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I. RESZ: Bevezetés, altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) célja, targyi, személyi,
idobeli hatalya

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény egész teriiletére,
annak minden dolgozojara. El6irasai vonatkoznak az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1évo
diakokra, azok sziileire, torvényes képviseldire, valamint azokra, akik kapcsolatba keriilnek az
iskolaval, részt vesznek feladatai megvalositasadban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, l1étesitményeit.

Célja, hogy biztositsa az iskola jogszerti miikodését, az intézményi mitkkodés zavartalansagat és
demokratikus rendjét.

A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetiikkel és miikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
A nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint —, részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhat6
politikai céll tevékenység nem folytathato.

Az SzMSz meghatarozza a Gyali Bartok Béla Altaldnos Iskola szervezeti felépitését,
miikddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SzMSz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat 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 megtartdsa mindannyiunk ko6zos érdeke, ezért megszegése
esetén:

- Az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi 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.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanak rendje,
jovahagyasa, nyilvanossaga

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd
a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan és az, OH, Kozzétételi listan

kozzéteszi.

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés €s -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal
nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi szervezetet €s az iskolai,

kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az intézménynek megsziintetés, atszervezes, feladatinak megvaltozésa, névvaltozas dontése
vagy vélemeényének kialakitasa el6tt be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat

véleményét.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § szerint az intézményi tanacs véleményt
nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,

a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkotése elott.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) szerint az iskolaszék véleményt nyilvanithat a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az
iskolaszék véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa

elott.

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet értelmében ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ

elfogadasakor az iskolai sziildi szervezet véleményét kell beszerezni.
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Intézményiinkben nem miikddik iskolaszék és Intézményi tanacs sem, ezért a 20/2012. (VI1II.
31.) EMMI rendelet 4. § (5) értelmében az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziildi szervezet,

kozosség véleményét kell beszerezni.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni: az iskolai SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott / Nkt. 48. § /

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd, Monori Tankertileti Kozpont jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Az SZMSZ feliilvizsgalatat sziikség
esetén, a jogszabalyok valtozasainak megfelelden Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a
tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik az igazgatd iroddjaban,

munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan és az OH kozzétételi listan.

2. rész: Az intézmény alapadatai, jogallasa, feladatai,

alapdokumentumok és azok nyilvanossaga, bélyegzok felirata,

hasznalata

2.1. A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola alapadatai, jogallasa, feladatai

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény megnevezése: Gyali Bartok Béla Altalinos Iskola
OM azonosité: 032480;

Feladatellatasi azonosito: 1032480001

Feladatellatasi hely sorszama: 001

Feladatellatasi hely jarasa: Gyali jaras

Feladatellatasi hely adoszdma: 15835310-2-13

Feladatellatéasi helye, cime: 2360 Gyal, Bartok Béla utca 75.
Telefon: 06 29 341-501

E-mail: bartok.igazgatosag@gmail.com

Nyilvantartasi szama: K10872
Alapitas éve: 1984, 160/2000.(V1.22.) KT hatarozat
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Az intézményi szakmai alapdokumentum:

https://kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/032480

Alapité és fenntarté neve és cime:

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforras Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok Minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Monori Tankertiileti K6zpont
Fenntart6 azonositdja: 39012285
Fenntart6 régidja: Kozép-Magyarorszag,

o Pest megye,

o Monori jaras

Fenntart6 székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy, 6nallé gazdalkodasa nincs

AZ INTEZMENY FELADATAI

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

1-8 évfolyamok

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)

egész napos iskolai képzés

egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

egyeb koznevelési foglalkozas / iskolai konyvtar /

maximalis tanul6létszamlétszam: 546 6
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A FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON ES A FELETTE VALO RENDELKEZES ES

HASZNALAT JOGA

- Helyrajzi szam: 6474

- Hasznos alapteriilet: 3300 nm

- Intézmény jogkdre: Ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6 jog

- Vallalkozasi tevékenységet nem folytathatnak

Az intézmény leqfobb feladatai:

- Az éltalanos miiveltséget megalapozo6 nevelés és oktatas

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

- adigitalis kultura targyat kiemelten kezeli, e terlileten bévebb, atfogd ismereteket
nyujt

- tehetséggondozas,

- integracids oktatas

- képesség-kibontakoztatd felkészitést szervez a tanuldk egyéni képességinek
kibontakoztatasa, a fejlodés elsegitése, a tobbi tanuldhoz torténd felzarkdztatasa,
tanulasi esélyeinek kiegyenlitése, tehetségének kibontakoztatasa céljabol

- tanorén kiviili tevékenységet szervez (napkozi, tanuldszoba, énekkar, didkkor,
sportszakkor, versenyek, stb.)

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény jogosult a nyolc osztalyos iskolai végzettséget igazolo

bizonyitvany kiadasara

2. 2. Kiadmanyozas, alairas és bélyegzohasznalati jogosultsagok
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelt alapjan.

Az iskolai iigyekben a kiadméanyozas joga az iskola igazgatojat illeti meg, melyet bizonyos

teriileteken atruhazhat.

11



Iskolai tigyben kimen6 valamennyi elektronikus és papiralapu iigyirat, levelezés, csak az
iskola altalanos adataival és logdjaval ellatott elektronikusan fejlécezett levélpapiron
végezheto. A kozoktatési intézmény képviseldje az igazgatd, 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 6sszefiigg,

- az altaldnos igazgatohelyettes a feladatkorébe tartozo oktatasi tigyekben,

- afelsOs igazgatohelyettes a feladatkorébe tartozo oktatasi iigyekben,

- az iskolatitkar a tanul6i igazolasi tigyekben, a dolgozok tarsadalombiztositasi

tigyeiben jogosult.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara az igazgatd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl az iskolatitkarsag gondoskodik.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden
tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban, szerepld ligyekben, az osztalyfondk az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo
beirasakor és a konyvtaros bizonyos esetekben.

Iskolai bizonyitvanyok, azok masolata:

Ezen okmanyok aléiroja csak az iskola igazgatoja, akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend
szerint, és a Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola korbélyegzdjével ellatva lehet kiadni az
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az iskolat érintoé anyagi kotelezettségvallalasnal:

A fenntart6 jovahagyasaval az iskola igazgatdjanak aldirdsa sziikséges, akadalyoztatasa esetén
helyettesitési rend szerint.

Tanulokkal kapcsolatos igazolasi iigyekben:
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Az iskolatitkér jogosult az igazolasok kiadasara.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzo:

Gyali Bartok Béla
Altalanos Iskola
2360_(‘@’3 Bartok B. u. 75

)6-20/340-256

Korbélyegz6 :

2.3.Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok és azok

nyilvanossaga

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Pedagodgiai program
e Hazirend

e Eves munkaterv

Az intézmény éves munkdjanak tervezéséhez és beszamoltatdsdhoz meghataroz6 dokumentum

az éves Munkaterv.

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, Az intézmény

szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

| Az aktualis Alapdokumentum és a mindenkori modositasok az SZMSZ mellékletében vannak./
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A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szamara a Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.

A pedagogiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el, és a fenntart6 hagyja

jova.

Elfogadasa el6tt be kell szerezni a Sziil6i Szervezet ¢és a Diakdnkormanyzat véleményét, az dket

érint6 pontokban.

Az iskola pedagbgiai programjanak részeként, a kdznevelésért felelés miniszter altal kiadott

kerettanterveket kiegészitve, helyi tantervet készit.

A helyi tanterv megnevezi a kdznevelésért felelds miniszter altal kiadott kerettantervek koziil

valasztottat ¢s rendelkezik a kerettantervben meghatérozott, a kotelezd €s nem kotelezd tanorai

foglalkozasok idOkerete legfeljebb tiz szazalékanak felhasznalasarol.

Az iskola pedagogiai programjat vagy annak modositasat a jovahagyast kovetd tanévtdl felmend

rendszerben vezetheti be.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e aziskola nevelési programjat, ennek keretén beliil az iskolaban folyo nevel6-oktatdé munka
pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

o ateljeskorii egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokat,

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e aszild, a tanuld, a pedagdgus €s az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

e az elsOsegély-nyUjtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil a valasztott kerettanterv megnevezését,

e a valasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelezd tanorai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil, a nem kotelezé tanorai foglalkozasok
megtanitandé és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezben

valasztando vagy szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozadsok megnevezését, 6raszamat,
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e az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e a Nemzeti alaptantervben meghatirozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak
szabdlyait,

e a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. §
(11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezik meg,

e a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabalyait, t¢émakoreit,

e a tanuld tanulmanyi munkdjanak irasban, szoéban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formadit, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

e acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

e cgészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

e agyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

e a tanulo jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

e az emelt szint{i oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat,

e az iskolavéltas, valamint a tanuld atvételének szabdlyait, sziikség esetén kiilonbozeti
vizsgéval, egyéni segitségnyujtassal, tiirelmi 1d6 biztositdsaval vagy évfolyamismétléssel,

e aneveldtestiilet és az igazgatd dontése alapjan az iskoldban alkalmazott sajatos pedagogiai
modszereket, beleértve a témanapokat, témaheteket és a projektoktatast is.

e az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszdmoltatisok, az ismeretek szdmonkérésének
rendjét,

e az otthoni, napkdzis, tanuloszobai felkésziiléshez eldirt irdsbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

e atanuld magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

e A kozlekedési ismeretekkel kapcsolatos tananyagrész oktatisa, a tanulok értékelése,
mindsitése soran, a miniszter altal jovahagyott elektronikus tanulményi rendszerben e célra

kifejlesztett program is hasznalhato.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A Pedagogiai programnak meg kell felelni az aktualis torvényi eldirdasoknak.

Hazirend

Az intézmény alapdokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az

intézmény tanuldira vonatkozé eléirasokat Osszegezi. Az iskola neveltestiilete fogadja el.

Elfogadasa el6tt be kell szerezni a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:

a gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
el6irasokat,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak rendjét és
formait,

a gyermekek, tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

elektronikus naplé hasznalata soran a tanuloi, a sziil6i hozzaférés modjat,

a tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyoz6 vizsgara jelentkezés modjat
¢s hatéridejét,

a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait.

a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott sziinet
id6tartamat,

a csengetési rendet,

az iskolai, tanul6i munkarendet,

a tandrai €s egyeb foglalkozasok rendjét,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz, kollégiumhoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét, figyelembe véve a kornyezettudatos hasznalatra
vonatkoz6 szabalyokat,

az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtdsahoz kapcsolddo iskolan
kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartast,

a mobiltelefon ¢és egyéb digitalis, infokommunikéciés eszkdz tanorai és egyéb
foglalkozasokon val6 haszndlatanak szabélyait,

blintetdjogi ¢és fegyelmi eljaras hatalya ald nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési

intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyulo, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban
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allo tanuld részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények

megel6zésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elveit és az alkalmazando intézkedéseket.

Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével 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 nevelOtestiilet késziti és fogadja el. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rend;jét.

Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a fenntarto, sziili szervezet, kozosség, a tanuldkat érintd
programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat, véleményét is.

Az iskolai tanév helyi rendjében, munkatervében kell meghatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- aziskolai sziinetek id6tartamat,

- az iskolaban a nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai 4polasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat,

- az iskolai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
1d6épontjat,

- az intézmény bemutatkozéasat szolgal6 pedagdgiai célu nyilt nap tervezett idépontjat,

- atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

- minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

- aziskolai kérus id6pontjait, amely foglalkozas ideje alatt mas tandran kivili tevékenység a
kdrustagok szamara nem folytathato,

- aziskolai sportkor szakmai programijat,

- atanév rendjérdl szl6 miniszteri rendelet szerinti a tanitas nélkili munkanapok szamat, azok
tervezett id6pontjat,

- atanitasi év soran tervezett szinhazi, tdnc- és cirkuszi el6adasok, komolyzenei

hangversenyek, valamint az 6shonos allatok bemutatéhelyei latogatasanak el6re tervezhetd

idGszakat.
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Az iskola munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulményi versenyeknek az
idépontjat, amelyekben az iskola a tanuléival részt kivan venni. Ha a tanulményi versenyt a
munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben
valo feltiintetés nélkiil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a

fenntart6 egyetértése sziikséges.

Egyéb dokumentumok:

Kotelezéen hasznalandé taniigyi nyomtatvanyok

Munkatigyi dokumentaciok

Intézményi kozzétételi lista

Nyilvantartott és kezelt pedagdgiai, szakmai és iigyviteli dokumentaciok
Statisztikai adatallomanyok

Hivatalos feljegyzések (vizsgak, mindsitések, stb.) jegyz6konyvei
Egyéb ellenérzések dokumentumai,

Megéllapodasok, szerzddések,

Gyermekek, tanulok fejlddésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések.
Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Adatkezelési szabalyzat

Kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszere

Teljesitményértékelés megvalosulasa.

2.4. A szakmai dokumentumokba valé betekintés lehetosége

Az intézmény alapdokumentumai az iskola hivatalos honlapjan, ill. az igazgatd irodajaban
teljes terjedelmében megtekinthetd. A Kozzétételi lista a www.Kir.hu oldalon és a honlapon
tekinthetd meg. Az intézmény egyéb szakmai dokumentumai az igazgatd irodajaban

megtekinthetok.

111. RESZ: Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kozossége

3.1. Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett 1étszam

Szervezeti abra:
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A technikai dolgozok koziil a portas 1 iranyitja kozvetleniil a takaritok és a technikai

dolgozok munkéjat.

Neveld-oktatd munka keretében gyermekekkel, tanulokkal vald pedagogiai céli kdzvetlen
foglalkozas a torvény szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban, neveld-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben, vagy oraadoként

megbizasi szerzddés alapjan lathato el.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola alapfoku nevelést-oktatast ellatd, 6nallo, egységes
intézmény, tagintézménye nincs.
Szakaszai:

- Also tagozat / napkéozi / - vezetOje az alsos igazgatdhelyettes

- Felso tagozat / tanuldszoba / - vezetdje a felsds igazgatohelyettes

Munkakori leirasok

19



Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A

munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben

elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldoan. A

munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat, vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni.

A munkakori leirds mintdk kiilon szabalyzatban szerepelnek.

A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszadma,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozo6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelésségek és feladatok,
az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek és feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
felelosségek és feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgoz6 sajatos munkakdoriilményeit,

A Komplex Alapprogram alkalmazéasabol adodo feladatait.

¢) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma, az igazgat6 alairasa,

¢s a dolgozo6 aléirdsa utan a munkakori leirds tudomasul vételétol.
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3.2. Az intézmény vezetése

AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az iskola vezet6ségét az igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek alkotjak.

Az intézmény vezetdje minden héten hétfon vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

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

A vezetdi értekezlet feladata:

Tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozOsségek munkdjarol, az intézmény,
valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és konkrét tennivaldinak

attekintése.

AZ INTEZMENY VEZETOJE / KEPPVISELET, KIADMANYOQZAS/

Igazgat6i megbizés nyilvanos palyazat alapjan adhato. A kinevezés 6t évre szol.
Az igazgat6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zheto, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban,
tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirdsa
kotelezd. Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a
helyben szok4sos mdodon nyilvanossagra kell hozni.
Az igazgaté munkaltatoi jogkorét a Monori Tankertileti Kozpont SZMSZ-e hatdrozza meg.
Az iskola felel6s vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.

e Azigazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott

alkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg.

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

jogkorét alkalmanként dtruhazhatja az intézmény dolgozdira.

e Az intézményben az alairési jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili

eseményre vonatkozo ligyiratokat az igazgatd-helyettesek irjak ala.
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Az igazgatd szakmai feladatainak ellatdsa soran kapcsolatot tart a tankeriilet munkatdrsaival,

szlikség esetén a telepiilési Onkormanyzat képviseldivel.

Az igazgato feladata:

o felel a szakszerii és torvényes mikodésért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

e képviseli az intézményt,

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

e gyakorolja raruhazott munkaltatodi, és egyéb jogot a kdznevelési intézmény alkalmazottjai
felett, /munkaid6 nyilvantartas, teljesitményértékelés...

e dontésre elokészit intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatban minden olyan
ligyet, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

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

e biztositja a rendelkezésre allo lehetéségek alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, megteszi az ehhez sziikséges
intézkedéseket,

o tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol,

e szakmai értekezlet hiv Ossze az operativ feladatok iranyitasara.

Az iskola igazgatoja felel:

e apedagdgiai munkaért, annak tervezéséért, szervezéséert, ellendrzéséért, értékeléséert,

e anevelotestillet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o az alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak elokészitéséért,

e amunkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort gyakorolja. A 18/2024
(IV.4) 2024.06.01-jén hatalyba 1ép6 BM rendelet alapjan megszervezi, elvégzi a
pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

e atorvényi eldirasoknak, hatariddknek megfelelden munkaidd beosztast, munkaido-
nyilvantartast készit,

e a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megilinneplésének

megszervezeéséért,
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Az

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

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

a sziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a diakonkormanyzattal

valo megfeleld egylittmikodésért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a tarsintézményekkel, helyi-, teriileti- és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel

vald kapcsolattartasért.

igazgato joga kiadmanyozni:

a jogviszony létesitésére, a jogviszony megsziintetésére javaslat, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény alkalmazottjaival
kapcsolatos intézkedések iratait,

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

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket,

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk, a maga, vagy a KLIK Kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket,

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

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az igazgatd jogkore, munkaltatoi jogkorbe tartozo jogosultsagok kore. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢€let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
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AZ IGAZGATOHELYETTESEK

A magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket
az igazgatd iranyitasa mellett, egymadssal egylittmiikodve és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket palyazat Gtjan a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgaté javaslataval a tankeriileti igazgato bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a

megbizas hatarozott idére szol.

