.

Az iskolai sportkor

A szorgalmi idében a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas ¢s a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket
tartanak a testnevelést tanitd tanarok. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra,
hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb szamban vegyenek részt. Iskolank lehetdséget nyujt
tanuloinak a kiilonboz0 sportagi foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett sportfoglalkozasok
szervezeésével biztositja.

A tandrai foglalkozasok ¢€s sportfoglalkozasok évfolyamonkénti draszamat az iskola helyi
tanterve részletesen tartalmazza.

2012 szeptemberétdl bevezetésre keriilt az elsé és 6todik évfolyam szdmara a mindennapos
testnevelés oktatasa. A Knt.-ben foglalt kivételekkel az iskola a mindennapos testnevelést heti
0Ot testnevelés oOra keretében szervezi meg. A heti 6t testnevelés oraba épitettiik be az uszast, a
testnevelés jatékokat, szabadtéri jatékokat, népi jatékokat, ligyességi- és sportjatékokat.

A tanul6 kérelme alapjan heti két ora kivalthat6 valamely sportszervezet, sportegyesiilet keretei

kozott végzett igazolt sporttevékenységgel, uszas szakkorrel.

A tanoran kiviili, mindennapi testedzést biztositd sportfoglalkozasok délutanonként 14.00 és
17.00 ora kozott szervezhetdk oly médon, hogy az azonos korosztalyoknak sz616 foglalkozasok

id6épontja ne essen egybe.
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6. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése,
valamint az iskola j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idopontokat, valamint a szervezési felelosoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valdé megfeleld szinvonalt felkészités €s felkésziilés a pedagogusok és a
tanulok szamara — a képességeket és a ratermettségeket figyelembe véve — egyenletes
terhelést adjon.

Az iskolai szinti iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele

kotelezd alkalomhoz il16 6ltozékben.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei
- Tanévnyito linnepély
- Megemlékezés a zene vilagnapjarol
- Megemlékezés az aradi vértantkrol (okt. 6.)
- Megemlékezés az 1956-os forradalom évforduldjarol, a Magyar Koztarsasag
kikialtasanak évfordulojardl (okt. 23.)
- Karécsonyi iinnepély
- Megemlékezés az 1848/49-es forradalom ¢és szabadsagharc évfordulojarol (marc. 15.
- Megemlékezés az iskola névadojardl, sziiletésének évtorduldjarol
- A koltészet napja (apr. 11.)
- Megemlékezés a trianoni békekdtésrdl (jun. 4.)
- Ballagés

- Tanévzaré tinnepély

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Tanulélétszam novelést szolgalé rendezvények

Iskolanyitogat6 programsorozat
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A névado személyével kapcsolatos rendezvények
Bartok hét (varosi / kistérségi / ének, rajz, informatika verseny, névadoéhoz kapcsolodd
programok/
Okoiskolahoz kapcsol6dé rendezvények
- megemlékezés a Viz és a Fold vilagnapjarol
- OKO projektnap

- Marton napi lampas felvonulas

Tanulmanyi versenyek és vetélkedok
- Iskolai, varosi, kistérségi informatika versenyek
- Iskolai és varosi idegen nyelvi vers- és prézamondo verseny
- Iskolai és varosi vers- és prézamondoé verseny
- Varosi szépolvasasi verseny
- Iskolai és teriileti Kazinczy-verseny
- Iskolai és varosi helyesirasi verseny
- Matematikaverseny (Zrinyi Ilona, Bolyali, varosi, iskolai stb.)
- Also6s komplex tanulményi verseny

- Egyéb orszagos szaktargyi versenyek

Az iskola hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:
- Sziireti bal / projekt nap
- Lucanapi ,LUCAZAS”
- Mikulas szinhéz
- Farsangi bal
- Hagyomany0rz6 rovasiras- €s ijasz verseny
- Anyak napja osztalykeretben
- Kihivas napja/ valtofutd verseny
- Alapitvanyi Nap
Az iskola hagyomanyos kirandulasi programjai:
- nyari tdbor Révfiilopon
- tanév végi osztalykirandulas (két nap)
A hagyomanyapolas tovabbi formai

