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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
milkodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szervezeti dokumentum hataskorébe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalositasat szabalyozza.

Jogszabalyi alapja: A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt

felhatalmazas alapjan

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASANAK RENDJE,

JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak véleményezése utdn, a
nevelOtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
egyetértési jogot gyakorolt a diakonkormanyzat €s az Intézményi Tandcs. Ezzel az ezt megel6zd

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, olvashato

az intézmény honlapjan.

1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARGYI, SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belso szabalyzatok (intézményvezet6i utasitasok)
eldirasainak betartdsa az intézmény minden kozalkalmazottjara és tanuldjara, valamint az
intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban allokra nézve egyarant kotelez6. Hatalyba 1épésétol

hatarozatlan idore szol.
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2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA,
FELADATAI

2.1. AZ INTEZMENY NEVE, SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA
Az intézmény neve: Gubéanyi Kéroly Altalanos Iskola
Cime: 2721 Pilis, Kossuth Lajos 1t. 30.
OM azonosito: 201192
Székhelye: 2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 30.
Telephelyei:

e Szabadsag tér 1.

e Széchenyi utca 28.

Szakmai alapdokumentum azonositoja:?

Szakmai alapdokumentum kelte: Monor, 2019.09.05.

Az intézmény alapitasanak idopontja: 2008. junius 30.
Alapité és a fenntartd neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Erdforrdsok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Monori Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.
2.2. AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADATELLATASI RENDJE

2.2.1. SZEKHELY-KOSSUTH LAJOS UTI TELEPHELY

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszeri iskolai oktatas

e felso tagozat

e 5. ¢évfolyamtol 8. évfolyamig

e atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)

e cgyéb foglalkozésok: tanuloszoba

o a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 350 £6
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konyvtar: iskolai konyvtar

2.2.2. SZABADSAG TER 1. TELEPHELY:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

also tagozat

1. évfolyamtol 4. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)

egész napos iskolai képzés

egy¢éb foglalkozasok: napkdzi

a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanul6i létszama: 450 {6

konyvtar: iskolai konyvtar

2.2.3. SZECHENYI UTCA 28. TELEPHELY

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatas

also-felso tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
egész napos iskolai képzés
egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuléi létszama: 250 {6

konyvtar: iskolai konyvtar

2.2.4. DOZSA GYORGY UT 33.

funkcionalis egység

funkcionalis egység jellege: tornaterem

2.2.5. SZECHENYI UTCA 26.

funkcionalis egység

funkcionalis egység jellege: tornaterem
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. AZINTEZMENY ALTAL HASZNALT BELYEGZOK,
VALAMINT A HASZNALATRA JOGOSULTAK KORE

3.1. AZ INTEZMENY HOSSZU BELYEGZOINEK FELIRATA:

Gubényi Karoly Altalanos Iskola
2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 30.

OM: 201192

3.2. AZ INTEZMENY KORBELYEGZOJENEK FELIRATA

Gubanyi Kéroly Altaldnos Iskola
2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 30.

3.3. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK HASZNALATARA JOGOSULTAK

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: Az intézményvezetd és az intézményvezetO-
helyettesek minden {igyben, az iskolatitkarok a munkakori leirdasukban szerepld iigyekben, az
osztalyfénok és az osztalyozo- és javitovizsgabizottsag elndkei a munkakori leirasukban szerepld

igyekben.
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4. INTEZMENYI SZABALYOZOK

4.1. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE

Az intézményvezetd konkrét ellendrzése

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

meghatarozza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkakdri feladatait,

a tanitasi ordk latogatisa, ezek megbeszélése, illetve feljegyzés készitése, az intézményvezetd
tajékoztatdsa a tapasztalatokrol,

biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit,

figyelemmel kiséri, hogy az ellenérzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan valdsulnak meg,
technikai dolgozok munkajanak ellenérzése, ellendriztetése

iskolatitkari és adminisztracios tevékenység ellendrzése,

beiratas rendjének ellendérzése,

az iskolai épiiletek kiils6-€s bels6 allaganak ellendrzése és ellendriztetése.

Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési feladatai

a)

b)

9)

h)

munkakdri kotelezettségiik szerint a szakmai munkakozdsségek tevékenységének ellendrzése az
iskolai munkaterv figyelembe vételével,

a tanitasi ordk latogatasa, ezek megbeszélése, illetve feljegyzés készitése, az intézményvezetd
tajékoztatasa a tapasztalatokrol,

a pedagogusok tanitési oraival kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellenérzése,

az osztalyfonokok adminisztracios tevékenységének ellendrzése,

a tanorak kozotti szlinetek tligyeleti tevékenységének ellendrzése az adott telephelyen,

a tanoran kiviili foglalkozasok, napkozi otthonos foglalkozasok, tanuldszoba latogatasa, ezek
megbeszélése, illetve feljegyzés készitése, az intézményvezetd tajékoztatasa a tapasztalatokrol,

a pedagogusok tandran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatainak
ellenOrzése,

a napkozi otthonos ellatassal, tanuloszobaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenység

ellen6rzése.