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, FELADAT ES HATASKOROK

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymds munk4jat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
Fels6s igazgatohelyettes

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben az elsé szamu igazgatohelyettes.
Kozvetleniil irdnyitja, szervezi és ellendrzi a fels6 tagozat, a tanuldszoba munkdjat, elvégzi a
fels6 tagozaton dolgozdkra és a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité dolgozdkra
vonatkozo teenddket, a helyettesitések, talmunkavégzés. Elkésziti az iskola éves statisztikai
jelentését. Feliigyeli és ellendrzi az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.
Irdnyitja a mérésekkel, mindsitésekkel, tanfeliigyeletekkel, ellendrzésekkel kapcsolatos
feladatokat. Gondoskodik az értekezletek jegyzOkonyveinek vezetésér6l és elkészitésérol.
Szervezi, irdnyitja az iskolai palyaorientacids, palyavalasztasi tevékenységet.

Feladata a kapcsolattartas tanulocsoportok és az egészségiigyi szolgaltatok kozott.

Az igazgatd megbizasabol részt vesz a pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos
faladatokban.

Alsos igazgatohelyettes

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben masodik szamu igazgatohelyettes,
ellatja az igazgato helyettesitését. Kozvetleniil iranyitja, szervezi €s ellendrzi az als6 tagozat és
a napkozi munkajat. Elvégzi a tanulokkal kapcsolatos gyermekvédelmi feladatokat. Nyomon

koveti a tanuldk irdnyitasat szakszolgalatokhoz, iranyitja ¢és ellendrzi a fejlesztd ¢és
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gyermekvédelmi munkat. Elvégzi az alsé tagozaton dolgozokra vonatkozo teenddket
(helyettesités, talmunkavégzés). Feliigyeli a tanulokra vonatkozodan az intézményi ingyenes és
kedvezményes étkeztetés megszervezését és bonyolitasat (nyilvantartasa és elszamolasa).
Gondoskodik a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetésérol.

Feladata a gyermekvédelmi munka iranyitasa, ellenérzése, a fejlesztépedagdgusok munkajanak
ellendrzése.

Az igazgatd megbizasabol részt vesz a pedagdgus teljesitményértékeléssel kapcsolatos
faladatokban.

AZ IGAZGATO ES AZ IGAZGATOHELYETTESEK AKADALYOZTATASA ESETEN A

HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a kotelezettségvallalasi jogkorbe tartoz6 ligyek kivételével — teljes
feleldsséggel az altalanos / felsés / igazgatohelyettes helyettesiti.

Akadalyoztatasnak mindésiil, ha munkakori kotelezettségek ellatasa vagy nem tartds tavollét
miatt nem tartézkodik a munkahelyén.

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

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

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

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté és a helyettesek nem tudnak az
iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni /lehetdleg munkakozosség vezetd, kibdvitett vezetdségi tag /, amirdl
irasos feljegyzés késziil. A megbizast szoban a dolgozok tudomasara kell hozni.

Mindhéarom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
igazgatdt a felsds osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti.

Amennyiben az igazgatoi palyazat nem vezetett eredményre, illetve az igazgatoi feladatok
ellatasara sz616 megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, az igazgatdi

feladatokat az els6 szamu / felsds/ igazgatohelyettes latja el.
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KIBOVITETT VEZETOSEG

Az igazgato dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

1.

A kibévitett vezetdség tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e a szakmai munkakozosségek vezetoi,

e adidkonkormanyzat vezetdje,

e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje.

Az éves munkaterv altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta, illetve sziikség
szerint értekeznek az aktualis feladatokrol.

Az Ulések Osszehivasa az igazgato feladata.

A megbeszélésre témaktol fiiggden, tanicskozasi joggal meghivhatd mas érintett
pedagdgus is.

A megbesz¢lésrdl irasban emlékeztetd késziil.

A kibovitett vezetoség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola kibdvitett vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez0 ¢és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.

A kibovitett vezetdség véleményezi és értékeli:

az intézményt €rintd szervezeti €s mikodési kérdéseket,

az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat,

- az intézmény miikddésével 0sszefiiggd terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatdo vagy az iskolavezetés tagjai
eloterjesztenek.

A kibdvitett vezetdség a tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az igazgat6 megbizasabol részt vesznek a pedagogus teljesitményértékeléssel

kapcsolatos faladatokban.

Az iskola vezetdsége €s a kibdvitett vezetGség tagjai sajat teriiletiik munkajarol félévkor
€s év végeén irdsos beszamolot készitenek az igazgatod altal megadott szempontoknak

megfelelden.
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3.3. Az osztalyfonoki tevékenység ellatasanak szabalyai

Az osztalyfénok minden egyes rabizott gyermeknek a neveldje. Figyeli, koveti, és befolyasolja

tanitvanyai személyiségének fejlodését. Segiti és iranyitja osztalya jo kozosséggé formalodasat.

Feladata, hogy megtanitsa a tanulokat viselkedni, cselekedni egy demokratikus kiskdzosségben

(osztalyban és iskoldban egyarant), megalkotva és betartva annak szabalyait. Pontos

informéciokkal kell rendelkeznie osztdlya szociometriai képérél, az osztdlyon beliili

konfliktusokrol, rivalizalasrol, uralkodd értékekrol. Tisztaban kell lennie az iskola Aaltal

preferalt alapértékek (rend és tisztasag; udvarias, illemtudo viselkedés; munkafegyelem, tanul6i

fegyelem; a teljesitmény tisztelete; a miiveltségre, informaltsagra torekvés; testi, lelki egészség,

derti, vidamsag; demokratizmus) fejlettségével, osztalya tanuldival.

Az osztalyfondk konkrét feladatai, szervezési teenddi

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
hozzéaférési lehetdségeirdl tajékoztatja dket.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként a
bukasra allokat, vagy akiknél valamilyen probléma meriil fel, értesiti a tanulmanyi
helyzetrdl, problémakrol.

Lehetdség szerint naponta egyszer kapcsolatot teremt a sziinetekben osztalyaval.
Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi elvégezzék a
feladataikat, s értékeli azt.

Megismerteti a tanulokat a hazirenddel, a balesetvédelmi és tlizvédelmi, valamint az
iskola munkarendjére vonatkoz6 szabalyokkal, folyamatosan ellendrzi azok betartasat.
Naprakészen tajékoztatja a tanulokat az ket érint6 feladatokrol, teenddkrdl, az iskolai
programokrol.

Szoros, egyiittmiikodd kapcsolatot tart az osztalyban tanitd neveldkkel. Sziikség szerint,
osztalyértekezletet tart.

Gondoskodik az osztdlyterem rendjének kialakitasardl, a terem esztétikus, aktualis
diszitésérol, és rendszeresen ellendrzi azokat.

Sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tart az iskolai munkaterv szerint.

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

A gyermekvédelmi feleldssel egylittmikodve megszervezi a tanulok szocidlis
gondoskodasaval kapcsolatos teendoket.

A tanulo veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a sulyossag mértékétodl fiiggden
a Gyermekjoléti szolgalatot, illetve a Jarasi Gyamhivatalt.

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

A tanév soran legalabb két egész napos tanulmanyi kirandulast, két kulturalis programot
/mizeumlatogatast, szinhazlatogatast /, egy karacsonyi iinnepséget szervez osztalya
szamara.

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

Ertékeli a tanulok aktivitasat, kozosségi munkajat.

Az osztalyféndk adminisztracios teenddi

Megnyitja, vezeti, kitolti az e-napldt, torzslapokat, bizonyitvanyokat, ellendrzott
adatokkal.

Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatas és Osszesitések készitésében.

Az osztalyfonoki munkakozosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan,
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi 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 tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracidban (osztalyozo- és
javitovizsgak, dicséretek, fegyelmi tigyek, negyedévenkénti értékelések, sziilok
tajékoztatasa, felszolitas, feljelentés stb.).

Gondoskodik az osztaly szabadidds programjaival kapcsolatos koltségek beszedésérol,
annak pontos nyilvantartasarol és elszamolasarol / sziildi szervezettel egyeztetve/.
Nyilvantartja a tanulok hidnyzasait, annak igazoldsat. Igazolatlan hidnyzas esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Nyilvantartja a tanulok iskolai kiilonorait /zeneiskola, fejlesztd foglalkozas/, szakkori

elfoglaltsagait, sporttevékenységét, iskolan kiviili rendszeres elfoglaltsagait.
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3.4.Megbizasbol adodo felelosok:

Gyermekvédelmi felelds
Tankonyvfelelds

Palyavalasztasi felelOs

3.5. Az intézmény kozosségei, kapcsolatai

AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosséget az intézményben foglalkoztatott munkavallalok 6sszesége, az intézmény
tanuloi, azok sziilei, a Bartok Alapitvany elndke és kuratdriuma alkotjak.
Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az iskolai alkalmazottak ko6zosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve,

a koznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint a kollektiv

szerzodése rogzitik.

A NEVELOK KOZOSSEGEI

A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet jogallasat, dontési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznevelési Torvény 70§-a és 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 117-118. §-ai, hatarozzak meg.
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagéogus munkakdrt betolté alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segit6 felsdfoku végzettségli dolgozok.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

- A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

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

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

A nevel6testilet értekezletei

A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatdja hivja Ossze.
A neveldtestiilet rendes értekezletei a kovetkezok:

e Osztalyozo értekezletek (negyedévente az értékelések eldtt, az egy osztalyban tanitd

neveldk részvételével osztalyonként)

e Tanévnyito értekezlet

o Félévi értekeld értekezlet

o Tanévzar6 értekezlet

e Nevelési értekezletek

e Munkaértekezletek (minden honap utolsé hétf6jén)

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- €s részfoglalkozasu dolgozdjat.
Az igazgat6 az dolgozoi értekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulédsat,
e ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Gssze.
Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
Rendkiviili nevelGtestiileti iilés Osszehivasat kezdeményezheti az igazgatd és a neveldtestiilet

is.
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Az igazgat6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

A nevelOtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SzMSz, a
Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogo elemzo6 beszamol6 elfogadasaval,
valamint a didkonkormdnyzat szervezeti és milkddési szabélyzatanak jovahagyaséaval
kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti
értekezlet elott legalabb 6t nappal kordbban atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint
gondoskodik annak faliajsagon vald kozzétételérdl, internetes elérhetdségérol.

A munkakdzosség-vezetd a neveldtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkak6zosség véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatéhoz a munkakozosség javaslatat.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd vagy az éltala kijellt személy
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat Sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a felsds igazgatdhelyettes, vagy megbizottja vezeti.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik
—nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztidsban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.
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( Pl: az egy osztalyban tanitd neveldék mikro értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek

értekezlete stb.)

Szakmai munkakozosséqgek

A szakmai munkakdzosség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik
be az iskola vezetésébe. (Koznevelési Torvény 71.8)

- Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

- A munkak6z6sség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato,
illetdleg az azonos nevelési feladatot ellatdo pedagogusok altal megvalasztott és az
iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus.

A munkakozosségek vezetdit minden tanév elsé munkakdzosségi értekezletén valasztjak
meg a munkakdz0sség tagjai.

Gyali Barték Béla Altalanos Iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Megnevezése Tagjai

1. Felsds a felsd tagozaton tanitd pedagdgusok

2. Alsoés az als6 tagozaton dolgoz6 pedagdgusok

3. Oko a tantestiilet az iskola valamennyi pedagogusa

4. Real a redl tantargyakat / matematika, fizika, kémia,
bioldgia, foldrajz, informatika / tanitd nevel6k

5. Humén a human targyakat / magyar nyelv €s irodalom,
torténelem, és idegen nyelvet/ tanité nevel 6k

6. Mivészeti a készségtargyakat /rajz, technika ének,
testnevelést / tanitd pedagodgusok

7. Digitalis a tantestiilet az iskola valamennyi pedagogusa

8. Napkozis napkoziben, tanuldszoban dolgozoé pedagdgusok

A munkakozosség-vezeto feladatai

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.
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Allasfoglalasai, javaslatai el5tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Feladatai a kovetkezok:

Osszefogja és iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, segiti a szaktargyi oktatds
tartalmanak fejlesztését, a modszertani eljarasok megismertetését.

Figyelemmel kiséri a kozoktatdsi rendszer fejlesztési programjat, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozd jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, helyi
tantervének a kidolgozéasaban

Gondoskodik a munkak6zdsség altal vallalt feladat megszervezésében (tanulmanyi verseny,
szabadidés program, iinnepély stb.) a feladatok aranyos megosztasardl, ellenérzi azok
teljesitését.

Minden év végén irasos értékelést készit a munkakozosség egész évi munkajarol, tanév
elején elkésziti a kovetkezo tanév munkatervét, amely alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

Alkotd modon koézremiikddik az iskolai szabalyozé dokumentumok Ilétrehozasaban,
modositasaban.

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

Moddszertani €s szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

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

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

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

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét, foglalkozasi
terveit, ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Rendszeresen orat latogat a munkakdzOsség tagjainal, latogatja a felzarkoztatdo é€s
tehetséggondozd foglalkozasokat, szakkordket, sportfoglalkozasokat. Tapasztalatairol
nyilvantartast vezet, errdl tajékoztatja az igazgatot.

Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, a

leltarrend betartdsat, javaslatot tesz a fejlesztésre.
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Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrdl, aktualis eseményekrdl és feladatokrol tajékoztatja a kollégait.

A zokkendmentes informéciddramlas érdekében munkakozosségi flizetet, emlékeztetot,
falinjsagot vezet (a tagokkal valé megallapodas szerint).

Tapasztalatai alapjan feleldésséggel nyujt informaciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Kidolgozza ¢és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és timogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasdnak munkakdzosségre vonatkozo tervét.

Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A szakmai munkakozosség feladatai

A szakmai munkakozosségek legfontosabb feladatai a magas szinvonall munkavégzés

érdekében:

Javaslatot tesz az éves munkatervben foglaltakra, melyhez. tanulmanyozza és figyelembe
veszi a szllok és a tanulok kérddives felmérésbdl megismert véleményét, igényeit.
Megalkotja sajat éves programjat, melyben figyelembe veszi az iskolai munkaterv altal
eldirt célokat és feladatokat, 6sszehangolja tagjai egész €ves szakmai munkéjat.

Részt vesz az egységes intézményi szokds-, kovetelmény- és értékelési rendszer
kialakitasaban és kovetkezetes érvényesitésében.

Szervezi és koordinalja a pedagdgusok tovabbképzeését.

Felméri és értékeli a tanulok tudéasszintjét. Ennek egyik eszkdzeként szervezi €és koordinalja
az egységes tantargyi mérések lebonyolitasat, értékelését.

Tamogatja a palyakezdd vagy Gjonnan érkezett pedagégusok munkajat.

Osszedllitja a vizsgak (osztalyozé-, javito-, kiilonbozeti) feladatait, megszervezi a vizsgik
szabalyos lebonyolitasat.

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

Fejleszti szakteriilete modszertanat és a neveld-oktaté munkat.

Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.
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- A munkakozosségeken belill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit

asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A nevel6testiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségekre ruhazza
at az alabbi jogkoreit:
- apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa
- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa a pedagogiai programban meghatarozott szerint
- tovabbképzésre, tovabbtanulasra, atképzésre vald javaslattétel
- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel
- atantargyfelosztas véleményezése

- egyes kiillon megbizatasok elosztasanak véleményezése.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza l1étre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza
meg

AZ ISKOLA DOLGOZO1

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabélyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a tankeriilet igazgatoja alkalmazza. Az iskola

dolgozo61 munkajukat munkakori leirsaik alapjan végzik.

e Pedagogusok —Koznevelési foglalkoztatottak

e Iskolapszichologus - Koznevelési foglalkoztatottak

e Pedagdgiai munkat segitd irodai dolgozok: - Kéznevelési foglalkoztatottak
e Iskolatitkar
e Konyvtaros
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztens
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e Egyéb munkakort ellaté munkavallalok:
e Karbantartok
e Portasok

e Takaritok

A SZULOI SZERVEZET/ SZSZ |

Az iskolaban sziil6i szervezet Sziil6i szervezet mikodik. A sziilok jogainak érvényesitése,
illetve kotelességeik teljesitése érdekében.
Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok a sziilok korébdl tisztségviseloket valasztanak, elnokot és elndkhelyettest.
Az osztalyok sziildi szervezetei, kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziiléi Szervezet.
Az iskolai Sziil6i Szervezet munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek Sziildi Szervezet elnokei,
elndkhelyettesei stb./ osztalyonként két f6/ vehetnek részt.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya megvalasztja az iskolai Sziiléi Szervezet
tisztségviselodit, Sziilo1 Szervezet elndkot és elndkhelyettest.
Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval és az igazgato-
helyettesekkel tart kapcsolatot.
Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztméanya értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildiszervezet valasztmanya
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet véalasztmanyat vezetdségét 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 miikdési rendjét,

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

érvényesitésében, az Sziiléi Szervezetnek a sziiloket érintd rendelkezéseiben,
- ahazirend megallapitasaban,

- az iskolai pedagogiai program megismerésében,

36



- aziskola Sziil6i Szervezetnek megismerésében,

- aziskolai Adatkezelési szabalyzat megismerésében,

- amunkaterv elfogadasa elott,

- atanév rendjének elfogadasa elott,

- az intézményben folyo6 hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
- asziildket anyagilag is érintd tigyekben,

- asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- ateljes didksagot érintd iskolai szabadidés programok megszervezésében.

A TANULOK KOZOSSEGEI / DOK/

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgusvezetd —az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol 2 6 képviselot (kiildott) valaszt meg az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat (DOK)

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

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményeét.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

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

Az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat segité felsdfokt végzettségli ¢és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — évente az igazgatd bizza meg a DOK munkajanak segitése

érdekében.
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Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segité neveldktdl, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint az iskola igazgatoja
tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanulodi jogok helyzetérdl
¢és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.
A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés

Osszehivasaért az igazgatd felelés. A diakkozgytilés 1 év idétartamra a tanuldk javaslatai

alapjan 2 6 diakképviseldt valaszt.

Az intézményi  didkonkormanyzat megalakulasara, miikddésére, jogallasara a

diakonkormanyzatra vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti mas szervezddo érdekképviseleti szervezetek miikodését is.