- Misorok készitése: A miisorok és megemlékezések megrendezéséért, lebonyolitasaért,

megszervezeséért az éves munkatervben kijeldlt munkak6zosség, és azon beliil a kijelolt

pedagdgus vallal feleldsséget.
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Az iskola z&szloja: Magyar nemzeti szinli zaszl6

Cimere: Magyarorszag hivatalos cimere

az iskola logoja

A 74sz106 6rzésének helye: Igazgatoi iroda

Az iskola jelképei: iskola emlékkdnyve és az iskola ceruzéja.
A nyolcadik évfolyamot végzett tanulok a ,,Bartokosok voltunk™ emlékkonyvbe irjak
be neviiket, és adjak at megdrzésre az dket blicsuztatd hetedik évfolyamos tanuloknak

egy jelképes ceruzaval egyetemben a ballagasi tinnepségen.

A z4sz16vivo tanulok megbizasanak rendje: A ballagaskor az erre kijeldlt 7. osztalyosok
lesznek 1 évig a zaszl6 és az iskola évkonyve és az iskola ceruzdjanak vivoi. Ez a
megbizatasuk a 6 ballagasukon jar le, ahol tinnepélyesen adjak at az akkori el6z6leg

kijelolt 3 6 7. osztalyos tanulonak.

Az iskola jelvénye (a jelvény leirdsa, beszerzése, kotelezd viselete).
Teveink szerint a bejovo elsd évfolyamoknak, a koltségvetéstdl fiiggden beavatds

mellett az iskola jelvényeinek atadasa.

Az iskolai évkonyv (legalabb 5 évenként)

Az iskola névaddja, emlékének apolasa

Bartok Béla sziiletésének évforduldja: marcius 25. , melyrél megemlékezés osztalyok
kozotti vetélkeddvel, Projekthéttel torténik. / Bartok —hét /

A névadd halarol megemlékezés: szeptember 26. diszOrséggel, gyertyagyujtassal
torténik.

Az iskola tanuldinak kételezd linnepi viselete:

Leanyok: fehér bluz, sotét alj, €s az alkalomhoz 1116 cipd.

Fiuk: fehér ing, sotét nadrag és az alkalomhoz ill6 cipd.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése.

Leanyok: sportcipd, amit csak a testnevelési és sportfoglalkozasokon hasznalhatnak,
fehér polo az iskola logojaval és sportnadrag. Rossz 1d6 esetében: tréningruha, amit

nem lehet viselni a tobbi Oran.

59



Fiuk: sportcipd, amit csak a  testnevelési és  sportfoglalkozdsokon

hasznalhatnak, fehér polo, sportnadrag.
A fehér polokon szerepel az iskola logoja!
Rossz id6 esetén tréningruha, amit nem lehet viselni a tobbi 6ran

Kitiintetések a sziilok, a dolgozodk és a tanulok kdrében
- A Bartdk Alapitvany minden tanévben a tanévzar6 tinnepélyen kiadja az
iskolaért végzett a példamutatd kdzosségi munkajaért didknak, illetve tanarnak

a.BARTOK- ALAPITVANYI DiJ” oklevelet.

A kiadasrol és a dijazottakrol a dontést a Bartok Alapitvany kuratoriuma hozza.

A dij formédja: oklevél és pénzjutalom.

- Szorgos Hangya Dij: Az iskoldban, a tanévben az iskolai eredményeinek

atlagat tekintve a legtobbet javito egy alsos és egy felsos tanulo kapja a
tantestiilet dontése alapjan.
Iskolaujsag: Lehet6ség szerint minden olyan anyagi forrast igyeksziink megtalalni, pl.:
palyazattal, mellyel lehetévé valik legalabb évente az iskolatjsag megjelentetésére.
Iskolaradio: Felndtt neveld irdnyitasa mellett a Dok javaslatara iskolaradids team
miikddteti heti 3 napon, illetve egyéb fontos kdzlendd esetén, iskolaradios
megemlékezések alkalmaval, és a sziikséges alkalmakkor.
Iskolai internetes honlap: Feln6tt, megfeleld informatikai képzettséggel rendelkezd
neveld szerkesztésében.
Idészaki vagy alland6 kiallitasok:
- Iskolank névadojanak sziiletési évforduloja alakalmabol rendezett életrajzi
kiallitas évente.
- Versenyekhez kotddo kiallitasok,
- Projektekhez kothetd kiallitasok.