Az igazgatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol és a munkaviszonybdl szarmazod
jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek

biztositasarol a jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.

3.6.Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola igazgatoja a hatékony és a magas szinvonalli szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az iskola kiilonbozd szervezeti egységeinek, kozosségeinek tevékenységét — a megbizott
vezetOk ¢és a valasztott képviselOk segitségével — az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
mindig azt a formdjat kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést
(pl. értekezlet, megbeszélés, gytilés, e-mail stb.)

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az igazgatd akkor hivja dssze, amikor azt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészet érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az igazgato és a helyettesek kozott a kapcsolattartas folyamatos.

38



A munkakozosségek tagjai a napi kapcsolattartason tal sziikség szerint, de legalabb
negyedévente tartanak munkakozosségi megbeszélést.
Az iskolavezetést a dolgozok munkahelyi vagy személyes jellegii kéréseikkel, javaslataikkal,

problémaikkal munkaiddben, a tandran kiviil barmikor felkereshetik.

A VEZETOSEG ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA

A neveldtestiilet kiilonb6z6 koézosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai a vezetdség lilései, értekezletek, megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat /kivétel a rendkiviili értekezletek/ az iskola éves munkaterve
hatarozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokrdl a tanéri szoba helyiségben elhelyezett hirdetdtablan, e-
mailben, és zart facebook csoporton keresztiil értesiti a neveldket.
Az kibovitett vezetdség tagjai kotelesek a kibdvitett vezetdi értekezletek utan tajékoztatni az
irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl, az iranyitasuk ala
tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a vezetdség, €s a kibdvitett
vezetdség felé. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakozosségi vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az
1gazgatosaggal, az iskola vezetdségével.
A mindennapi kapcsolattartds az elektronikus csatorndkon- email, zart facebook csoport-

keresztil torténik.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetoi feleldsek.
A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitdsa
eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiillonos
tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:

- amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- amunkakdzosség altal szervezett iskolai, varosi programok.

- iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanuldok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és
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sportversenyek,
- KAP belsé munkamegbeszélések.
A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozdsségek tevékenységérol, aktualis feladatair6l, a munkakozésségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A NEVELOK ES A TANULOK KAPCSOLATTARTASA

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
igazgatd vagy a Dok segit tanar /az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén 2 havonta, a
didkkozgytilésen évente legalabbl alkalommal, a(z) iskolai elhelyezett hirdet6tablan, és
honlapon keresztiil folyamatosan/, és az osztalyfonokok az osztalyfénoki 6rakon,
tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a_szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkonkormanyzathoz vagy az iskola Sziil6i szervezetéhez fordulhatnak.

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

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziiléi szervezettel.

A NEVELOK ES A SZULOK KAPCSOLATTARTASA

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i
szervezethez fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
neveldtestiiletével.

A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél személyesen az iskola igazgatdjatol, valamint
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igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast, irasban e-mail, kréta iizenetek és
hivatalos levél formajaban.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagodgiai program, a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya személyesen megtekinthet6 a fenntartonal, konyvtarban, nevel6i szobaban, az iskola

igazgatojanal és igazgatdhelyetteseinél.

A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASI RENDJE

Az iskola a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad, mely lehet csoportos
vagy egyéni. A szilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogadoorakon torténik. Az osztalyok sziiléi kozossége szamdra iskolank
tanévenként négy, a munkatervben rogzitett idopontl, rendes sziiloi értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. A sziiloi értekezleteket ugy kell szervezni, hogy a lehetd legtobb
szilé szamara megfeleld idépontban legyen. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol, az iskola szabalyozé dokumentumainak (Pedagogiai
program, SzMSz, Hézirend) tartalmarol, az azokban torténd esetleges modositasokrol.
Megismerik az osztalyban tanitd j neveloket. A hazirend egy irdsos, kivonatos példanyat
minden sziil6 gyermeke beiratasakor, tanév elején, vagy a hazirend valtozasakor megkapja. A
novemberi sziild1 értekezleten kell értekelni az elsé negyedév munkéjat és megbeszélni az
osztaly szabadidds programjait. A februari sziiléi értekezletek fo témai: a féléves munka
értekelése és az év végi kirdndulds eldkészitése. Az daprilisi sziildi értekezleten kell a
haromnegyed éves értékelést elvégezni.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, az osztalyfonok €s a sziiléi szervezet
képviseldje a gyermekkodzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A leend¢ elsd osztalyosok sziilei részére a tanév kezdete el6tt, jiniusban vagy augusztus végén
az iskolakezdéssel kapcsolatos tudnivalokrol tdjékoztatot tartunk.

Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szlil6k szamara. Az iskola tanévenként, a munkatervben rogzitett iddpontu un. nyilt napot tart,

melyen az 0sszes szaktanar és szaktanito részt vesz.
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A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyféndk vagy a szaktanar,
szaktanito irasban is behivja a fogaddorara. Ha a sziild a munkatervi fogad6dran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban kell idépontot egyeztetni
az érintett neveldvel.

Minden tanévben Osszel palyavalasztasi sziiloi értekezletet tartunk, melyre elsdsorban a
nyolcadikos tanulokat és sziileiket hivjuk. Célunk, hogy tajékoztatast nyajtsunk a kozépiskolai
felvételi eljarasrol, az iskolatipusokrol, segitsiik a tanulok palyavalasztassal kapcsolatos
dontését.

Erre az értekezletre meghivjuk a tanuldink szdmara legnépszeriibb kozépiskolak képviseldit is.
A palyavalasztasi sziiloi értekezletet a palyavalasztasi felelos vagy a felsds igazgatohelyettes

Szervezi.

A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASANAK RENDJE

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a

hivatalos e-naploban, a KRETA digitalis feliiletén.

A sziil6kkel valo kapcsolattartas hivatalos modja a kréta feliiletén torténik.
Minden hivatalos tajékoztatis megjelenik a KRETA Uzenéfal/Falitjsag feliileten, illetve a
kréta tobbi feliiletén.

A szl irasos kérelmére havonta, és a negyedévi, félévi és haromnegyedévi értékelésekkor
papir alapon is tajékoztatjuk a sziilét gyermeke tanulmanyairdl. Negyedévkor és
haromnegyedévkor minden sziil6, akinek gyermeke bukasra all, vagy sokat rontott, széveges
értékelést kap gyermeke magatartasarol, szorgalmarél, tanulmanyi eldémenetelérél. Minden
tanulonak van osztalyfonoki fiizete / izend fiizet/, melyben / a kréta feliilete
mellett//rendszeresen irasban, papir alapon is tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet

kiemelkedd eseményeirdl, a sziikséges aktudlis informaciokrol.

A megszokott iskolai munkarendtdl vald barmilyen eltérést, valtozast (pl. roviditett orak,
tanitasi sziinet, tanitas nélkiili munkanap, napkozis iigyelet stb.) legalabb két nappal kordbban
be kell irni az e-naploba, és lehetdség szerint tanuldk osztalyfonoki flizetébe.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploba beirni, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a

kiosztas napjan.
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3.7.Az intézmény Kkiils6é 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 iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel,

szervezetekkel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikodo

intézményekhez.

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

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival,

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyeken valo részvétel

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon.

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

feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskolarendszeres kapcsolatot tart:

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

Gyal Véaros Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal vezetdivel és dolgozoival,
Gyal Vérosilizemeltetési Kft. munkatarsaival,

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

a foglalkozas-egészségligyi feladatokat ellatod 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 tdmogatd Bartok Alapitvannyal,

a telepiilésen jelenlévd torténelmi egyhazak szervezeteivel,

az iskola korzetéhez tartozo ovodaval,
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- avaros tobbi oktatasi intézményével,

- avaros kdzmiivelddési intézményével,

- avarosban mukodo sportegyesiiletekkel,

- patronal6 cégekkel, szponzorokkal, vallalkozdkkal,

- avaros civil szervezeteivel: Kertbarat kor, Nagycsalddosok egyesiilete.

- Orszagos Fogyasztévédelmi Egyesiilet gyali kirendeltsége

- Sportegyesiiletekkel: a Gyali BKSE szakosztalyaival. Els6sorban az iskolankban
miikodé BKSE Kosarlabda szakosztalyaval, a Gyali Mazsorett Csoporttal, Labdarigo
szakosztallyal és a FTC Gyali Birkoz6 Egyesiilettel,

- helyi média képviseldivel.

A kiilsé kapcsolatok éapolasa soran az iskola minden dolgozoja kiilonds gondot fordit a
kolesonos segitségnytjtasra, a korrekt viszony kialakitasara €s fenntartasara, a rendezvények

sziikséges egyeztetésére.

Kiilsé kapcsolatok
KAPCSOLATTARTAS PEST VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT GYALI

TAGINTEZMENYEVEL:

- Az iskola és a Pedagogiai Szakszolgalat részletes egylittmiikodési megéllapodast
dolgoznak ki a konkrét tartalmaknak megfelelden.

- Az aktualis kérdések, problémak megvitatasa telefonon és személyesen torténik. Az
iskola kapcsolattartoja az alsos igazgatohelyettes és a fejleszt6é pedagogusok.

- Vizsgéalati kérem/kontrollvizsgalati kérelem alapjan a szakszolgalat elvégzi a tanulok
vizsgalatat, megjeldli a hangsulyos fejlesztési teriileteket, javaslatot tesz a heti fejlesztd
ordk szamara. Sziikség esetén tovabbitja a tanulot a teriiletileg illetékes Szakértdi
Bizottsaghoz.

Az egyéb fejlesztési teriiletek kijelolésére, valamint azon fejlesztd 6rdk szamanak
meghatdrozasa, ahol a szakvélemény errdl kiilon nem rendelkezik, a fejlesztd
pedagdgus hataskore.

- A tanév folyaman egy-két alkalommal szakmai délutant szervez a Pedagodgiai
szakszolgalat — kiils6 el6ad6 bevonasaval — egy problémateriilet atbeszélésére, kérdések

tisztazasara.
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Sziikség esetén a Pedagbgiai szakszolgalat szakemberei 6rat latogatnak iskolankban,
ahol egy-egy problémas gyermeket figyelnek meg tanodrai kdrnyezetben. Ezt elézetesen
az igazgatdval egyeztetik.

Hospitalasi lehetdséget az iskola fejleszté pedagogusa is biztosit folyamatosan, hogy az
adott gyermek fejleszté foglalkozason nytjtott munkajaba is betekintést nyerhessenek
a Tanacsadé munkatarsai.

A Pedagogiai szakszolgalat segiti az SNI tanulok ellatasat az intézményben a fejlesztd
pedagogussal egyiittmiikodve a fejlesztési tervek Osszeallitasaban, egyéni problémak
megbeszélésében.

Evente egy alkalommal a Pedagégiai szakszolgélat szakemberei — elére meghatérozva
az adott tanév ellendrzési feladatat, teriiletét — ellendrzik az iskola fejlesztd

pedagdgusanak szakmai munkajat.

KAPCSOLAT A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL:

A Gyermekjoléti Szolgalat vezetGje rendszeresen (szorgalmi idészakban kb. masfél
havonta) 6sszehivja a jelzOrendszer tagjait, a kiilonboz6 intézmények képviseldit. Jelen
vannak a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsain kiviil a Polgarmesteri Hivatal Szocialis
Osztalyanak, a Csaladsegit6-, a Védonodi Szolgalatnak, a rendérségnek, az egyhazaknak,
valamint az 6vodaknak, iskolaknak a kompetens személyei. Attekintik az el6z6
idészakban tortént eseményeket, majd aktualis kérdésekrdl egyeztetnek, kiilonds
figyelemmel a veszélyeztetettséget feltard, megel6zd lehetdségek megismerésére, az
iskolai erdszak elkertilésére.

Evente aktualizalt adatbazisuk alapjan folyamatosan kapcsolatban allnak egymassal a
jelzérendszer képviseldi (e-mailben, telefonon, személyes kapcsolatfelvétellel).

Az iskola gyermekvédelmi felelose emellett rendszeresen értekezik a Gyermekjoléti
Szolgalat iskolaért felelds munkatarsaival az iskolai tanuloit kozvetleniil érintd
tigyekben.

Amennyiben a gyermekvédelmi felelds, osztalyfondk, veszélyeztetettségre, csaladi
problémara utal6 informéci6 birtokéaba jut, haladéktalanul a Csaladsegité Szolgalathoz

fordul, és kéri a segitségiiket.
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AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

VALO KAPCSOLATTARTAS

A rendszeres kapcsolattartas teriiletei a torvényi eldirasoknak megfelelden:

- iskolai védénovel
- iskolaorvossal

- lizemorvossal

- iskolai fogorvossal

A kapcsolattartds az igazgatohelyettesek feladata.
ISKOLAFOGASZAT

Az iskola-fogaszati feladatok ellatasa keretében gondoskodni kell a tanulok csoportos fogaszati
vizsgalatarol ¢és kezelésér6l, a szajhigiénia ellenérzésér6l, a megel6z6 tevékenység
megismertetésérol.

Az iskola-egészségiigyi feladatokat ellato szakemberek kérésre az altalanosithatod
tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet

biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

IV. rész: Pedagogiai munka ellendrzésének rendje

4.1. Kiilso ellenorzés:

Torvényességi, hatosagi €s szakmai ellendrzések

A hatdsagi ellen6rzés altalanos célja a kdznevelési intézmények jogszerli mitkodésének
ellendrzése. A hatdsagi ellendrzés tovabbi célja a jogsértések kisziirése, valamint a hatdsagi
kontroll preventiv hatdsaval az Onkéntes jogkdvetd magatartasra Osztonzés. A hatosagi
ellendrzés targykoreit a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarodl szolo 229/2012.
Korm. rendelet hatarozza meg. A hatosag ellendrzési tervet készit, majd a tervet minden év
januar 31-i1g rogziti a koznevelés informdacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR). Az emberi
eréforrasok minisztere az illetékes megyeszékhely szerinti jarasi hivatal éves munkatervét a
KIR-ben februar 20-ig jovahagyja, és sziikség esetén javaslatot tesz a kincstarnak és az illetékes
megyeszékhely szerinti jarasi hivatalnak az egyiittes ellendrzésre.

Kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke:

e anemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény
e az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény
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e anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(V1. 28.) Korm. rendelet

e az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
A kozoktatési intézményekben végezhetd ellendrzési tevékenység
Szakmai ellendrzés
Szakértoi jelentés
/Kozoktatasi szakértok végzik /
Hatosagi ellenérzés
Jegyzokonyv
Intézkedés (hatarozat)
IKoztisztviselok végzik/
A hatosagi ellenérzés fogalma
Az OH ellendrzi:
- A jogszabdlyban foglalt rendelkezések betartasat

- A jogerds vagy fellebbezésre vald tekintet nélkiil végrehajthatd hatoésagi hatarozatban
foglaltak teljesitését

Az OH hataskorét a jogszabalyok pontosan meghatarozzak az ellenérzést végzok és az

ellendrzésben érintettek jogait, kotelességeit.
MINOSITES:

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 64. § (4)
bekezdés a) pontja alapjan a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett
legmagasabb, a munkakdr ellatdsahoz ebben a térvényben eldirt iskolai végzettség, valamint
allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkéja
ellatasahoz kozvetlentil kapcsolodo, azt kozvetleniil segitd doktori cim, tudomanyos fokozat,
valamint akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikacios tevékenység, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan:

Gyakornok,

Pedagbgus 1.,

Pedagogus II.,

Mesterpedagogus,

Kutatétanar fokozatokat érheti el
A Pedagogus 11, Mesterpedagdgus €s a Kutatotanar fokozat elérését célzo6 mindsitési

eljarasban valo részvétel nem kotelezo.
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Intézményiinkben egyéni, sajat vallalas alapjan érkeznek az igazgat6hoz a jelentkezési lapok.
Az igazgat6 az eldirt idopontra kollégakat jelentkezteti az Oktatasi Hivatal informatikai
feliiletén.
A mindsitéshez az intézmény vezetdsége minden feltételt €s segitséget biztosit a mindsiild
pedagdgus szamadra:

e Oralatogatasok, hospitalasok

e tanordk megbeszélése

e portfolid irdsanak, feltoltésének tamogatasa

o védés eldkészitése

o targyi feltételek biztositasa

e pedagdgus tamogatdsa (nyugtatdsa, batoritasa...)
Cél: a sikeres portfoliovédés, fokozatlépés, mely Onmagaban hordozza a pedagogusok

megerdsitését, sikerességét.

TANFELUGYELET

Teriiletei: 6t évente vezetdi tanfeliigyelet és intézményi tanfeliigyelet. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében megvalosul6d intézményellendrzés célja az
intézmény pedagogiai-szakmai munkéjanak fejlesztése, valamint annak feltarasa, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg a pedagogiai programjaban/pedagogiai-
szakmai munkat meghatarozé dokumentumaban foglaltakat.

Az intézményellendrzés soran a szakértok az altalanos elvarasrendszer alapjan — figyelembe
véve az intézményi elvarasrendszert is, amennyiben az rendelkezésre all — azt vizsgaljak,
hogy az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok
megvalositasdban hol tart.

Az intézményellen6rzés legfontosabb teriiletei — az emlitetteken tal —, a pedagdgiai program
megvalositasa, az egyiittmiikddés, a munkamegosztas, a tanuloi eredmények és a partnerek
elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellendrzés a pedagogusok ellendrzésére épiil, azaz az
intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozd pedagdgusokat kordbban hogyan
értekelték. Az intézményvezetés felelossége a nevelOtestiilet felkészitése a tanfeliigyeletre,
ennek érdekében az intézményi onértékelés jogkdvetd megszervezése, ha sziikséges, az ora- és
foglalkozaslatogatasi, dokumentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitasa.

A pedagogusok felelossége abban all, hogy az ora- és foglalkozaslatogatas, az azt kovetd

megbesz¢€lés, interji, valamint a dokumentumellendrzés soran — igy a belsd, mint a kiilsé
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ellendrzésnél — felkésziiltségiiket, pedagogiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket
bizonyitsak,

ORSZAGOS TANFELUGYELET KEZIKONYV ALTALANOS ISKOLAK SZAMARA Az
Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi er6forrasok minisztere altal jovahagyott tajékoztato
anyag.

Intézkedési terv

Az intézményi tanfeliigyelet befejez0 szakaszdban az elkésziilt szakértéi Osszegzo
dokumentumot az intézmény a honlapjan kozzéteszi, és az eredmény el6z6 pontban emlitett
rogzitését kovetden, 45 napon beliil a vezetd 6t évre sz016 intézkedési tervet készit, amelyet a
nevelOtestiilet az intézményellendrzés dsszegzo értékeld Az emberi eréforrasok minisztere a
rogzitésétdl szamitott 60 napon beliil elfogad.

Az intézkedési terv intézkedéseket tartalmaz, amelyek az alabbi elemekbdl allnak:

e az intézkedés neve/azonositoja;

e az intézkedés célja, indokoltsaga: itt hivatkozni kell a tanfeliigyelet
vagy onértékelés ide vonatkozo eredményére és meg kell hatdrozni
az elérni kivant fejlesztési cél(oka)t, a célok teljesiilését jelzo
mutatok (ha vannak ilyenek) elérni kivant értékét;

e acelok eléréséhez sziikséges feladatok (a feladatok végrehajtasanak
tervezett modszerei, a feladatok végrehajtasanak elvart eredményei,
a feladatok ilitemezése, a feladatok végrehajtasanak feleldsei);

e az intézkedés fobb mérfoldkovei, ellendrzési pontjai. Az intézkedési
tervet a Hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tdimogaté rendszerbe
tolti fel az igazgato, ahol az elérhetové valik a Hivatal, valamint a

fenntarté szamara.

Az ellendrzés Osszegzd dokumentumanak rogzitését kovetden - szintén 15 napon beliill — az
intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az Osszegzd elemzést nyilvanossagra hozza,
megjelenteti az intézmény honlapjan. Az Intézkedési tervet a nevelGtestiilettel elfogadtatja,

megjelenteti az intézményhonlapjan.

4.2. Belso ellenorzés

A pedagdgiai és egyéb iskolai tevékenységek belsd ellendrzése két teriileten valosul meg.
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Az igazgato és az intézmény Onértékelése, melyrdl kiilon dokumentumok, az
Onértékelési szabalyzat és az Onértékelési program rendelkezik.

A szervezeti felépités adta allando, folyamatos ellenérzések, melyrdl jelen
dokumentum, az Intézményi SZMSZ rendelkezik ebben a fejezetben.

A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét [Puétv. 98. § (3) bek.].

A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus
munkavégzése szinvonalat, az altala nytjtott munkateljesitményt els6 alkalommal a
2024/2025. tanévre vonatkozodan 2025. jinius 30. napjaig értékeli. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal a 2025/2026.
nevelési évtol, tanévtol allapithat meg differencialt illetményt [Puétv. 160. § (7) bek.,
TER rend. 5. § (4) bek.].

Az iskolai belso ellenorzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiali
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos

belso és kulso értékelések elkészitéséhez.

A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitdsi ordkra és a tanoran kiviili

foglalkozasokra.

A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az

igazgato a felelds.

A pedagogiai munka ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato

- azigazgatohelyettesek
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- amunkakdzosség-vezetok
- lgyeletvezetd pedagéogusok
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzés soran:
- apedagdgusok munkafegyelme
- tanorai fegyelem
- atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az oOrara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése €s szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- atanuldk munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitdsi oran,
- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége a kibovitett vezetdi tanacs
egyetértése alapjan hatadrozza meg.)
- atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségtformalas

A BELSO ELLENORZESRE JOGOSULT DOLGOZOK ES KIEMELT ELLENORZESI

FELADATAIK

Az igazgato ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
Az intézményben foly6 valamennyi tevékenységért felel, ellendrizheti.

- Az igazgatOhelyettesek munk4jat kozvetleniil ellendrzi, melynek legfébb modja a
meghatarozott idépontban, heti rendszerességgel tartott szobeli beszamolo.

- ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

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

tervet;
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- felligyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
- Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek

soran kiulénosen:

a tankeriilet irdnyitasaval az intézmény pénzgazdalkodasat,

koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

- atanulok és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefliggd tevékenységet;

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

- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

- aleltirozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

- Az igazgat6 folyamatosan ellendrzi a miikodtet6hoz tartozo dolgozok szabalyszerti

munkavégzését, munkafegyelmét.

Igazgatéhelyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktato és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagdgusok adminisztraciés munkajat;
- apedagdgusok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagodgusok neveld-oktatd
munk4jat, ennek soran kiilonosen:

- apedagbdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat tertiletiikon végzik.
A felsds igazgatohelyettes ellendrzi a felsds osztalyfonokok és szaktandrok munkdjat, a

tanuldszoba és a menzas étkeztetés rend;jét.
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Az alsos igazgatohelyettes ellendrzi az als6 tagozatos neveld-oktaté munkat és a napkozis
tevékenységet.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl és a
szaktargyukkal 6sszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatohelyettest.

Az ligyeletvezetd pedagdgusok ellendrzik sajat tagozatukon az iigyeleti beosztas betartasat és

a tanari iigyelet szakszerl ellatasat.

AZ ELLENORZES MODSZEREI

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

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgilata,

e beszdmoltatas szoban és irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagodgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség

tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleten kell 0sszegezni és értékelni.

Az iskolavezetés a nyilvanossagra hozott ellendrzési tervben megjeldlt ellendrzési teriiletek

mellett mas teriileteken is folytathat ellendrzést, ha a nevel6-oktaté munka eredményességét

veszélyeztetd probléméak jelennek meg a pedagogusoknal (pl. késés, pedagdgusetika

megsértése, az SZMSz megsértése, az osztaly tanulmanyi eredményének lathatd romlésa stb.).

Az iskolaban foly6 belsd ellendrzés {6 célja a szakmai segitségnyujtés, a pozitiv folyamatok

tamogatasa.

Az iskola nevel6- és oktatomunkat kozvetlentiil segit6 alkalmazottainak munkajat kozvetleniil

az igazgato ellendrzi.

A BELSO ELLENORZEST VEGZO ALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A belso ellen6érzést végzo dolgozd jogosult az ellenérzéshez kapesolodva az iskola barmely
helyiségébe belépni, az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni. az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni €s az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és
az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni, az ellendrzés soran

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban
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koz61ni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével.

A hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében meg kell ismételni.

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

Az ellendrzott dolgozo koteles az ellendrzést végzo dolgozo munkdjat segiteni, az
ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesiteni €s a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat
azonnal megsziintetni.

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, a munkakori

leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

AZ ISKOLABAN FOLYO MUNKA ELLENORZESENEK RENDSZERE

Az iskolaban folyo munka ellendrzésének rendszerét az alabbi tablazat foglalja 6ssze. A tanév
munkatervében rogzitett éves ellendrzési tervet e tablazatot alapul véve késziti el az

iskolavezetés.

L ) ISKOLA-VEZETES | BEVONT AZ ELLENORZES
AZ ELLENORZES TERULETE ) o )
FELELOSE FELELOSOK MODSZERE

1. .Torvényességi, hatosagi, szakmai ellendrzések pedagdgusok és igazgatd tekintetében

1. Pedagogusok mindsitése.

dralatogatas,
(Gyakornok, Ped.I. Ped.2, oralatogatas

i L dokumentumelemzés,
Mesterpedagogus, Kutatdtanar)
. interju, onértékelés.
2. Tanfeliigyelet:

igazgatd pedagogiai, szakmai
ellendrzése.

Pedagogusok pedagdgiai szakmai
ellendrzése

2. Intézményi 6nértékelés
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o ) ISKOLA-VEZETES | BEVONT AZ ELLENORZES
AZ ELLENORZES TERULETE } o )
FELELOSE FELELOSOK MODSZERE
2. A tanéran folyé nevel-oktaté munka
Tanulmanyi munka, szaktanari
oralatogatas

tevékenység ellendrzése
- also tagozaton
- felsd tagozaton
- napkoziben, tanulészoban
- palyakezddk esetében
- 1j kollégak esetében
- a félévi, év végi értékelésben

- mk-vezetdk esetében

igazgato
igh-k.

mk-vezetdk

tantargyi mérések
napkozis és
tanuldszobai
foglalkozas latogatasa
dokumentacid

szobeli €s irasos

beszamolo

3. Tanoran kiviili foglalkozasok

- tanul6szoba
- napkozi foglalkozas latogatasa
- szakkorok igazgatod dokumentacio6

12 mk-vezetok | , 1 1 2e s
- korrepetalas igh-k. résztvevok létszama
- sportfoglalkozas latogatottsag
- konyvtar

4. Osztalyfonoki munka

- osztalyfénoki orak / felsd tagozat/ oOralatogatas

- kapcsolattartas a sziilokkel
- osztalyértekezlet

- of. ellen6rzo, értékeld
tevékenysége

- egységes nevelési eljarasok
alkalmazasa

- szabadidds tevékenység

- adminisztracio

igazgato
igh-k.

of. és alsos

mk-vezetdk

sziloi értekezlet
csaladlatogatasok
irasbeli tajékoztatas
dokumentécio
magatartas €s
szorgalom értékelése
egyéni beszélgetések
dicséretek €s

figyelmeztetok

55




5. Gyermekvédelmi munka

- gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenység

- egyiittmiikodés az osztaly-
fonokkel, gyermekvédelmi

intézménnyel

igazgato
igh-k.

of. és alsos mk-

vezetdk

beszamolo

dokumentacid

6. Palyavalasztas

- tajékoztatd tevékenység

- adminisztracio

PAV-felelds,

szulbi értekezlet

beszamold

- egyéni segitségnyujtés igazgato osztaly- egyéni beszélgetés

- igyintézés fonokok tajékoztato falinjsag
dokumentacio

7. Unnepélyek, megemlékezések
- forgatékonyv, eléadas igazgato
- szervezés igh-k. dokumentacio
mk-vezetok
beszdmolo
8. Ugyeleti rend, sziinetek folyosoi, udvari fegyelme
- folyosoi iigyelet reggeli tigyelet

- udvari ligyelet
- igyeletet végzok tevékenysége

(pl. termek, wc.-k ellendrzése)

igazgato
igh-k.

ligyelet-vezetdk

osztalyfénokok

ligyeleti rend betartasa
orakezdés €s

—befejezés pontossaga

- Sorakoztatas tanuloi tigyelet
- ebédiigyelet

9. Személyi anyagok
- tartalom
- aktualitas igazgatd iskolatitkdr | dokumentacio
- pontossag
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10. Naplok, foglalkozasi naplék ellenérzése

- Orak beirasa naplévezetés
- hidnyzasok nyilvantartasa . hianyzasok
. igazgatd Osztaly- _
- késések nyilvantartasa ] nyilvantartésa,
. igh-k. fonokok '
- adatok kitdltése igazolasa
- érdemjegyek beirasa

V. RESZ: A miikodés rendje

5.1.Altalanos miikodési rend

NYITVA TARTAS:

Az épiiletet 6.30-t01, 19 oraig van nyitva. A nyitvatartasi idon kiviil az iskolai biifés és a
takaritok kivételével csak az épiiletben miikodo zeneiskola alkalmazottai és tanuloi

tartézkodhatnak az intézményben.

SZORGALMI IDO, SZUNIDO

A tanév rendje szerinti egy tanév szorgalmi idore, 8szi, téli, tavaszi és nyari sziinetre
tagolodik.

A tanitas nélkiili munkanapokon és a szlinetekben tigyeletet kell biztositani.

Az ligyeletet a tanitas nélkiili munkanapokon az iskoldban, a sziinetekben 6sszevontan
minden évben felvaltva, masik varos iskolajaban, a Gyali Ady Endre Altalanos Iskolaban, a
Gyali Zrinyi Miklés Altalanos Iskolaban vagy a Gyali Bartok Béla Altaldnos Iskolaban
szervezzik.

Sziinetekben az intézmény / kivétel, ha itt van a varosi ligyelet/ zarva van.

Ugyintézési, vezetdi iigyelet kéthetente egy nap 8-13 oraig. Ugyeleten az iskolatitkar és egy

vezetd koteles az intézményben tartézkodni.

TANITASI ORAK, SZUNETEK, UGYELET

A tanitas 8 orakor kezdddik. A tandrak 45, a sziinetek 15 percesek.

Csengetési rend

Sorszam Tanora kezdete Tanora vége Sziinet Etkezés

1. 8:00 8:45 15perc reggeli

S7



2. 9:00 9:45 15perc reggeli
3. 10:00 10:45 15perc

4, 11:00 11:45 15perc

5. 12:00 12:45 15perc ebéd
6. 13:00 13:45 15perc ebéd
7. 14:00 14:45 15perc

A tanitas 8-16 oraig tart. 6.30-7.30-ig, illetve 16-18 oraig pedagdgiai asszisztensi ligyelet van.
Intézményiinkben a reggeli ligyeletet 7.30-t0l, €és a tandrak kozti sziinetekben torténd
tigyeletet a pedagogusok latjak el.

Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni. Az iskolaban az ligyeleti beosztast az alsos €s felsos
munkak6zdsségvezetd késziti el minden tanév elején, és kifliggesztésre keril a tanariban, egy
jol értelmezhetd tablazat forméjaban.

Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki: aula, biifé,
alsé folyoso, ebédld, 61tozok, felsd folyoso, udvar.

16.00-kor véget érd napkozis foglalkozasok utan dsszevont gyermekfeliigyeletet tartanak az
tigyeletes pedagbgiai asszisztensek azon gyermekek szamara, akiknek sziilei jelzik,
kérvényezik, hogy gyermekiik az intézmény feliigyelete alatt maradhasson 18.00-ig.

Az 6rakozi, tanoran kiviili foglalkozasok kozotti neveldi tigyelet a kicsengetéstdl a
becsengetésig tart. Ezen idGtartam alatt az ligyeleti teriileten tartdzkodo tanulokért az oda
beosztott neveld vallalja a feleldsséget. Tanitasi napokon, a délutani, tandran kiviili
foglakozasok kozott a foglalkozast tartd neveld felligyel a foglalkozasan résztvevo tanulokra.
Nevel6i tigyelet megszervezésének legfontosabb szempontjai, hogy az iskola minden kritikus
pontjan, minden szilinetben legyen feliigyelet. az iigyeleti terhelés elosztasa megkozelitdleg

egyforma legyen a pedagdgusok kozott.

HIVATALOS UGYEK INTEZESENEK RENDJE

Tanitasi id6ben a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8:00—15:30
kozott.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend Szerint tart
nyitva, amelyet az iskola honlapjan €s a bejarati ajton kozzétesz.
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A gyermekvédelmi felelds, osztalyfonokok, szaktanadrok meghatarozott iddpontokban tartjak

fogadodorajukat.

PIHENOIDO, MUNKAKOZI SZUNETEK

Az iskolaban a tanitasi év 6tnapos tanitasi hetekbdl all. A szombat és a vasarnap tanitas
nélkiili pihendnap. Tanitas nélkiili pihendnap jar a tanulonak a munkasziineti napokon is. A
tanitasi idébeosztas a munkasziineti napok miatti munkaiddé-beosztasnak megfeleléen
valtozik, a tanitasi év utolsé napjat kovetden pedig legalabb hatvan 6sszefiiggd napbdl alld
nyari sziinetet kell biztositani. Alapos indokkal, a fenntarto egyetértésével a tanitasi hetek — a
szombat igénybevételével — hat tanitasi nappal is megszervezhetdk abban az esetben, ha a
tanulok részére legalabb harminchat 6ra megszakitas nélkiili heti pihendid6 és az elmaradt
heti pihendnapok igénybevétele — egy vagy tobb 0sszefliggd tanitasi sziinetként — a tanitasi
félév soran biztosithato. A fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdja — az elmaradt heti
pihendnapok igénybevételének biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbodl allo
tanitasi hét, megszervezését, valamint a tanul6 heti kotelezd 6raszamat meghalado tanités
megszervezeését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat,
elsajatitasat nem lehet megoldani.

A tanulonak — a tanév rendjében meghatarozottak szerint — a tanitasi évben legalabb harom
alkalommal, legkevesebb hat 6sszefliggd napbol allo tanitasi sziinetet kell biztositani.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetébenfenntartdi jovahagyassal az igazgato, a telepiilésre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntartod egyidejli értesitése mellett, a varmegyére,

fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili sziinetet rendel el.

5.2.Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok miikodési rendje, célja, szervezeti
formai, idokeretei

SZERVEZETI FORMAK

- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
- Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”
- napkozi otthon

- tanuldszoba
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- szakkor

- ¢énekkar

- iskolai sportkor

- felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

- tehetséggondozo foglalkozasok

- tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyek, bajnoksagok

- tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

- kulturalis intézmények latogatasa

- egyéb rendezvények
A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola digitélis kultara/informatika tagozatos iskola 1évén
elényben részesiti az digitalis kultra /informatika versenyeket, szakkoroket.
A szakkorok védett idépontban vannak, a versenyeken részvételnél iitk6zés esetén az

informatika¢ az elsdbbség.

A NAPKOZI OTTHON MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 2023. szeptember 1. napjatol hatalyos
modositas szerint az intézményben 18 oraig tigyelet van.

A torvényi el6iras szerint minden tanuld 16 o6raig koteles az intézményben tartdzkodni.

Kivétel, ha a sziil6 irasban kéri gyermeke felmentését ez alol, és igy utolsé oraja utan hazamehet.
A napkozibdl tadvozni csak 16 orakor lehet. Ettdl valo eltérés csak indokolt esetben, a napkozis
neveld, illetve az igazgatoi engedéllyel lehetséges / egyszeri alkalmaknal a napkozis neveld,
rendszeresnél az igazgato /.