7. Arendszeres egészségugyi felligyelet és az ellatas

rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat a jogszabalyoknak megfeleléen kell

megszervezni a Koznevelési Torvény, annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.(VIIL 31.

EMMI rendelet az iskolai-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint.

Az iskolaorvos ¢és a védond heti egy alkalommal, meghatarozott napon latja el feladatait ugy,

hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A vizsgalatok iddpontjat a védond a felsos
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igazgatohelyettessel egyezteti, akinek feladatkorébe tartozik a kapcsolattartasa tanuldcsoportok

¢s az egészségligyi szolgaltatok kozott.

Az iskola-egészségiigyi ellatas teriiletei:

7.1.1. Gondoskodas a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatarol

- atanuldk évfolyamonkénti belgyogyaszati, szemészeti vizsgalata,
- gyermekfogaszati program szervezése

7.1.2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
- atovabbtanulas esetén palyaalkalmassagi vizsgalat

- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

7.1.3. Kozegészséglgyi és jarvanyugyi feladatok ellatasa
- agyermek ¢életkorhoz kotott véddoltasokban valo részesitése
- jarvanyiigyi eldirasok betartasa €s ellendrzése

- 1iskolai étkeztetés ellenOrzése

7.1.4. Részvétel az iskola egészségnevelési feladatainak ellatasaban

- egeészseégligyi felvilagosito eléadasok tartasa

- felkérés esetén felkészités egészségiigyi vetélkeddkre
7.1.5. Kornyezet-egészségiligyi feladatok ellatasa

- intézményi kdrnyezet (épiilet, berendezés, udvar stb.) ellenérzése

- atanulok oktatasaval kapcsolatos munkahelyi feltételek figyelemmel kisérése
Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védond ellendrzi a tanulok személyi
higiénigjat, regisztralja testi-szellemi fejlodésiiket, az orvosi feladatok elokészitését végzi,
felvilagosito tevékenységével segiti a neveld-oktatdé munkat (pl. drogmegeldzés, egészséges

taplalkozas, személyi higiénia, csaladi élet stb.).

7.2. Iskolafogaszat

Az iskola-fogaszati feladatok ellatasa keretében gondoskodni kell a tanulok csoportos fogaszati
vizsgélatarol ¢és kezelésérdl, a szajhigiénia ellendrzésérél, a megel6zd tevékenység

megismertetésérol.
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Az iskola-egészségiigyi feladatokat ellatd szakemberek kérésre az altalanosithato
tapasztalatokrél tanévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet

biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fiiggvényében megvalodsitja.

8. A biztonsagos és egészséges munkavégzés

Feltetelei megteremtésére, gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo
rendelkezések, a tanulok egészseéget veszélyeztetd helyzetek kezelésének rendje,

rendkiviili esemény esetén sziikseges teenddk.

8.1. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az iskola minden alkalmazottjanak kotelessége, hogy ismerje, betartsa és betartassa a
munkavédelemre és a balesetek megeldzésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat (tdrvények,
rendeletek, Hazirend, Tlizvédelmi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat eldirdsai, menekiilési
utvonal), valamint tiiz, bombariado, egyéb rendkiviili esemény esetére eldirt utasitasokat.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
A pedagdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket megadja, biztositsa a tanulok feliigyeletét,
védelmét, valamint tanulo- és gyermekbaleset vagy veszélyének fennallasa esetén a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

8.2. A tanulék munkavédelmi oktatasanak rendje

Az intézményben a tanév megkezdésekor az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal az
altalanos munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard

veszélyforrasokat, az elvarhat6 és a nem megengedett magatartasi szabalyokat.
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A specidlis munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsokkal rendelkezd szaktargyak esetén (pl.:
testnevelés, kémia, fizika, technika stb.) a szaktanarok a tanév elsé tanitdsi 6rdjan végzik el a
sziikséges ismeretek atadasat.
A munkavédelmi oktatds megtorténtét az osztalyfonok és a szaktanar az adott osztaly haladasi
naplojaban rogziti a résztvevo tanulok névsorat feltlintetve.
A napi nevel6-oktatdé munka sordn a tananyaghoz kapcsoldddan rendszeresen ismétlddo oktatas
targyaként kell kezelni:
- aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
- a rendkiviili esemény fogalmat (baleset, tlizeset, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) és bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
- amenekiilési utvonalat és a menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével €s a segitségnyujtassal kapesolatban,
- a tanulmanyi kirdnduldsok, tardk, taborozasok idOtartamara vonatkozd specialis
iIsmereteket,

- anydri szlinetben lehetséges idénybalesetek veszélyeit és megeldzésiik modjat.

8.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
e aseérilésrdl a sziilot is tajékoztatni kell.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani, s a hatalyos térvényben megfogalmazottak szerint kell eljarni.

A feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
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vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.4. Munkavédelmi ellenorzés

Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

8.5. Rendkivili esemény meghatarozasa, teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eseményt,
amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, bekdvetkeztét nem lehet elére
latni, s az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola
épiiletét és felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen: a természeti katasztrofa (arviz, belviz,
foldrengés, villdmcsapas), a tliz, a robbanéssal torténd fenyegetés (bombariado).
Amennyiben az iskola barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az épiiletet vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara,

koteles azt haladéktalanul k6z6lni az igazgatoval vagy az igazgatot helyettesitd vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e bombariad6 esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén az orvosi ligyeletet vagy a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
Bombariadoét akkor kell elrendelni, ha az iskolaba ilyen jellegli fenyegetés érkezik. A

bombariaddt az igazgatd vagy az Ot helyettesitd vezetd rendelheti el, a 44/2007.(XI1I. 29.)
OKM rendelet 6§ (1)a) pontja alapjan.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a veszElyt jelzd csengdvel értesiteni kell, és
haladéktalanul hozz4 kell 14tni az épiilet kitiritéséhez.

Az épliletet a benntartézkodd csoportoknak a tlizriado tervnek megfelelden kell elhagyniuk a

folyosdkon elhelyezett menekiilési titvonalat jelzo tablak szerint.

A riasztas észlelésekor a neveldk zart alakzatokban az osztalyokat levezetik a legkozelebbi
kijaraton keresztiil az udvarra, a parkoldba. Levonulaskor ligyelnek arra, hogy az osztalyok ne
keveredjenek 0ssze, egymas utan fegyelmezetten és gyorsan haladjanak. Az elsé csoport
neveldje a lengd- és duplaajtokat rogziti, hogy a kijaratokat teljes szélességben igénybe
lehessen venni. Az épiiletet utolsonak elhagyo neveld az ajtot csukja be.

Az épiilet atvizsgalasanak befejezéséig a tanulok tanari feliigyelet mellett az udvaron vagy az
iskola eldtt maradnak, onnan csak az igazgat6 engedélyével tdvozhatnak. A rend

fenntartasaért, a panik megeldzéséért a feliigyeletet biztositd neveldk a feleldsek!

Az épiilet biztonsaga érdekében tett intézkedéseket (dramtalanitisa, gazcsapok elzédrasa stb.) a
tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani rendkiviili esemény (bombariado)

esetén 1s!

9. Adiakonkormanyzat miikodése

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére, érvényesitésére és védelmére, a
szabadidds foglalkozasok szervezésének segitésére didkonkorméanyzatot hozhatnak 1étre.
Osztalyonként / elsé évfolyam kivételével, 2 {6 képvisel6t szavaznak meg a tanulok

didkonkormanyzati tagnak.

A didkonkormanyzat (tovdbbiakban DOK) tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A DOK akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha

megvalasztasdban a tanulok tobb mint 50%-nak képviselete biztositva van.

A didkonkormanyzat sajat mitkodésének meghatarozasara, jogosultsagainak rogzitésére
megalkotja sajat szervezeti és miikodési szabalyzatat, melynek elfogadasa eldtt be kell
szereznie a nevelOtestiilet jovahagyasat.

A DOK sajat hataskdrébe tartozo dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet véleményét a

didkonkormanyzatot segité tanar kozremiikodésével az igazgatd Gtjan kéri meg.
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Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatokat, segitséget kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa €s a hazirend elfogadasa elott.

A DOK véleményét a nevel6testiileti értekezleten a didkonkormdanyzatot segitd pedagogus
képviseli. A nevelbtestiilet értekezletére a valasztott didkonkormanyzat vezetd is meghivhato.
Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a DOK - a segitd tanar tdimogatdsaval — az

igazgatdhoz, a sziikebb kozdsséget érintd ligyekben az igazgatohelyetteshez fordulhat.