A kovetkezd tanévre valo felvételt a sziil6 a szorgalmi 1ddszak utolsé napjaig kérheti.
Indokolt esetben mdd van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetdleg tanév kozben
igényelje.

Az els6 osztalyosok jelentkezése beiratkozaskor torténik.

A napkozi otthon mitkodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége allapitja meg a
szervezeti €s mikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkdzis tanulok hazirendjében

rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

ALPROGRAMI FOGLALKOZASOK / SZAKKOROK:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- €és készségfejlesztd tartalommal megtoltott

foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
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specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a
tanuld érdeklddéséhez, az és az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
ora, jaték, egyéni differencialés, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok
érdeklddése, igényelt, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe
vételével tandran kiviili foglalkozasokat (szakkordket, énekkart, sportkori foglalkozasokat)
SzZervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek és a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév szakkoreit, felzarkoztatd foglalkozasait a tantargyfelosztas alapjan az iskola
szeptember 10-ig hirdeti meg, és a tanulok érdeklédésiiknek megfelelden valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziil6 aldirasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasokat az e-napldoban rdogziteni kell. A kiillonb6zd szakkoroket,
sportfoglalkozasokat gy kell megszervezni, hogy az azonos korosztalyoknak sz616
foglalkozasok iddpontjaban lehetdleg ne legyen atfedés.

A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan zajlanak, a kidolgozott foglalkozasi terveket tanév elején a munkak6zosség-vezetok

ellen6rzik.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom ¢€s szaktantargyi osztalyzatdban.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az

iskola igazgatoja adhat.
ENEKKAR

Az iskola énekkara sajatos szakkorként mikodik, a szakkorre érvényes szabalyok
megtartdsaval, a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben. Az énekkar célja a megfeleld
adottsagl tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes

produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezeto.

AZ ISKOLAI SPORTKOR

A szorgalmi idében a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas és a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket
tartanak a testnevelést tanitd tanarok. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra,
hogy a foglalkozasokon 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
szervezésével biztositja.

A tanorai foglalkozasok és sportfoglalkozasok évfolyamonkénti draszadmat az iskola helyi
tanterve részletesen tartalmazza.

A Knt.-ben foglalt kivételekkel az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora
keretében szervezi meg. A heti Ot testnevelés Oraba épitettiik be az Uszast, a testnevelés
jatékokat, szabadtéri jatékokat, népi jatékokat, ligyességi- és sportjatékokat.

A tanul6 kérelme alapjan heti két ora kivalthaté valamely sportszervezet, sportegyesiilet keretei
kozott végzett igazolt sporttevékenységgel, uszas szakkorrel, amennyiben az elsd vagy utolso

oraban van a testnevelés Ora.
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A tanoran kiviili, mindennapi testedzést biztositd sportfoglalkozasok délutanonként 14.00 és
17.00 6ra kozott szervezhetok oly mddon, hogy az azonos korosztalyoknak sz616 foglalkozasok
id6épontja ne essen egybe.

A kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalkozasok heti

2 oraban.

5.3. Benntartozkodas rendje

A LETESITMENY, A HELYISEGEK HASZNALATA

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem elott
tartasaval kell hasznélni.
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelOs:

- akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdOrzéséért,

- aziskola rendjének és tisztasagdnak megorzéséeért,

- az energiafelhasznalassal és a sziikséges anyagokkal vald takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi €s vagyonvédelmi szabdlyok betartasaért.

AZ EPULET MUKODESI RENDJE, VAGYONVEDELME

Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid és Gyal varosanak zéaszlajat.

A fObejarat folott az iskola alapito okiratban megjeldlt hivatalos neve talalhato. 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 falilijsagra vagy az ablakra csak az igazgatd engedélyével helyezhetd el hirdetés,
kizarolag kifogastalan, kulturalt kivitelben.

A tantermeket reggel a karbantartok vagy a pedagoégusok nyitjdk ki, a tanitds végeztével a
szaktanarok, tanitok zarjak be. A tantermeket napkozben, a sziinetekben is zarva kell tartani.
Az oltozdket testnevelés Ora alatt szintén zarva kell tartani. A kémiaterembdl nyilo szertért
folyamatosan zarva kell tartani, azt csak a szaktanar nyithatja ki. A tantermek feleldsei az 1

orarend ¢életbe 1épésétdl szamitott két héten beliil az ajtora kiteszik a terem hasznalati rendjét.

Az ¢éplilet nyitasarol reggel a karbantarto, zarasarol este a takaritast végz0 szolgaltato megbizott
dolgozodja gondoskodik. A riasztd ki- és bekapcsoldsira kiilon kodszammal az igazgato,
igazgatohelyettesek, portasok, biifés, karbantartok, és akiket az igazgatd engedélyez jogosultak.

Az igazgato errdl nyilvantartast vezet.
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Az ablakok bezarasardl este a takaritast végzok kotelesek gondoskodni, akiknek feladata az
épiilet Osszes helyiségének aramtalanitasa is.

A portasok ¢€s a karbantartok gondoskodnak arrél, hogy az udvar bejarati kapuja / racsos ajté/
napkozben is zarva legyen, hogy azon at se juthassanak illetéktelen személyek az iskola
teriiletére. A karbantartok munkaidejiik végeztével bezarjak az udvari kaput.

A tantermek kulcsait a tandriban €s a portan 1évo kulcsos tablan helyezziik el, tehat a tantermet
hasznal6 pedagdgus onnan viszi el, és oda hozza vissza. Az épiilet egyéb helyiségeihez valo
kulcsok az igazgat6 altal vezetett kulcsrend szerint a dolgozoknal vannak. Az igazgatoi irodan
talalhaté potkulcsokat akkor lehet hasznélni, ha valamelyik helyiség kulcsa nincs meg. A

potkulcskészlet mindenkori teljességérdl az iskolatitkar gondoskodik.

AZ EPULETBE VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény jogszabalyi kotelezettségb6l fakadéan maga alakitja ki az
¢épiiletbe vald belépés ¢s benntartozkodas rendjét azok szamara, akik nem dallnak vele
jogviszonyban. Ezek a szabalyok tehat nem vonatkoznak a dolgozokra és a tanuldkra, csak a
sziilokre és egyéb latogatokra.

Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tajékozddasa utan 1éphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt és jovetele céljat, a benntartézkodas varhato idétartamat. A
portas a meghivott vendégeket és az eldzetesen bejelentett latogatokat mérlegelés nélkiil
beengedheti.

A sziildk reggelenként gyermekeiket a fobejarat melletti zsibongdig kisérhetik be, s ott is
varhatjak Oket tanitas utan. A tanév elején az els0sok beszoktatisahoz a sziilok segitséget
nyujthatnak a tanitonak, s egy hétig, a tanteremig bekisérhetik gyermekeiket. A sziilok az iskola
teriiletén tanitasi id6 alatt nem tartozkodhatnak. Amennyiben az iskola valamely pedagégusaval
kivannak beszélni, azt eldzetes iddpont-egyeztetés utan tehetik meg.

A tanitasi 6rdk, napkozis foglalkozasok megzavardsa minden esetben szigoruan tilos! A fent
ismertetett szabalyozas az iskolai €s osztaly rendezvények, fogadoorak, sziiloi értekezletek
idejére természetesen nem vonatkozik, azokat a sziil6k korlatozas nélkiil latogathatjak.

Az épiiletben 7.30-t6] 16 oraig egy vezetdnek benn kell tartézkodni.
A TANULOK HELYISEGHASZNALATA

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit csak tanitasi éran vagy

tanoran kiviil, szervezett foglalkozasokon hasznélhatjak, kizardlag pedagdgus feliigyelettel.
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Tanuloi tigyelet 6.30-t6l 18 oraig biztositott. Tanitdsi idé utan tanuld csak kiilon engedéllyel
vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. Tanitasi id6 alatt az érakozi
sziinetben a tanulok a teremben tartozkodhatnak, de az ott elhelyezett eszk6zokhoz,
berendezésekhez nem nyulhatnak.

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédldben — jol lathato helyen —
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem rendjét a helyiség feleldse
allitja 0ssze, és az igazgato hagyja jova. A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek

(digitalis kultara terem, konyvtar) hasznalatahoz.
AZ ALKALMAZOTTAK HELYISEGHASZNALATA,

A dolgozok az iskola létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit nyitva tartdsi idében a
munkakori feladataik ellatasaval Osszefiiggésben akkor és oly modon hasznéalhatjdk, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, az iskola egyéb feladatainak ellatasat.

Ha a pedagdgus a nyitva tartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt
az igazgat6tol kell kérvényeznie a hasznalat céljainak €s idopontjanak megjelolésével.

A BERENDEZESEK HASZNALATA, KARBANTARTASA

Az iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
teremb6l, amelynek a terem leltaraba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.

A karbantart6 felelds a tantermek, iroddk, tornaterem, mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések meghibasodéasat, barmilyen karbantartasi, javitasi igényt a terem
felelose koteles a portan elhelyezett in. Karbantartasi fiizetbe bejegyezni! A hibas eszk6zoket
eldszor a karbantartd vizsgalja 4t, s ha a hibat nem tudja elharitani, jelzi az igazgatonak.

Az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikség esetén a termek butorzata atcsoportosithato.
A rendezvényt kovetden a rendezvény szervezdje, a karbantartd, valamint a teremért felelds
pedagogus gondoskodik arr6l, hogy a butorok a teremleltar szerinti helylikre visszakeriiljenek.

AZ EBEDLO HASZNALATI RENDJE

Déleldtt a napkozisek reggeliztetése lehetleg az ebédloben zajlik az adott tanév aktualis
ebédeltetési, reggelizési rendje szerint.

Az ebédeltetés az ajtora kifliggesztett ,,Etkezési rend” szerint zajlik. A menzasok ebédelését a
pedagogiai asszisztens és az egyik portds a napkozisek ebédelését a napkozis csoportvezetd

feliigyeli.
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Az étkeztetés Onkiszolgalo jellegli, a tanulok minden étkezés utan kotelesek maguk utan rendet
¢és tisztasagot hagyni. A kiloccsant étel, folyadék eltakaritasardl az ebédlében feliigyelok
haladéktalanul gondoskodnak a balesetek elkeriilése érdekében.

Tanuloinktdl megkivanjuk a kulturalt étkezési szokasok betartasat.

A tanuldoknak lehetdségiik van az otthonrdl hozott ebéd melegitésére és elfogyasztasara az
ebédsavban.

Az étkezések alatt csak az étkezd tanulok tartdzkodhatnak az ebédldben.

Az étkezési 1dOn kivil a tanulok nem tartozkodhatnak az ebédloben.

KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A koznevelési foglalkoztatott és a munkavallaldo a jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni. Vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart toObben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas meg0rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékili hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.
szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

Tanuld kartéritési felelossége
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Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia. A kartérités
mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

- ha a tanul6 cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér — a
karokozas napjan €rvényes a nemzeti koznevelésrol Jogtar 64/132 oldal rendelkezések
szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

- aziskola, tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal dsszefliggésben
okozott karért — — vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési
korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

- A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel. Ha a
nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggésben személyiségi jogadban megsérti, arra a Polgari Torvénykonyv
sérelemdijra vonatkoz6 szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy a birdsag a sérelemdijat
oktatasi, képzési szolgéltatasként hatarozza meg. A birdsag altal megitélt oktatési,
képzési szolgaltatast a jogsértd sajat maga vagy vasarolt szolgaltatasként biztositja. A
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezonek,

amelynek kedvezményezettje a tanulo.

BERLETI SZERZODES

Az intézményben bérleti szerz0dés szerint tizemel az iskolai biifé.

Uzemeltetdje koteles a jogszabalyok szerint mitkddtetni a biifét, a bérleti dijat a fenntartd
hatarozza meg.

A helységek a fenntartd engedélyével oktatasi célra bérbe adhatok. A bérleti dijat és a

bérbeadas szabdlyait a fenntartd altal elkészitett bérleti szerz0dés tartalmazza.
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5. 4. Munkavallalok munkarendje

A PEDAGOGUSOK, VEZETOK MUNKARENDJE / UGYELET, HELYETTESITES/

A pedagdgusok heti munkaidejének letoltését a Knt. és a PUETV szabélyozza. Az iskolai
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az alapelv az intézmény zavartalan feladatellatidsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetére kotetlen, pedagdgusra részben
kotetlen, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a

portasokra, karbantartokra, takaritokra kotott munkarend irdnyado.

Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt tandrak,
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény nyitvatartasi idejében 7.30-16 6ra kozott egyik vezetének az intézményben kell
tartozkodnia.

Részben koétetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaid6), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaidd tekintetében is
eldirhatja az igazgatd az intézményben torténd munkavégzést.

A munkaltaté a munkaiddt az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményére,
valamint a munka jellegére, €s a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre sz6ld6an. A munkaido-
beosztas lehet egyenl6 és egyenldtlen. Altalanos munkarend esetén a munkaiddt a munkaltatd
hétf6tdl péntekig osztja be.

Egyenlétlen munkaidd-beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltato
munkaiddkeretet alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre €s a nyari sziinetre szolhat.
Kollektiv szerzédés legfeljebb négy honapig terjedd munkaiddkeretet allapithat meg.

A munkaiddkeretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidd és az

altalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munkarend
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szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaiddkeret
kezdd és befejez6 iddpontjat, a munkaiddkeretben teljesitendd munkaidé tartaméat, valamint a
munkaidé-beosztast a kezdetét megeldzo legalabb egy héttel kordbban irasban kell k6zolni a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld beosztas szerinti napi munkaideje — a
részmunkaidében vagy csokkentett munkaiddben foglalkoztatottat, a munkaid6-
kedvezményre jogosult Mesterpedagdgus €s Kutatotanar fokozatba sorolt pedagdgust kivéve
—négy oranal révidebb nem lehet.

Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara rendes munkaidé nem oszthato be, e napokon az tigyelet, készenlét szabalyai
alkalmazandok.

Az igazgat6 koteles vezetni a munkaidd nyilvéantartast, az aktualitasokat felvezetni, sziikség
esetén modositani, és errdl értesiteni a pedagogust.

Az intézményben tartdzkodasrol minden dolgozonak jelenléti ivet vezetni.

A pedagogus alkalmazottak az e-naploban igazoljak az intézményben:

- aténylegesen megtartott tanitasi orakat (beleértve a helyettesitéseket is),
- atanoran kiviili foglalkozasokat,
- azegyéni foglalkozasokat.
A pedagdégusok napi munkarendjén tuali beosztast (helyettesités, feliigyelet stb.) az
igazgatohelyettesek allapitjak meg. Az elszamolasokat, havi zarasokat az igazgatd végzi.
A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezi.
A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tgyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésre kell érkeznie.
A tanitasi orak kozotti sziinetekben a pedagogus koteles az ligyeleti rend szerint ligyelni.
Az ligyeleti rendet minden tanévben az alsos és a felsés munkakozdsségvezetd késziti el.

Elfogadas utan mindenkire kotelez6 érvényl.

A pedagbdgus a szamdara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tanorai €s
egyéb foglalkozast, munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:

- eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb

ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
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- tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd két
hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oOraban, részmunkaidd esetén ennek iddaranyos
részeéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhatd meg, a pedagogus szamara
a munkaltatd a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldaluan
rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités Odraszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.
Tanorak, foglalkozasok helyettesitésére a dolgozok munkaiddjiikben beoszthatok kiilon
dijazas nélkiil.

Kivétel, ha egy tanévben a heti 24 oran feliili helyettesitések szdma eléri a torvényi eldirast.

A helyettesitésekr6l hivatalos emailen keresztiil/ e-kréra/ és a tanariban elhelyezett
helyettesitési fiizetbdl értesiilnek a pedagdgusok. A rogzités a felsés €s alsos igazgatohelyettes
feladata.

Minden pedagdgus koteles megnézni emailjeit, reggel, érkezésekor a helyettesitd fiizetet,
amennyiben korabban kell jonnie, €l6z6 nap szoban, emailben értesiti 6t a vezetd.

A pedagdgusnak a munkdbdl vald tavolmaradasat eldzetesen be kell jelentenie, hogy
feladatainak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tananyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien kell
helyettesiteni. A helyettesitd neveld koteles az orat legjobb tudésa szerint megtartani.

A szakszerli helyettesités érdekében a tavollévd neveld koteles gondoskodni arrol, hogy
tanmeneteit, tankonyveit a helyettesitd hasznalhassa. A tavolléve akadalyoztatasa esetén a
munkakdzdsség-vezetd nydjt segitséget a helyettesitdé pedagdgusnak.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése
elétt fél oraval jelezni kell az iskola igazgatohelyettesének. Az intézményben folyd munkat a
dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadéalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a
helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjétdl kapott felhatalmazas alapjan

az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
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A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatdé adja a helyettesek ¢és a munkakozdsség-vezetd véleményének
meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni az egyenletes elosztas elvét, a

pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

Munkakozi sziinet

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére, ha a beosztés szerinti vagy a
rendkiviili munkaidd egybefiiggd tartama a hat 6rat meghaladja, hisz perc, ha kilenc orat
meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinetet iskoldban az o6rarend figyelembe vételével, a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni.

A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni,
iskolaban az 6rakdzi sziinetben, vagy a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidoén felili részében.

A munkakdzi szlinetet a munkaltatod jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben egy

részletnek legalabb hlisz perc tartamunak kell lennie.

Napi pihen6id6

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a napi munka befejezése €s a kovetkezd
munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendidét (napi pihendidd)
kell biztositani. A készenlétet kdvetden nem kell pihen6id6t beosztani, ha a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a készenlét ideje alatt munkat nem végzett.

Heti pihen6idd, heti pihenénap

Hetenként két pihendnapot (heti pihendnap) kell beosztani. Altalanos munkarend esetén a
vasarnap, tovabba a szombat vagy a munkasziineti napok kortili, a foglalkoztataspolitikaért
felelds miniszter rendeletével megallapitott munkarend szerinti mas nap mindsiil heti
pihendnapnak.