Nyitva tartdsi idében, az SzMSz hasznalati rendre vonatkozd szabalyainak betartasaval az
intézmény helyiségeit, berendezéseit és eszkdzeit a DOK miikddéséhez téritésmentesen veheti
igénybe.

A didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi

pontjait a kdzgylilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

9.1. A tanuldk altal lIétrehozott dolog, szellemi alkotas
tulajdonjoga, dijazasa
A tanulo altal készitett alkotés, dolgozat az iskola tulajdona. Az iskola adott esetben kdoteles a
megirt és értékelt dolgozatot a sziilé kérésére megmutatni.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuld
altal létrehozott dolog, szellemi alkotés értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a

bevétel teljes egészeében a tanulot illeti meg, sziildje egyetértésével.
10. Az iskolai tankonyvellatas rendje

10.1. Az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével az iskola igazgatoja tankonyvfeleldst nevez Kki. annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének
elveit a meghatarozott feladatok végrehajtasat a 2001. évi XXXVII torvény modositasarol,
valamint a 2012. évi CXXV. tankonyvpiaci torvény, és a 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

tartalmazza.
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Az iskolai tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatés, a
tankonyvkolesonzés, a tankdnyvek tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére

biztositsa a tankonyvhoz jutas lehetdségét.

Az iskolai tankonyvrendelést a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
Konyvtarellatdo altal miukodtetett elektronikus informécios rendszerbe tolti fel a

tankonyvfelelds.

Aprilis utols6 munkanapja: a tankényvrendelés és a fenntartoi jovahagyés hatarideje.

Az iskola a megrendelése soran azokat a tanuldkat is feltiinteti, akik szdmara nem rendel

tankonyvet, az ok megjelolésével.

Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részére. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhdz gondoskodik.

A megrendelés modositasra junius 30-ig van lehet6ség, de a modositas a megrendelt eredeti
rendelésszamtol maximum 15 % -kal térhet el. (Az iskola potrendeléseket szeptember 5-ig
kiildhet a kiadoknak.)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt a sziiléi munkakozosség véleménynyilvanitasi
joggal rendelkeznek. A sziil6k nyilatkozhatnak arrol, hogy gyermekiik részére az Osszes
tankonyvet meg kivanjak-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolai konyvtarosnak legkésobb augusztus 31-ig kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartds konyv vasarlasara rendelkezésre 4llo 6sszeget
melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

A tankonyvfelelés gondoskodik arrdl, hogy a hivatalos tankonyvjegyzékben szerepld
tankonyvek, és segédletek jegyzéke iddben rendelkezésre alljon az iskolaban a nevelGtestiilet

szamara.
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Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtdmogatast az ingyenes tankonyvek
beszerzésére, konyvtari allomédny gyarapitasara forditja, a jogszabalyoknak megfelelden,
amellyel biztositja az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kolcsonzéssel.

A megvasarolt tankonyv — a munkafiizetek kivételével — az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil. A konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kell a tankonyveket
kezelni, és a tanulo részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatani az iskola hazirendjében

meghatarozottak szerint.

10.2. A tankonyvrendelés menete

Az iskola minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, és megkiildi
azt a Konyvtarellato altal feliigyelt elektronikus rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak.
A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozodan az osztalyt, csoportot tanitd szaktanar,
ennek hidnyaban az igazgato altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagdgiai

programban foglalt eldirasoknak és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A szaktanar
felelds a szaktargyi tankdnyvrendelés tartalmaért.

A szaktanarok tankOnyvrendeléseit a munkakozdsség-vezetok szakmai szempontbol
véleményezik, sziikség esetén javasoljak, hogy azt a szaktanarok a pedagogiai programnak,
illetve a helyi tantervnek megfelelden valasszak ki, lehetdség szerint tartds tankonyvesaladban
gondolkodva.

A munkak6zosség-vezetok altal szakmai szempontbdl jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelelds 0sszesiti.

A tankOnyvrendelést csak az igazgatd jovahagyasa utan lehet tovabbitani.

Az iskola a megrendelt tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol
értekesitésre atveszi, majd a tankdnyveket augusztus 20-30. kozott kijeldlt napokon kapjak meg
a tanulok az iskolaban. A pontos id6pontrdl az iskola honlapjan €s az iskola bejaratanal lehet
tajékozodni. A tankonyvek kiosztasat a megbizott tankonyvfelelds végzi. A tankonyvek arat a
szlilé a Tankdnyvellatotol kapott csekken egyenliti ki.

A tankonyvfelelds a tankonyvellatassal kapcsolatos elszamolasat oktober 15-ig koteles
elkésziteni, s bemutatni azt az igazgatonak.

A tankonyvrendelés modositasandl a tankdnyvrendelés elkészitésére vonatkozd szabalyokat

kell megfelelden alkalmazni.
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11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

o Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése
Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Bartok Béla Altalanos Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatanak.
Az iskolaban a nevel6-oktatdo munka, a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése és a
szabadidd kulturalt eltdltése érdekében iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai foglalkozasok / konyvtari éra/
tartasa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsondz.
Az iskolai konyvtar vezet6je, a konyvtaros, konyvtaros tanar vagy tanito igény szerint
kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

- Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum Budapest, 1089, Konyves Kalman

krt. 40.
- Arany Janos Ko6zosségi Haz és Varosi Konyvtar Gyal, Koérosi u.
- A helyi oktatasi intézmények iskolai kdnyvtarai
- Gyali Ady Endre Altalanos Iskola 2360 Gyal, Ady E. u. 20.,
Gyali Zrinyi Miklés Altalanos Iskola 2360 Gyal, Zrinyi Miklés u. 50-
52.
- Erdi SZKC E6tvos Jozsef Kozgazdasagi Szakkozépiskola 2360 Gyal,
Erddsor u. 65.

- Kodaly Zoltan Zeneiskola Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény 2360
Gyal, Bartok Béla u. 75.
Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros vagy konyvtaros tanar vagy konyvtaros tanito a felelds. Feladatait munkakori
leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
konyvtaros feladata a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe
vételével.

A konyvtaros a ra bizott konyvtari allomanyért, a rendeltetésszerli miikodtetésért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg

felelds.
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A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétellel, az allomanyellendrzésével
(leltarozassal),az allomany jogi védelmével, az adllomany fizikai védelmével, és a megfeleld

hasznalat biztositasaval kell megoldani.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata
- Kézikonyvtari allomany: / Erésen valogatva /
Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
- Ismeretkozl6 irodalom: / Erésen valogatva /
Gyfljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz hasznéalhato
dokumentumok.
- Szépirodalom:
Gyfljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hézi és ajanlott olvasményok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok. / sziikséglet szerint/
- Pedagogiai gylijtemény:
Vialogatva gytijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak
dokumentumai:
- Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
- Fogalomgylijtemények, szotarak.
- Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
- A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és
oktatasi célok megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
- A tehetséggondozaés és felzarkoztatas modszertani irodalma.
- A tantargyak moddszertani segédkdnyvei, segédletei.
- A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo
szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygylijtemények.
- Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
- Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratok.

- Az iskola torténetérdl, névaddjarol szoldo dokumentumok.
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- Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

Valogatva gylijtenddek a kovetkezOk a konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kézlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

¢ Az iskolai konyvtar felhasznaléi kore:
A gyali Bartok Béla Altalanos Iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar, tehat szolgaltatasait
csak az iskola diakjai és dolgozoi vehetik igénybe, akik a konyvtari szabalyokat magukra
nézve kotelezd érvénnyel elfogadjak.
Ennek értelmében a konyvtar hasznaldi korét a kovetkezd csoportok alkotjak:
- az iskola rendes és magéantanuloi,
- az iskola pedagogusai (aktiv és nyugdijas)
- az iskola nem pedagdégus dolgozoi,
- alkalmanként az iskolaba jard tanulok sziilei
A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi €s dolgozoi esetében megkotottség nélkiili, a
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
- t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,
- tanorai foglalkozasok tartésa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok
- t4jékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l,

valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar miikodése

A konyvtari kdlcsonzési nyitvatartasi ideje napi 4 ora.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar vagy tanitd
kozremiikddésével tervezett varhato idpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtéros tandrral vagy