Egyenlétlen munkaid6-beosztas esetén a heti pihendnapok egyenlétlentil is beoszthatok, de
hat egybefliggd munkanapot kdvetden legalabb egy heti pihendnapot be kell osztani.

A foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter altal évenként kiadott, az altalanos
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munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaidé-beosztasanak a munkasziineti napok

miatti valtoztatasat szabalyozo rendeletet a koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

Az 6raado jogallasa

Az oraadasra sz616 megbizasi szerzodésnek tartalmaznia kell a felek megjelolését és 1ényeges
adatait, az 6raad¢6 altal megtartandd tanorak, foglalkozasok jellegét €s szamat, az 6raadd
egyéb feladatait, az esetleges vendégtanari mindséget, a megbizasi dijat.

Az 6raad6 az orakat és foglalkozasokat a megbiz6 altal meghatarozott
idépontban, az ezek megtartasan kiviili egyéb kapcsolodo feladatokat az altala meghatarozott
idépontban latja el. Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves iddszakra sz6l6
hatarozott idejli 6raadasra vonatkozé megbizasi szerzodéssel alkalmazhaté a felséfoku
oktatési intézmény utols6 évfolyamos hallgatoja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben
a megbizasi szerzddése szerinti pedagogus feladatok ellatdsahoz eldirt szakképesitést fogja
megszerezni. Az 6raadasra vonatkoz6 megbizasi szerz0dés alapjan térténd munkavégzést a

nemzeti felsdoktatasrol szolo torvény szerinti hallgatéi munkavégzésnek kell elismerni.

A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét
az igazgato allapitja meg. A dolgozok napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az
intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5
perccel kell munkahelylikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol legkésdbb a munkakezdés eldtt
fél oraval értesitniiik kell az igazgatot. A nem pedagdégus munkakdrben dolgozok az iskolaban
toltott idordl jelenléti ivet vezetnek.

A takaritasért, a takaritondk és a karbantartok munkajanak szervezéséért megbizasi

szerzddéssel portas 1 felel.

A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK

MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatod

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
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kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato 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 atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

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

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
SZABADSAG

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, a
rendes szabadsag kiadasara csak az igazgato jogosult. Az alkalmazottak éves rendes
szabadsaganak mértékét a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 401/2023.
(VI1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény

végrehajtasarol, valamint az Mt. el6irasai szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az igazgato / iskolatitkar / tankertilti HR munkatars

felelosok.

5.5. Egyéb szabalyok

E-NAPLO

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhaszndlasaval lehetdvé valik az intézmény taniligy-igazgatasi,

adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.
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Kivaltotta a papiralapi naplod hasznalatat, leegyszerisitette az adminisztracios folyamatokat,
melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet
adott ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az intézmény hivatalos nyilvantartasi és tajékoztatasi feliilete.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, naprakész informdacidkkal rendelkeznek a sziilok és
gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt,
hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitdégép, valamint egy azon futtathato
bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

Az e-napl6 hasznalatat kiilon Elektronikus naplo6 szabalyzat rogziti.

Amennyiben a sziild nem tud hozzaférni a krétahoz, irasbeli kérelem alapjan kaphat papir alapt

tajékoztatast.

TELEFONHASZNALAT

Hatalya kiterjed a Monori Tankeriileti Kozpont tulajdonaban, a Gyali Bartok Béla Altalanos
Iskola haszndlatdban 1év6 vezetékes- és mobiltelefonokra, valamint SIM kartyakra.

A telefonok hasznélatara intézményiink miikodése, feladatellatasa érdekében kertilhet sor.

A vezetékes telefon a portan elérheté kozponti szam- 06/29-341-501-, ahonnan kapcsolhaté a
titkarsag és a vezetdk irodai.

A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozé egyéb
eszkozoket (tartozékokat) atvételi elismervény alairdsa mellett, az erre kijeldlt munkatarstol
személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.

Abban az esetben, ha az alkalmazott munkakore megvaltozik, vagy jogviszonya megsziinik és
emiatt személyes hasznalatra atvett mobiltelefon késziilékre €s/vagy SIM kartya hasznalatara
nem lesz jogosult, akkor a valtozast kovetd 6t napon beliil, az erre kijeldlt munkatarsanak
szlikséges leadni, errdl atvételi elismervény késziil, amelyet mindkét fél alair.

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola 4 hivatali telefonnal rendelkezik, melyet az iskola
fenntartdja biztosit résziinkre. A mobiltelefonok hivatalos iligyek intézésére szolgalnak.

A telefonokat a kovetkezd személyek hasznaljak:

1) igazgato: Baranya Tiborné
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2) 1. szamu igazgato helyettes: Baloghné Balogh Méria
3) 2. szamu igazgato helyettes: Klauszné Anancsenko Nyina

4) Iskolatitkar: Szatmari Zsuzsanna

Iskolatitkar mobiltelefonjat és a porta vezetékes telefonjat hasznaljak, hasznalhatjék az iskolai
dolgozok:

- sziilokkel valé kapcsolattartas céljabol

- iskolai programok szervezése céljabol

- iskolai tigyekben torténd intézkedések céljabol

A mobiltelefon hasznalatrél az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni a hasznalokat.

Az ellendrzésért az igazgato a felelds.

FENYMASOLAS

A dolgozdk egyéni kodjukat hasznalva fénymasolhatnak.

Az intézményben kizarolag a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasolas torténhet.

DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI

Az intézményi dokumentumok- tanuldi, taniigyi, személyligyi és intézményi - kiadasa csak a
torvényi eldirasoknak megfelelden az igazgatd engedélyével torténhet.

Tantigyi dokumentumok: naplok , térzslapok, bizonyitvanyok.

5.6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az iskola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak
joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valdé megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagdgusok és a
tanulok szamara — a képességeket és a ratermettségeket figyelembe véve — egyenletes

terhelést adjon.
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Az iskolai szinti iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele

kotelezé alkalomhoz ill6 6ltozékben /fehér ing, vagy bluz, sotét nadrag, vagy lanyoknak

szoknya, iinnepld cipd/.

AZ ISKOLA HAGYOMANYOS KULTURALIS ES UNNEPI RENDEZVENYEI

Tanévnyito tinnepély

Megemlékezés a zene vilagnapjarol

Megemlékezés az aradi vértanukrol (okt. 6.)

Megemlékezés az 1956-os forradalom évforduldjardl, a Magyar Koztarsasag
kikialtasanak évfordulojarol (okt. 23.)

Karacsonyi iinnepély

Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduldjarol (marc. 15.
Megemlékezés az iskola névadojarol, sziiletésének évforduldjarol

A koltészet napja (apr. 11.)

Megemlékezés a trianoni békekdtésrdl (jun. 4.)

Ballagas

Tanévzard tinnepély

Tanulolétszam novelést szolgalé rendezvények

Iskolanyitogatd programsorozat

A névado személyével kapcsolatos rendezvények

Bartok hét (varosi / kistérségi / ének, rajz, informatika verseny, névadoéhoz kapcsolodod
programok/

Okoiskolahoz kapcsolodé rendezvények

Megemlékezés a Viz és a Fold vilagnapjarol
OKO projektnap

Marton napi lampas felvonulas

TANULMANYI VERSENYEK ES VETELKEDOK

Iskolai, vérosi, kistérségi informatika versenyek

Iskolai és varosi, kistérségi idegen nyelvi vers- és prozamond6 verseny
Iskolai és varosi vers- €s prozamondo verseny

Viérosi szépolvasasi verseny

Iskolai és teriileti Kazinczy-verseny

Iskolai €s varosi helyesirési verseny
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- Matematikaverseny (Zrinyi Ilona, Bolyai, varosi, iskolai stb.)
- Alsos komplex tanulmanyi verseny

- Egyéb orszagos szaktargyi versenyek
AZ ISKOLA HAGYOMANYOS SZORAKOZTATO RENDEZVENYEI:

- Sziireti bal / projekt nap

- Luca napi ,,LUCAZAS”

- Mikulas szinhéz

- Farsangi bal

- Hagyomanydrz6 rovasiras- €s ijasz verseny
- Anyak napja osztalykeretben

- Alapitvanyi Nap

AZ ISKOLA HAGYOMANYOS KIRANDULASI PROGRAMJAL:

nyari tdbor Révfiilopon
- tanév végi osztalykirandulas (két nap)

,,Hatartalanul” kirandulas

Erzsébet taborok

A HAGYOMANYAPOLAS TOVABBI FORMAI

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

megszervezeséért az éves munkatervben kijelolt munkakozosség, és azon beliil a
kijelolt pedagogus vallal felelosséget.

- Aziskola z&szloja: Magyar nemzeti szinli zasz16

- Cimere: Magyarorszag hivatalos cimere

- aziskola logoja

4

- A zaszl6 6rzésének helye: Igazgatdi iroda

- Az iskola jelképei: iskola nagy konyve /emlékkonyve/ és az iskola ceruzaja.
A nyolcadik évfolyamot végzett tanuldk a ,,Bartokosok voltunk™ emlékkonyvbe irjak

be neviiket, és adjak at megorzésre az dket bucsuztatod hetedik évfolyamos tanuloknak
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egy jelképes ceruzaval egyetemben a ballagési iinnepségen.

A zaszlovivo tanulok megbizasanak rendje: A ballagaskor az erre kijelolt 7. osztalyosok
lesznek 1 évig a zéaszlo, az iskola évkdnyve és az iskola ceruzdjanak vivéi. Ez a
megbizatasuk az ¢ ballagasukon jar le, ahol linnepélyesen adjak at az akkori el6zdleg

kijeldlt 3 f6 7. osztalyos tanuldnak.

Az iskolai évkonyv

Az iskola névadoja, emlékének apolasa

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

A névado halarél megemlékezés: szeptember 26. diszOrséggel, gyertyagyujtassal
torténik.

Az iskola tanuldinak kételezo linnepi viselete:

Leanyok: fehér bluz, sotét alj, és az alkalomhoz ill6 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 pol16 az iskola logojaval és sportnadrag. Rossz id6 esetében: tréningruha, amit

nem lehet viselni a tobbi oran.

Fiuk: sportcipd, amit csak a  testnevelési és  sportfoglalkozasokon

hasznalhatnak, fehér p6lo, sportnadrag.
A fehér polokon szerepel az iskola logoja!
Rossz 1d6 esetén tréningruha, amit nem lehet viselni a tobbi 6ran

Kitlintetések a sziil6k, a dolgozdk és a tanulok kdrében
* A Bartok Alapitvany minden tanévben a tanévzar6 iinnepélyen kiadja az
iskolaért végzett a példamutatd kozosségi munkéjaért didknak, illetve tanarnak

a.BARTOK- ALAPITVANYI DiJ” oklevelet.

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

A dij formdja: oklevél és pénzjutalom.

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

atlagat tekintve a legtdbbet javito egy alsos €s egy felsds tanuld kapja a

tantestiilet dontése alapjan.
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- Iskolagjsag: Lehetdség szerint minden olyan anyagi forrast igyeksziink megtalalni, pl.:
palyazattal, mellyel lehetdvé valik legalabb évente az iskolatjsag megjelentetésére.

- Iskolaradio: Feln6tt neveld iranyitasa mellett a Dok javaslatara iskolaradios team
miikodteti heti 3-5 napon, illetve egyéb fontos kozlend6 esetén, valamint iskolaradios
megemlékezések alkalmaval, és a sziikséges alkalmakkor.

- Iskolai internetes honlap: Felnott, megfeleld informatikai képzettséggel rendelkez6
neveld szerkesztésében.

- Iddszaki vagy allando kiallitasok:

- Iskolank névadoéjanak sziiletési évforduldja alakalmabol rendezett €letrajzi
kiallitas évente.

- Versenyekhez kotddo kiallitasok,

- Projektekhez kothetd kiallitdsok.

5.7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a jogszabalyoknak megfeleléen kell
megszervezni a Koznevelési Torvény, annak végrehajtdsat tartalmazoé 20/2012.(VIIL 31.
EMMI rendelet az iskolai-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet szerint.

Az iskolaorvos €s a védond heti egy alkalommal, meghatarozott napon latja el feladatait gy,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A vizsgalatok idépontjat a védond a felsds
igazgatohelyettessel egyezteti, akinek feladatkorébe tartozik a kapcsolattartasa tanulocsoportok

¢és az egészségligyi szolgaltatok kozott.

AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAS TERULETEIL:

Gondoskodas a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatarol a tanulok évfolyamonkénti

belgyogyaszati, szemészeti vizsgalata és a gyermekfogaszati program szervezése.

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése: a tovabbtanulds esetén palyaalkalmassagi vizsgalat €s a

konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése.

Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasa: a gyermek ¢€letkorhoz kotott
védboltasokban vald részesitése, a jarvanyiigyi eldirasok betartasa és ellendrzése és az iskolai
étkeztetés ellendrzése.

Részvétel az iskola egészségnevelési feladatainak ellatasdban

- egeészségligyi felvilagosito eléadasok tartasa
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- felkérés esetén felkészités egészségiigyi vetélkeddkre
Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa

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

- atanulok oktatasaval kapcsolatos munkahelyi feltételek figyelemmel kisérése
Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védond ellenérzi a tanuldk személyi
higiénidjat, regisztralja testi-szellemi fejlodésiiket, az orvosi feladatok eldkészitését végzi,
felvilagosito tevékenységével segiti a neveld-oktatdé munkat (pl. drogmegeldzés, egészséges
taplalkozas, személyi higiénia, csaladi élet stb.).

Iskolafogiszat

Az iskola-fogaszati feladatok ellatasa keretében gondoskodni kell a tanulok csoportos fogaszati
vizsgalatarol és kezelésérdl, a szajhigiénia ellendrzésérdl, a megel6z0 tevékenység
megismertetésérol.

A nevelési-oktatasi intézmény, vezetdje igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel
€16 gyermek, tanulo részére abban az id6tartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek, tanulo sziiléjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjan specialis ellatasat biztositja.

Az iskola-egészségiigyi feladatokat ellato szakemberek kérésre az altalanosithatod
tapasztalatokrél tanévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet

biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

5.8. A biztonsagos és egészséges munkavégzés

Feltételei megteremtésére, gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo rendelkezések, a
tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének rendje, rendkiviili esemény esetén

sziikséges teendok.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az iskola minden alkalmazottjanak kotelessége, hogy ismerje, betartsa és betartassa a
munkavédelemre €s a balesetek megeldzésére vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsokat (torvények,
rendeletek, Hazirend, Tlizvédelmi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat eldirasai, menekiilési
utvonal), valamint tliz, bombariado, egyéb rendkiviili esemény esetére eldirt utasitasokat.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti terililetrészt és az iskola

parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
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A pedagdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Iskolai tandrakra, foglalkozéasokra csak olyan pedagogus altal készitett pedagdgiai eszkozok,
szemléltetd targyak vihetok be, melyek nem veszélyeztetik a tanuldk testi, erkolcsi, érzelmi
fejlodésiiket.

Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket megadja, biztositsa a tanulok feliigyeletét,
védelmét, valamint tanulo- és gyermekbaleset vagy veszélyének fennalldsa esetén a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

A TANULOK MUNKAVEDELMI 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 elvarhato és a nem megengedett magatartasi szabalyokat.
A specialis munka- és balesetvédelmi eldirasokkal rendelkezd szaktargyak esetén (pl.:
testnevelés, kémia, fizika, technika stb.) a szaktanarok a tanév elsd 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-oktatd munka soran a tananyaghoz kapcsolddoan rendszeresen ismétlddo oktatas
targyaként kell kezelni:
- az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
- a rendkiviili esemény fogalmat (baleset, tlizeset, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) és bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
- amenekiilési Gtvonalat és a menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével és a segitségnytjtassal kapcsolatban,
- a tanulmanyi kirdnduldsok, tardk, tdborozasok iddtartaméara vonatkozo specialis
iIsmereteket,

- anyari szlinetben lehetséges idénybalesetek veszélyeit és megeldzésiik modjat.
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AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

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

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

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

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

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

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

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd 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 igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlod balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

DIABETESZ ELJARASREND, ANAFILAXIA ELLATASI TERV

A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére
forditott fokozott figyelmet. A sziild, torvényes képviseld, a koznevelési intézményt
legkésObb a tanuld tanuloi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja. A koznevelési intézmény a
sziil6tdl, torvényes képvisel6tdl, nagykoru tanuldtol kapott ezen adatokat a tanuld biztonsagos
napkozbeni ellatasdnak céljabol legfeljebb a tanuld tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.
Diabéteszes tanulé specialis ellatasi eljarasrendje

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni

alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
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esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést

kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzo, pedagogus vagy legalabb érettségi
vegzettséggel rendelkezo, neveld-oktato munkat kézvetleniil segito munkakorben

foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 4ltalanos iskola feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziiléjének, mas térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséaval foglalkozé egészségiigyi intézmények

szakmai irdanymutatdsa alapjan a specialis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy Erettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szadmara eldirhatja a vércukorszint
sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a

sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

- olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl sz616 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

- iskolaorvos vagy iskolavédénd ttjan biztositja.

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a sziild hatarozza meg a feladatokat a kijelolt
személy szdmara. Kozdsen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen feleldsségi koroket és

feladatokat vallaljon fel az iskola.
A cukorbeteg gyermek ellatasara kijelolt munkavallalot egészségiigyi feleldsség nem terheli.