tanitoval egyeztetniiik kell.
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Az iskola didkjai szdmara a konyvtar dokumentumait (a tartos tankdnyvek és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikolesonozni. A kdlcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol a kézikonyvek nem kdlcsondzhetok.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanul6 sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.
A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar vagy tanitd javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.
A konyvtaros munkakori feladata
Az iskolai konyvtaros munkaideje: napi 8 ora.
- Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
- Tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
- Figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari célokra jovahagyott 6sszegek
tervszerll, gazdasagos felhasznalasat.
- Vezeti a kdnyvtar tigyviteli dokumentumait.
- Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzeéseken.
- Végzi a konyvtari dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A a beszerzési
Osszegek felhaszndlasarol nyilvantartast vezet.
- Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.
- Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalddott, elavult
dokumentumokat.
- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Elokésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.
- Lehetdvé teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kolcsonzést.
- Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, tématigyelést
végez.
- Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

- Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegii konyvtarhasznalati 6rakat
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- Biztositja a szaktanaroknak ¢s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.
- A szakirodalom biztositdsaval segitséget nyljt a tanuloknak a szaktargyi €s

egyéb versenyekre valo felkésziilésben

A kataloégus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogussal feltarva all az olvasok
rendelkezésére, amely 2001-ig a KELLO-to6l vasarolt konyvek leirasat tartalmazza.
A késObbi beszerzésekrol szamitogépes nyilvantartast vezet a konyvtaros.

A nyilvantartast évente egyszer - junius 30 / kinyomtatja, iktatoban tarolja.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula, 2001-ig a KELLO-t6l vasarolt konyvek
esetében, tartalmazza:

- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
- f6cim,

- szerzbségi kozlés,

Az iskolai konyvtarban a f6tétel besorolasi adatokat (személynév vagy testiiletnév vagy a mii

cime), kell rogziteni.

Az ingyenes és a tartés tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba

felvett tankonyveket szeptembertdl jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arr6l, hogy minden arra jogosult tanulo

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv

elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazo kart az iskola szervezeti €s mikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasahoz

szlikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tandr feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalatdval kapcsolatosan:
- az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben a tankonyvfeleléssel, iskolai gyermekvédelmi felelGssel és
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az érintett osztalyfonokok kézremiikddésével kdzosen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa.

- juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést dsszeallitdo pedagdgussal a
szlikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

12. A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras és a fegyelmi
eljaras részletes szabalyozasa

A tanuld, a sziil6 és a pedagdgus személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell
tartani, és védelmet kell szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanulé nem
vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldz6 biintetésnek vagy
banasmodnak. Ezért iskolankban rendkiviil stlyos cselekménynek tekintjiik és kivizsgaljuk a

bantalmazasokat.

Ha a fentiek ellenére a tanul6 a kotelességeit vétkesen, ismételten €s stilyosan megszegi, ellene
fegyelmi eljaras indithatdo, amelynek alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben

részesitheto.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

szigorli megrovas

athelyezés masik osztalyba

eltiltas a tanév folytatasatol

Az intézményben lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal, ezért csak rendkiviil indokolt esetben alkalmazzuk.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg.

Célja: A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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12.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

- Egyezetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskoru esetén a sziilo),
valamint a kotelességszegd (kiskoru esetén a sziild) egyetért.

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozon ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségeérol.

- A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, feltéve, ha ehhez a kiskoru sziilje irdsban a
hozzajarulasat adja 6t napon beliil.

- Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban €rtesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, de az egyeztetd eljardst csak olyan személy vezetheti, akit a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilei elfogadnak. A feladat ellatasat a
megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskoru sértett sziildje irdsban nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsadg megsziinteti.

- Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

— Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
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- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodédsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Irasos megallapodas hiznyaban a fegyelmi eljarast folytatni kell.

12.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 4§(1) /q

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg. A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyaldson —
be kell fejezni.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés utjan
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalasrdl a tanulot és sziileit irdsban értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a szlild ismételt szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja.
- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilei, a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben. A fegyelmi
targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, rendelkezésre alld bizonyitékokat. Lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a tanulo, a sziil, illetve a képviseldjiik, az tigyre vonatkoz¢ iratokat megtekinthesse,
az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.
Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a
szakértéi vélemény. A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanul6 ellen vagy a tanulé mellett sz6l.

- A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
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mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljaradsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

- A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett sziil6jének.

- Az els6foku hatdrozat ellen a sziild nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjéhoz
benyujtani.

- A fegyelmi biintetés megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani s
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo6 véleményével

ellatva.

13. Mellékletek

1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat/Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Kréta e-naplo kezelési szabalyzat

3. szam melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet: Munkaidé-nyilvantartas helyi rendje

5. szamu melléklet: Munkakori leirdsok mintéja:

5.1. intézményvezetd-helyettes,
5.2. munkak6zdsség-vezeto,
5.3. tanito,

5.4. szaktanar,

5.5. osztalyfonok,

5.6. iskolatitkar,

5.7. konyvtaros,
5.8.rendszergazda.

6. szamu melléklet: Munkaid6-nyilvantartas helyi rendje.
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7. szamu melléklet: Kdzalkalmazotti szabélyzat

8. szamu melléklet: Gyakornoki szabalyzat

9. szdmu melléklet: Kulcskezelési szabélyzat

10. szamu melléklet: Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

11. szamu melléklet: Intézményi Tandacs szervezeti és mikodési szabalyzata
12. szamu melléklet: Diakénkormanyzat szervezeti és m(kodési szabalyzata
13. szamu melléklet: Sziil6i szervezet szervezeti és mkodési szabalyzata
14. szamu melléklet: BelsG ellen6rzési szabalyzat, 6nértékelési szabdlyzat
15. szamu melléklet: Tlzvédelmi szabalyzat

16. szdmu szabalyzat: Didkigazolvanyok igénylésének rendje

17. szdmu szabalyzat: A pedagdgus munkakorben alkalmazottak teljesitmény értékelésének rendje

18. Bifé bérleti szerz6dés

14. Fuggelék

Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgats |
1- 2l
lgazgato Igazgaté
helyettes helyettes
Kényv Tanulé- Alsés Pedagégiai
Felsds Hraadé OnyV- Alv. s it e thhes
oartily.| | Suakta | || 989K || iogrug | || “ayohg | | [(GSELA ) || TaMAOK)) | SseZCA | Mapkiel || Mlapitviny
| fonékok | harok =
lQ!S%?t,!!' | | Rendszer [ ¢
gazda dolgozok
Ports 1.
Takaritok
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15. Zaro rendelkezések

IV. RESZ: ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény dolgozdinak és tanuldinak, valamint a tanuldk sziileinek ismernie kell az iskola
alapdokumentumaiban megfogalmazott szabélyait, rendelkezéseit. Ezek a dokumentumok a
Nevel6testiilet, a Didkonkormanyzat, a Sziiléi Munkakdzosség véleményének megismerése
utdn a fenntartd egyetértésével sziiletnek, és igy az érintettek kozos szabalyozasa az iskola
milkddésére vonatkozoan. Ezzel biztositotta valik a jogok és ktelességek megismerése, a vitds
kérdésekben ezek a szabalyozasok a mérvado.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, hozzaférheték, osztalyfénoki ordkon, sziil6i

értekezleteken rendszeresen bemutatasra keriilnek évrol évre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai SzZMK ¢és a Didkdnkorméanyzat
véleményének megismerése utan az iskola nevelétestiilete fogadja el, és a fenntarto
egyetértésével vélik érvényessé. A hatalyba 1épés napja az igazgatd jovahagyasanak idépontja
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot csak a neveldtestiilet mddosithatja a sziil6i

munkakdzosség, az intézményi tandcs és a diakonkorményzat véleményének kikérésével.

10. Zaradék
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Gyali Bartok Béla Altalénos Iskola nevelStestiilete a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot

elfogadta.
Gyal, 2019. november 4.

Igazgato
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Zaradék

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola nevelbtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
modositasait elfogadta.

Gyal, 2020 majus 14.

A neveldétestiilet a 2020 majus 14. napjan

elfogadta.
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A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola SZMSZ modositasat
az Iskolai Diakénkorményzat a 2019. év november hé 11 napjéan tartott tilésén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

Dok elndke

81



A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola SZMSZ mddositasat

az iskolai Sziiléi szervezete a 2019. év november ho 11 napjan tartott iilésén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

A sziil6i munkakozosség vezetdje

Gyal, 2019. november 11.
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