Az iskola csak azokat a feladatokat végezheti el, amelyekre a Sziil6/Gondvisel6 elézetesen
irasban felhatalmazast ad és amit a munkavallalo onként vallal, ezért az egyeztetésen
elhangzottakat irasba kell foglalni. Ez alol kivételt képezhet a vészhelyzet, mely esetben

telefonon torténik azonnali egyeztetés.
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Sziil6/Gondviseld feladata:

o kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatds megkezdése elott

o gondoskodik az eszk6zokrol és az inzulinrol, amelyek szlikségesek a cukorbeteg
tanulo ellatasardl (,,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés,
inzulinadas eszkozei, sz6ldcukor, cukormentes viz, cukros idit6, lassabban felszivodo
szénhidrat, glukagon injekcid, vércukor napld, sziilo €s kezeldorvos elérhetdsége)

e irasban megadja a gyermek napirendjét, étkezési rendjét, a gyermekre vonatkozé
specialis informaciokat, jelzi ha valtozas tortént

o megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket

Az ellatésra kijelolt iskolai dolgozé feladata:

e atanév elején egyezteti a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét

o egyeztet a Sziilokkel/Gondviseldkkel a gyermek napirend;jérdl

o megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a Sziildket/Gondviseldket

e segiti a cukorbeteg gyermeket az iskolaban

o lehetdvé teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy sziikség esetén
megméri

o lehetdveé teszi, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat, sziikség
esetén beadja

o felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit

o megtanulja mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje

o gondoskodik arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje
valaki, ne maradjon egyediil

o szabad hozzaférést biztosit a vizhez és a mosdohoz

o vészhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziilét/Gondviseldt, kezeldorvost

A gyermeket tanito, feliigyeld pedagdgus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar

tanoran is:

o kiengedje a mosdoba,

e Dbiztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

o megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, illetve kérje a vércukorszintmérést
o engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint
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e chessen, akar tanoran is.
o rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozot (id6 hidnydban ment6t,

sziilot)

Tanuld feladata:

e szo6l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

o 570l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

e amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést €s beadja maganak az inzulint a
kezelési tervnek megfelelden.

o magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.

e van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.
Teenddk vészhelyzet esetén

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9mmol/I alatti érték)

Vércukormérést kovetden a mért vércukorértéknek megfelelden, a sziilovel egyeztetett
mennyiségben plusz szénhidrat addsa (1-2dl gyiimdlcslé, cukros ital, par szem szdl6cukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondviseld eldir és a gyermeknél elérhetd) 15 perc mulva

ujabb vércukorszint mérés

Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: mentd hivésa, egyeztetés utan

Glucagon injekci6 izomba beadasa

Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknal fogva nincs
lehetdség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felszivodo szénhidrat adésa,

majd amint lehet, ellendrizni kell a vércukorszintet.

Fontos informaciok

e Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l k6zott

e 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hip6”) —
teendd: azonnal a sziilével egyeztetett mennyiségti, gyorsan felszivodod szénhidratot
kell adni (1-2 dI gyiiméleslé, par szem szélocukor, néhany db keksz), ha erre nincs

lehetdség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadésa sziikséges.
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Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentracid-zavar, gyengeség,

bizonytalansag, sapadtsag, remegés, verejtékezes.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendé: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességeérol, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas

javasolt.

Tinetek: megndvekvod szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet,

viszketo bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azo9nnali korhazi ellatas sziikséges! Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei:
hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg hany, nem tud folyadékot

fogyasztani, azonnal kérhézba kell kertilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziildvel a

korrekeiorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.

Anafilaxia ellatési terv
Fogalmak:
Allergia: az immunrendszer talzott reakcidja olyan anyagokra, melyek normalis koriilmények
kozott semmilyen valaszt nem valtanak ki a szervezet részérdl. Anafilaxia: a szervezetnek
allergének altal kivaltott stilyos, generalizalt, életveszélyes allapothoz vezetd, immunologiai
tulérzekenységi reakcidja. Csak az érzékenyitd allergénnel torténd elso talalkozas utani
allergénhataskor jelentkezhet. A tiinetek altalaban az allergén behatast6l szamitva percek
(rovarcsipés, ételallergia,gydgyszer) ritkan 6rak mulva (vords hus allergia) 1épnek fel.

Adrenalin Autolnjector (AAI)- adrenalint tartalmaz6 6nadagoloszerkezettel bird injekcio.
2.5z1lok feladatai:

stlyossagarol a jellegzetes tiineteirdl.
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- A sziikséges megszorito diétat at kell beszélni, és attekinteni, hogy a kozdsség mit tud
nyujtani.

- Ha a k6z0sség nem képes a teljes diétat biztositani, milyen modjai vannak azegyéni
étkezésnek.

- Amennyiben a gyermek ételallergidja sulyos és AAI-t irt fel a kezeldorvos azt tudassék a
kozosséggel.

- Mindig legyen a gyermeknél nem lejaratos, felcimkézett dobozban tartott AAI. Szakmai
ajanlasok alapjan lehetdleg ketto.

- A sziil6 id6kozonként ellendrizze a fel nem hasznalt AAI szavatossagi idejét.

- Az egyénre szabott kezelési tervet és slirgdsségi, vészhelyzeti telefonszamot jol 1athato
helyen hordja a gyermek (pld.: tolltarto, taska egy oldals6zsebében stb.).

- Intézményen kiviili programok: allergids gyermek mindig vigye magéval sajat
stirgéssagifelszerelését, pedagogus ellendrizze ezt!

- Amennyiben a gyermek ¢letkora megengedi, gondoskodjon a sziild, a kezeldorvosat
bevonva a gyermek folyamatos képzésérdl, a vészhelyzetkezdeti jeleinek a felismerésérdl és a
stirgdsségi teendokrol.

- Ha a sziil6 az allergias koriilmény fennallasardl a gyermek tanuldi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziild a koznevelési intézményt a tudomasszerzést

kovetden errdl haladéktalanul tdjékoztatja.

3. Az intézmény feladatai:

- A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockéazata allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
Nyilvantartas: - Az intézmény a sziil6k nyilatkozata alapjan az allergids gyermekeket nyilvan
tartja, az egyéni ellatasi terveket az egyéni kartonokhoz csatolja.

Az intézmény a sziil6td] kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a tanulod tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Iskolai étkezés:

- Az ételek kiosztasat végzo személynek, és az étkezést feliigyeld pedagdgusnak ismernie
kell az ételallergias gyermekeket, az anafilaxia kezdeti tiineteit.

- A talcak, asztalok szappanos vizzel torténd letorlése a leghatékonyabb mddszer az allergén

nyomok eltavolitasara.
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Intézkedési terv az intézménybe beiratkozott anafilaxia kockazatu allergias gyermek esetén:
Tanitési év elején:
- Sziil6 kitolti az ,,Allergia felméro kérdoivet”.
- Sziil6 leadja a szakorvos altal kiadott ambulans lap masolatot, benne allergének
megnevezése, anafilaxia kockazat rogzitése.
- Sziil6 leadja a szakorvos altal kiadott egyéni ellatasi terv (EET) masolatat az intézménynek.
- Diétas igények ¢€s lehetoségek egyeztetése.

- Sziil6i beleegyez6 nyilatkozat a gyogyszerbeadasrol.
Beiratkozas utdn, tanitds megkezdése elott:
- Intézmény értesiti az iskolaorvost és védondt anafilaxids allergias gyermek beiratkozasarol.
- Intézményi pedagdgusok, dolgozok értesitése, hogy ételallergias gyerek jar az intézménybe
(Etelallergiasok nyilvéantartas.)
- Erintett gyermek osztalyfénokének, osztalytarsainak és sziileinek értesitése, tajékoztatas az
étkezési szabalyokrol.

- Osztalyterem allergén minimalizdldsa, tanteremben valo étkezés szabalyai (kézmosas
étkezés elott és utan, asztalok letorlése).

- Kiils6 ¢élelmiszer behozatala, tinnepségek, kiranduldsok szabalyainak ismertetése

osztalytarsak szamara.

5. Stirgdsségi terv ANAFILAXIA esetén:

Enyhe allergias reakcio:

arc/szem, duzzanat, orrvaladékozas, tiisszoges, hasfajas, hanyinger, csalankiiités, viszketd bor,
viszketd szdj, duzzadt ajkak

Teendd enyhe allergias reakcio esetén - A beteggel maradni, segitséget hivni

- Elékeresni az EPIPENT

- Beadni antihisztamint

- felhivni a szilot

ANAFILAXIAS REAKCIO (elég 1 db is az aldbbiak koziil)

1égszomj, sipold 1égzés, folyamatos, kohogés, felso 1éguti szlikiilet, rekedtség, 1égzési
nehézség, nyelvduzzanat, nem tud beszélni, ismétlddd hanyas, erds hasi gorcsok, szédiilés,
ernyedtség, ajulés

Teendd anafilaxias reakcio esetén
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- Beadni a betegnek az EPIPENT minél hamarabb.

- Lefektetni és felemelni a labat. Ha nehezen 1¢élegzik, feliiltetni, a 1abat kiegyenesiteni. - -
MENTOT hivni (104) és mondani: ANAFILAXIA.

- Felhivni a SZULOKET.

- Ha 5-10 PERC mulva nem javul, Beadni a 2. EPIPENT a MASIK labba.

- Ha ZIHAL/ASZTMATIKUS, hasznélni az INHALATORT.

- Ha nincsenek ELETJELEK, elkezdeni az UIRAELESZTEST.

MUNKAVEDELMI ELLENORZES

Az igazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

5.9. Rendkiviili esemény meghatarozasa, teendék / bombariado/

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: 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 utalo tény jut tudomasara,
koteles azt haladéktalanul k6zdlni az igazgatoval vagy az igazgat6t helyettesito vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

e bombariad6 esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén az orvosi ligyeletet vagy a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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Bombariadét akkor kell elrendelni, ha az iskoldba ilyen jellegli fenyegetés érkezik. A
bombariadét az igazgatd vagy az 6t helyettesité vezetd rendelheti el.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket a veszélyt jelzd csengdvel értesiteni kell, és
haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kitiritéséhez.

Az épliletet a benntartozkodo csoportoknak a tlizriado tervnek megfeleléen kell elhagyniuk a
folyosokon elhelyezett menekiilési itvonalat jelzo tablak szerint.

A riasztas észlelésekor a neveldk zart alakzatokban az osztalyokat levezetik a legkozelebbi
kijaraton keresztiil az udvarra, a parkoloba. 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 utolsoénak elhagyd neveld az ajtot csukja be.

Az épiilet atvizsgalasanak befejezéséig a tanulok tanari feliigyelet mellett az udvaron vagy az
iskola el6tt maradnak, onnan csak az igazgatd 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 szabalyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani rendkiviili esemény (bombariado)

esetén 1s!

5.10. A dohanyzas tilalma

DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. térvény (tovabbiakban: torvény) 4. § (9) bekezdésben foglalt
felhatalmazas alapjan, a kozoktatasi intézményekre érvényesiild6 dohdnyzasi tilalom betartasa
érdekében:
Dohanyzasi tilalommal érintett teriiletek
- Az intézmény teljes teriiletén, mind a zart 1égterekben (épiileten beliil), mind a nyilt
légterekben (pl. udvaron) tilos a dohanyzas.
- Az intézmény kozvetlen kornyezetében tilos a dohanyzés a bejaratok eldtti 5 méteres
korzetben, valamint a kozteriiletre nyild foldszinti, félemeleti ablakok el6tt és ezek 5
méteres korzetében.

Figyelmeztetés a dohdnyzasi tilalomra
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- Az intézmény teriiletén érvényesiild dohanyzasi tilalomra, az intézmény valamennyi
bejaratanal, szembe 6tl6 felirat elhelyezésével kell figyelmeztetni a belépd személyeket.
Tajékoztatas a dohanyzasi tilalomrol
- A dohéanyzasi tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak, tanulojanak, a tanuldk sziileinek €és az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban all6 kiilsé személyeknek.
- A foglalkoztatottakat, a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, a jogviszony
1étesitésére jogosult vezetd tajékoztatja a dohanyzasi tilalomrol és megszegése
kovetkezményeirdl.
- A tanulok és a tanuldk sziileinek tajékoztatasaért a tanulécsoportok vezetoi a feleldsek.
A dohényzasi tilalom és megszegése kovetkezményeirdl, a hazirend ismertetésekor,
azzal azonos modon kell a tanulokat €s a sziiloket tajékoztatni.
- Az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo kiils6 személyek (pl. kiilsd
szolgaltatok, helyiségbérlok) tdjékoztatasaért a szerzodéskotésre jogosult személy a
felel6s. Az intézmény teriiletén rendszeres jelleggel munkat végzo szolgaltatdkat jelen
szabalyzat atadasaval kell tajékoztatni.
- A dohanyzasi tilalomra vonatkoz6 tajékoztatasok megtorténtét az igazgato szeptember
¢és februar honapokban ellendrzi, tovabba eseti jelleggel barmikor ellen Orizheti.
Feleldsség a dohanyzasi tilalom betartasaért és betartatasaért:
- A dohanyzasi tilalom betartasa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak alapvetd
kotelessége. A dohéanyzasi tilalom megsértése, az alkalmazottak vonatkozasaban
fegyelmi vétségnek mindsiil.
- A tanuldk vonatkozéasaban, elsddlegesen a feliigyeletet ellatd személy a felelds a
dohényzasi tilalom betartasaért.
- A nem tanuld személyek vonatkozéasiban, elsédlegesen az érintett tagintézmény-
vezetd a felelds a dohanyzasi tilalom betartasaért.
Eljaras a dohanyzasi tilalom megsértése esetén
- A foglalkoztatott — ideértve az intézmény teriiletén rendszeres jelleggel munkat végzo
szolgaltatd foglalkoztatottjat is —, a dohanyzasi tilalom megsértésének kozvetlen
tapasztalasa esetén, koteles felszolitani a jogsértét, a dohanyzas azonnali
abbahagyésara.

- A felszolitas eredménytelensége esetén az aldbbi személyeket kell értesiteni:
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a) ha a jogsérto tanulo, akkor az igazgato -helyettest vagy tagintézmény- vezetdt,
illetve helyettesét,
b) ha a jogsértdé nem tanuld, akkor a székhely intézményben, tagintézményben
tartozkodo vezetot, vagy a tagintézményben rendészeti szolgalatot ellato
személyt.
Az ¢értesitett személy - eljarasi jogosultsaganak kozlésével és a lehetséges kovetkezmények
ismertetésével - ismételten felszolitja a jogsértdt a dohanyzas azonnali abbahagyasara. Ennek
eredménytelensége esetén
a) a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedést alkalmaz, vagy az arra
jogosultnal ilyet kezdeményez,
b) a 14. életévét betdltott, a dohanyzasi tilalmat harom vagy tobb alkalommal
megszegd tanuldval szemben fegyelmi eljarast indit, vagy az arra jogosultnal
ilyet kezdeményez,
¢) anem tanuld jogsértdt felszolitja az intézmény, illetve az intézmény kozvetlen
kornyezetében torténd dohanyzas esetén a tiltassal érintett teriilet azonnali

elhagyasara.

”r

5.11. Az intézményben elektronikus titon eldallitott dokumentumok
kezelési rendje

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK

KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk, ahhoz kizarolag az igazgatd altal

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

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESI RENDJE

"o

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

megorizzik.
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VI. rész: A tanulg iigyeinek intézésével kapcsolatos szabaly

6.1. A tanulo altal 1étrehozott dolog, szellemi alkotas tulajdonjoga, dijazasa

A tanul¢ altal készitett alkotas, dolgozat az iskola tulajdona. Az iskola adott esetben koteles a
megirt és értékelt dolgozatot a sziilé kérésére megmutatni.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé tanuld
altal 1étrehozott dolog, szellemi alkotas értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a

bevétel teljes egészében a tanulot illeti meg, sziildje egyetértésével.

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd megallapodéas hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel
kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozod
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola, a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre
— a tanuld részére legkésdbb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. szerinti megbizas nélkiili ligyvitelre vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.
A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasdbol szarmazik a bevétel.

A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaidd.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél / kiskoru tanuld esetén a sziild és a tanuld / alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéséket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi alkotas tulajdonjoga visszaall

az alkotora.
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Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfelelé dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre

megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

6.2. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras

(A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletének 4.§ q) pontja alapjan az SZMSZ melléklete)

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl 32.§ 1.g,
37.8,

38.§, 53.§, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi eréforrasok minisztere 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendeletének 53-61.§ hatarozza meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhat6 ki.

A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota
harom honap mar eltelt.

A tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nagykoru
tanuld esetén az intézménynek a sziil6 felé csak tajékoztatasi ktelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras folyamata

A kotelezettségszegéssel gyantsitott tanul6 elleni fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi

jogkor gyakorldja, a nevelbtestiilet egyszerli tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a
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neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

e azintézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

e aziskola gyermekvédelmi feleldse,

e aDOK patronal6 tanra,

e akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfonoke,

e cgy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo altal is elfogadott pedagogus

Az egyezteto targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6jét irdsban tdjékoztatni kell a tanulod
terhére rott kotelességszegésrol, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl, az idépont eldtt legalabb harom nappal, az
intézmény vezetdje irasban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanulod
esetén a sziildjét) €s a sérelmet elszenvedo felet (kiskoru tanul6 esetén a sziil6jét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
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Az egyeztetd targyalds soran mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozdsen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

Sikeres egyeztetd targyalas esetén

Ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyezteto eljards nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belill nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanul6 sziildjét irasban értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldléseével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi meghallgatas és a targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A meghallgatasrodl, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:

e atargyalds helyét és idejét,

e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f0bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,

valamint, ha azt a tanuld, a szul6 kéri.
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A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell

fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatést kell tartani. Az eljaras soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo, az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét
biztositani kell.

A fegyelmi meghallgatas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
Ha a tényallas tisztazasahoz a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorloja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljaréast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a
tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakérti vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanuld mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskoru

tanulo sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi targvyalas

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalds soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi eljaras soran, hatdrozathozatal eldtt a didkonkormanyzat véleményét be kell

szerezni.
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A fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkdrt gyakorld
nevel6testiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a
tényallast a nevel6testiilettel. A neveldtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi

hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi bilintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megéllapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetove kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt

- Osztalyozo vizsgat tegyen.

Tankoteles tanuloval szemben az ) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az

f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato.

Ebben az esetben a sziil6 koteles 1 iskolat, keresni a tanulonak. A fegyelmibiintetést hozé
iskola segitséget nytjt a sziilének az 0j iskola megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogadd iskolatol nem kap értesitést
arrdl, hogy a tanul6é mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére megtortént,

a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési
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feladatot ellatd hatosagot. A hatésag harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-
ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanul6 szamara.

Az iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanul6 szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelolo
hatarozata azonnal végrehajthato.

A d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja

a tanul¢ atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A (c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem terjed Ki.

Az (f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato

végre az Uj tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

A fegyelmi hatarozat

A neveldtestiilet altal hozott fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalas folytatdsaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy més fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.
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A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatarozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a tdrgyalast vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanulo - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonésa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra

felfliggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitod hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban a fentiekben meghatarozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az,

aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértéként eljart.
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Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanulé esetén a sziil0 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi

jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegvyelmi hatdrozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢€llyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi biintetésrol szol6 hatarozat az e-naplon kiviil a térzskdnyvbe és a bizonyitvany

jegyzet rovataba is bekertil.

6.3.Didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés

Didkigazolvanyra tanul6i jogviszonnyal rendelkezé személyek jogosultak. A tanuld a tanuloi
jogviszony megszinését kovetd oktober 31-€ig jogosult a didkigazolvany hasznalatara.

A jogosultak az okmanyirodaban/kormanyablakban kartyafelhasznaloi regisztracioval NEK-
adatlapot igényelnek, melynek sordn rogzitik arcképiiket és aldirdsukat, valamint ellendrzik a
személyes adataikat. A NEK-adatlap okmanyirodai igényléséhez mindenképpen sziikséges a
személyazonositasra alkalmas hatdsagi igazolvany (személyi igazolvany/utlevél/jogositvany)
¢s a lakcimkartya bemutatasa.

A NEK-adatlap birtokdban a didkigazolvany kérelemre induld eljarasban dijmentesen

igényelhetd a koznevelési és felsdoktatasi intézményekben tanuloknak.

A koznevelésben tanulok esetében a didkigazolvany-igénylést az okmanyirodaban kapott
NEK-adatlap birtokaban kell kezdeményezni az intézményi tigyintézonél, aki az elektronikus

rendszerben tovabbitja az igénylést.

A diakigazolvany csak az okmanyirodaban egyeztetett ¢s a NEK-adatlapon szerepld személyes
adatok alapjan gyarthato le. Ha az igényl6 adatai eltérnek a NEK-adatlapon szerepld adatoktdl,
a gyartd visszautasitja az igénylést, az adatok javitasat az intézményi ligyintéz6 sziikség esetén

a jogosult kozremiikodésével veégzi el.

A didkigazolvany elkésziiltéig az oktatasi intézmény iigyintézdje a tanuld kérelmére igazolast

allit ki, amellyel igénybe vehetdk a didkigazolvanyhoz tartoz6 kedvezmények (kivéve az
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EYCA-logd nyujtotta kedvezmények). Az elkésziilt didkigazolvanyt a gyartd az oktatdsi

intézménybe postdzza.

Ha a tanul6 a tanévkezdést megelézden betdltotte 16. é€letévét, csak az aktualis tanév

érvényesitd matricajaval ellatott didkigazolvannyal veheti igénybe a kedvezményeket.

A didkigazolvany érvényesitésérdl az oktatasi intézmény ligyintéz6jénél lehet érdeklédni.

6.4. A diakonkormanyzat miikodése

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére, érvényesitésére és védelmére, a
szabadidds foglalkozasok szervezésének segitésére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
Osztalyonként / els6 évfolyam kivételével, 2 f6 képvisel6t szavaznak meg a tanulok
diakonkormanyzati tagnak.

A didkénkormanyzat (tovabbiakban DOK) tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A DOK akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-nak képviselete biztositva van.

A diakonkormanyzat sajat mitkodésének meghatarozasara, jogosultsagainak rogzitésére
megalkotja sajat szervezeti és miikddési szabalyzatat, melynek elfogadasa elétt be kell
szereznie a neveldtestiilet jovahagyasat.

A DOK sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet véleményét a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgatd Gtjan kéri meg.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elOkészitésébe a
diakdnkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatokat, segitséget kérhet.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban
meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa és a hazirend elfogadasa eldtt.

A DOK véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus
képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkonkormanyzat vezetd is meghivhato.
Az iskolai tanulok dsszességét érintd iigyekben a DOK - a segitd tanar timogatasaval — az
igazgatohoz, a szlikebb kdzosséget érintd ligyekben az igazgatdhelyetteshez fordulhat.

Nyitva tartéasi idében, az SzZMSz hasznalati rendre vonatkoz6 szabalyainak betartasaval az
intézmény helyiségeit, berendezéseit és eszkozeit a DOK miikddéséhez téritésmentesen veheti
igénybe.

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

pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
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6.5. Az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje

A tankoOnyvrendelés elkészitésével az iskola igazgatdja tankonyvfeleldst nevez ki. annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé6 munka ellenértéke elismerésének
elveit a meghatarozott feladatok végrehajtasat a 2001. évi XXXVII térvény modositasarol,
valamint a 2012. évi CXXV. tankdnyvpiaci térvény, €s a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet
tartalmazza.

Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyvek tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz jutas lehetoségét.

Az iskolai tankonyvrendelést a fenntartd jovahagyasat kovetden kdzvetleniil a Konyvtarellato
altal miikodtetett elektronikus informacids rendszerbe tolti fel a tankonyvfelelds.

Aprilis utolsé6 munkanapja: a tankonyvrendelés és a fenntartoi jovahagyas hatarideje.

A hit- és erkolestan oktatasahoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

A megrendelés modositasara junius 30-ig van lehetség, de a modositas a megrendelt eredeti
rendelés szamtol maximum 15% -kal térhet el. (Az iskola poétrendeléseket, a fenntartd
jovahagyasaval szeptember 15-ig kiildi a KELLO-nak)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt a sziiloi szervezet véleménynyilvanitasi joggal
rendelkeznek. A sziildk nyilatkozhatnak arrdl, hogy gyermekiik részére az 0sszes tankdnyvet
meg kivanjak-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsait mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

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

A tankOnyvrendelést az iskolai konyvtar dlloméanyat figyelembe véve kell meghatarozni. A
tankonyvfelelds gondoskodik arrol, hogy a hivatalos tankdnyvjegyzékben szerepl6 tankonyvek,
és segédletek jegyzéke id6ben rendelkezésre alljon az iskolaban a nevelGtestiilet szamara (a
KELLO weboldalan ez aprilis elejétdl mindenki szamara megtekinthetd).

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankOnyvtdmogatist az ingyenes tankonyvek
beszerzésére, konyvtari allomany gyarapitasara forditja, a jogszabalyoknak megfelelden,
amellyel biztositja az ingyenes tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kdlcsonzéssel.
A konyvtari allomanyban elkiilonitetten kell a tankdnyveket kezelni, és a tanulo részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatani az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A
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tankonyvtarban évfolyamonként, azon beliil tantdrgyanként rendezve torténik a konyvek
tarolasa. A tankonyv gylijteményt idéleges megorzésii dokumentumok alkotjak, ezért tartalmi
avulasuk ¢és fizikai elhasznalodasuk miatt harom évig 6rizziikk meg, a negyedik évben mar a
fenntartd jovahagyasa nélkiil is selejtezhetok, amelyrdl a konyvtaros donthet, selejtezési lista
késziil rdla.

A tankonyvrendelés menete

Az iskola minden év aprilis utolsd6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, és megkiildi
azt a Konyvtarellaté altal feliigyelt elektronikus rendszer alkalmazéasaval elészor a
fenntartonak jovahagyasra, azutan a KELO-nak.

A tankoOnyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozdan az osztalyt, csoportot tanitd
szaktandr/tanité késziti el a pedagogiai programban foglalt eldirdsoknak ¢és a tantargy helyi
tanterve figyelembevételével. A szaktanar felelds a szaktargyi tankdnyvrendelés tartalmaért.
A szakmai szempontbol jovahagyott tankdnyvrendeléseket a tankdnyvfelelds dsszesiti.

A megrendelt tankonyveket a tanulok vagy sziileik a tanév elején, augusztus 25- szeptember 7.
kozott kapjak meg az iskolaban a tankonyvfelelds oktatotol a személyre szolo tankonvvlista
alapjan, annak alairasaval. A pontos idépontrdl az iskola honlapjan és az iskola bejaratanal lehet
tajékozodni. A tankonyvek kiosztasat a megbizott tankonyvfelelds végzi kozépiskolds tanulok
¢s az iskolai konyvtaros segitségével, aki az adott osztalyokban a tartos tankonyvek konyvtarbol
valo kolcsonzését szervezi €s intézi.

A tankonyvrendelés modositasanal a tankonyvrendelés elkészitésére vonatkozd szabalyokat
kell megfelelden alkalmazni.

A tartos tankonyvnek kivalasztott tankonyveket az aktudlis tanévre biztositja az iskola minden
tanul6 szamara, olykor csak tantermi haszndlatra. 1-2. évfolyamon minden kapott tankdnyv a
tanulonal marad az év végén.

A tobbi évfolyamon, a tanév végén vagy esetleges évkozbeni kiiratkozéaskor a tanuld koteles
visszaadni a tartdés tankonyveket (leltdri szammal és/vagy iskolai bélyegzdvel ellatott
tankonyvek) az iskolai konyvtarnak. Amennyiben a konyv elveszett vagy olyan mértékben
rongélodott, hogy az mar hasznélhatatlan a tanuld koteles a tankonyvet egy ugyanolyan
kiadast, jo példannyal potolni. Esetleges tadvozaskor, iskolavaltaskor, amig a tanulonak tartds

tankonyv tartozasa van, addig a kiiratkozas nem lehetséges.
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6.6. Az iskolai konyvtar miikodése

AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA, MUKODTETESE

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Bartok Béla Altalanos Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatanak.

Az iskoldban a neveld-oktatd munka, a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése €s a
szabadid6 kulturalt eltdltése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai foglalkozasok / konyvtari ora/ tartasa.

Az iskolai konyvtar tartoés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a rdszoruld tanul6 szamdra egy-egy tanévre kikdlcsondz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros, konyvtaros tanar vagy tanité igény szerint
kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarakkal:
e Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum Budapest, 1089, Konyves Kalman
krt. 40.
e Arany Janos Ko6zdsségi Haz és Varosi Konyvtar Gyal, Koérosi u._
e A helyi oktatasi intézmények iskolai konyvtarai
«  Gyali Ady Endre Altalanos Iskola 2360 Gyal, Ady E. u. 20.,
«  Gyali Zrinyi Miklos Altalanos Iskola 2360 Gyal, Zrinyi Miklos u. 50-
52.
« FErdi SZKC E6tvos Jozsef Kozgazdasagi Szakkozépiskola 2360 Gyal,
Erddsor u. 65.
o Kodaly Zoltan Zeneiskola Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény 2360
Gyal, Bartok Béla u. 75.
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros vagy konyvtaros tanar vagy konyvtaros tanito a felelds. Feladatait munkakdri leirasa
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
konyvtaros feladata a neveldk és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembe
vételével.

A konyvtaros a ra bizott konyvtari dllomanyért, a rendeltetésszerti mikodtetésért az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill anyagilag és erkolcsileg felelds,

amennyiben a vagyonvédelmi feltételek biztositottak.
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A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétellel, az allomanyellendrzésével
(leltarozassal), az allomény jogi védelmével, az allomany fizikai védelmével, és a megfeleld

hasznalat biztositasaval kell megoldani.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

e Kézikonyvtari allomany: / Erdsen valogatva /
Gyijtenddek a muveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgytlijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
o Ismeretk6zl6 irodalom: / Erésen valogatva /
Gyfljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott olvasmanyok, a tanul6éi munkaltatashoz hasznalhato
dokumentumok.
e Szépirodalom:
Gyfljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok, 10 évnél nem régebbi, gyermek-¢és ifjusagi
irodalom / sziikséglet szerint/
o Pedagoégiai gylijtemény:
Vilogatva gytijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak
dokumentumai:
o Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
o Fogalomgytlijtemények, szotarak.
o Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési ¢€s
oktatasi célok megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
o A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak moddszertani segédkdnyvei, segédletei.
e A tanitason  kiviili  foglalkozdsokhoz  kapcsolddo
szakirodalom.
e Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai

szabalygylijtemények.
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o Oktatési intézmények tajékoztatoi.
« Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérdl, névaddjarol szoldo dokumentumok.

o Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtenddek a kdvetkezOk a konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

AZ ISKOLAI KONYVTAR FELHASZNALOI KORE:

A Gyali Bartok Béla Altaldnos Iskola kényvtara 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 kdvetkezo csoportok alkotjak:
o aziskola rendes és magéantanuloi,
o aziskola pedagogusai (aktiv és nyugdijas)
o az iskola nem pedagdgus dolgozoi,
o alkalmanként az iskolaba jaro6 tanulok sziilei
A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozoi esetében megkotottség nélkiili, a

beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

o taj¢koztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairol,

« tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

o taj¢koztatds nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

A konyvtari kdlcsonzési nyitvatartasi ideje napi 4 ora.
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A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar vagy tanité kozremiikodésével
tervezett varhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniilk, majd a konyvtaros tanarral vagy tanitoval
egyeztetniiik kell.
Az iskola diakjai szamara a konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol a kézikonyvek nem kdlcsondzhetok.
A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az el6irt hatdridére nem hozza vissza, koteles azt egy ugyanolyan kiadast, kifogastalan
allapott, azonos miivel potolni.
A konyvtaros munkakori feladata
Az iskolai konyvtaros munkaideje: napi 8 ora.
« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
o Téjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszert,
gazdasagos felhasznaléasat.
e Vezeti a kdnyvtar iigyviteli dokumentumait.
o Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. A beszerzési
Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.
o Elvégzi a dokumentumok dallomanyba vételét, kezeli az allomany-
nyilvantartasokat.
o Folyamatosan kivonja a konyvtar alloméanyabol az elhaszndlodott, elavult
dokumentumokat.
e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
o Elo6késziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.
o Lehetdveé teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat,
végzi a kolcsonzést.
o Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatést, témafigyelést

végez.
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e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

o Igény szerint, a tanitoval/szaktanarral kozésen konyv-és konyvtarhasznalati 6rat
tart.

o Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

e A szakirodalom biztositasaval segitséget nyujt a tanuloknak a szaktargyi és

egyéb versenyekre valo felkésziilésben.

A KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogussal feltarva 4&ll az olvasok
rendelkezésére, amely 2001-ig a KELLO-t6l vasarolt konyvek leirasat tartalmazza.
A késobbi gyarapodasrol egyedi cimleltarkonyvet, az ajdndékok, adomanyok
esetében szamitogépes nyilvantartdst vezet a konyvtaros. A konyvtari 1j
tankonyvekrdl tanévenként 1) szamitogépes nyilvantartast vezet.
A nyilvantartast évente egyszer - junius 30 / kinyomtatja, iktatoban tarolja.
Az adatokat rogzité kataloguscédula, 2001-ig a KELLO-t6l vasarolt konyvek
esetében, tartalmazza:

o raktari jelzetet,

o bibliografiai és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

o targyszavakat.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

o fbcim,

o szerzbségi kozlés,

Az iskolai konyvtarban a fotétel besorolési adatokat (személynév vagy testiiletnév vagy a mii

cime), kell rogziteni.

AZ INGYENES ES A TARTOS TANKONYVEK KEZELESENEK SZABALYAI

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

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szdmara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv

elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikddési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni oly modon, hogy
az adott miivet, egy ugyanolyan, j6 allapoti miivel / konyvvel potolja.

o Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyvekrol.

e A konyvtaros tandr feladatai az ingyenes tankdnyvek haszndlataval kapcsolatosan:

e azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

e szeptemberben a tankonyvfeleléssel, iskolai gyermekvédelmi feleléssel és
az ¢rintett osztalyfonokok kozremiikddésével kozdsen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

o tanév elején a napkozis csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa.

e jiniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

o tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllito pedagdgussal a
szlikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

e intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

VIL. rész: Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ a kovetkezd nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozd torvényi és jogszabalyi

eldirasoknak megfelelve késziilt:

>

>

[20/2012. (VII1I. 31.) EMMI rendelet,

2011. évi CXC. Tv. a nemzeti koznevelésrol,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének

iranyelve,

7/2014. (1. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositésa,

2014. (I. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazaséarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol,

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),
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2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,

vallasfelekezetek €s vallasi kozosségek jogallasarol,

Nkt. 26. § (2) ingyenes és mindenki szamara hozzaférheté nevelés-oktatashoz valo jogrol,
Nkt. 35. § (1) a Nkt. 97.§ (7) a hit és erkodlcstan bevezetésérol,

Nkt. 51. § (1) a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa és a tehetséggondozasrol,

Nkt. 54. § (1) (4) a tanul6 értékelésérol,

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.),

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol (a tovabbiakban: Nat),

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
18/2024(IV.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol;

2023. évi LII. torvény;

9. Szabalyzatok

Iratkezelési szabalyzat/Adatkezelési szabalyzat
Didkdnkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzata
Kréta e-naplo kezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

o B~ w0 D

Panaszkezelési szabalyzat
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6. Tlzvédelmi szabalyzat

7. Munkak®dri leirdsok mintéja

10. Fiiggelék

Alapité okirat, szakmai alapdokumentum

https://kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/032480
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VIII. rész: Zaro rendelkezések

Legitimacios Zaradék

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak véleményezése

az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktatészama
Sziil6i szervezet 2024.03.26. klik0324800001/01313-2/2024
Didkdnkormanyzat 2024.03.26. klik0324800001/01313-3/2024

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori

Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott

hataskoromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkané Molnar Monika

Moo Tankarijeti Kézpont (2024.08.50))
2200 Monor, Petéfi Sandor u. 28.

dr. Hrutkané Molnar Monika

tankeriileti igazgato
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