4.2. INTEZMENYVEZETOI PROGRAM ELFOGADASA ES MEGVALOSITASA

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat Gtjan

torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetdé ismételt megbizasaval a fenntartd és a

nevelOtestilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi

megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirasa kotelezo.

13




Gubanyi Karoly Altalanos Iskola, Pilis Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézményvezetdi megbizasra benyUjtott palyazat részét képezd vezetési program kozérdekbol
nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos

modon nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre. Az allami koznevelési
intézmény, tobbcélu kodznevelési intézmény vezetdje megbizasanak visszavondsarél a megbizasi

jogkdr gyakorloja dont.

4.3. TORVENYESSEGI, HATOSAGI ES SZAKMAI ELLENORZESEK

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott, az dgazati szakmai célkitiizések megvalodsitasanak

ellendrzésére hivatott rendszer részei a torvényességi, a szakmai, valamint a hatosdagi ellenérzés.

4.3.1. TORVENYESSEGI ELLENORZES

A jegyzo, fojegyz0 altal gyakorolt hatosagi ellendrzés. A jegyzoi, f0jegyzdi hatdsagi ellendrzés a nem
a helyi dnkormanyzat altal fenntartott kozoktatasi intézmények fenntartoi tevékenységének

torvényességi ellendrzésére irdnyul.

4.3.2. HATOSAGI ELLENORZES

A hatdsagi ellen6rzés soran az agazati iranyitas keretei kozott eljaré Oktatasi Hivatal 1ényegében
kozvetlentil vizsgalhatja a kdzoktatési intézmények mitkddését. Azok barmelyikében hatosagi
ellendrzést folytathat abban a kdrben, amelyre a kozoktatasrol szol6 torvény rendelkezései alapjan
felhatalmazasa van. A hatosagi ellendrzés lényege a jogszabalyokban foglaltak teljesiilésének
vizsgalata. Ez a jogositvany nehezen hatarolhatd el a fenntartoi iranyitas korébe tartozo térvényességi

ellendrzés jogositvanyaitol.

4.3.3. SZAKMAI ELLENORZESE
A fenntartoi iranyitas keretében szabalyozott torvényességi ellenérzés a kdzoktatas terén teljes kord,
atfogja az intézmény teljes miikodését, az egész mikodés és dontéshozatal jogszertiségét. A feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében rendelkezésre allo fenntartdi eszkozok a tanuloi ligyek

korében teljes kortiek, beleértve a jogszertitlen dontés megvaltoztatasat €s megsemmisitését.

A kozoktatasrol szolo torvény iranyitasi rendjébol adododan a fenntartd kdzvetleniil nem hozhat
dontést, nem intézkedhet szakmai kérdésekben, azonban az Oktatédsi Hivatal kezdeményezése alapjan

koteles felhivni az iskola igazgatdjat arra, hogy készitsen intézkedési tervet.

4.4, PEDAGOGUSOK MINOSITESE

A mingsitési rendszer céljai:
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1. A koznevelés rendszerének eredményesebbé tétele.

2. A pedagoguskompetenciak értékelésében orszagosan egységes rendszer kialakitasa.
3. A nevel6-oktaté munka eredményességének ndvelése.

4. A mingOség elismerése és jutalmazasa.

5. A pedagogusok hivatasbeli tovabbfejlédésének dsztonzése.

6. A pedagogusok motivalasa sajat teljesitményiik javitasara.

A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras soran a bizottsag a gyakornok, illetve a pedagogus
kompetenciainak fejlettségét allapitja meg, a mindsitd vizsga, illetve a mindsitési eljaras
kovetelményeiben meghatarozott, a pedagogus szamos tevékenységét érintd és értékeld
dokumentumok elemzése, valamint az 6ra-/foglalkozaslatogatasok értékelése alapjan. Azt vizsgalja,
hogy a pedagogus gyakorlati munkdja megfelel-e a mindsitési rendszer adott fokozatahoz kapcsolddo
sztenderdeknek, emellett, segiti az optimalis tovabbfejlodési iranyok megtalalasat (a pedagogus

visszajelzést kap azokrol a kompetencia elemekrodl, amelyek fejlesztésére van sziikség).

A pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak a mindsitdé vizsga és a mindsitési eljaras keretében

elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagdgus I.,

c) Pedagogus 1II.,

d) Mesterpedagogus,
e) Kutatotanar,

fokozatokat érhetik el.

A mindsitési rendszer két kozponti eleme a mindsité vizsga és a mindsitési eljaras. Mindsito vizsgat a
diploma megszerzését kdveté masodik gyakornoki év végén tesz a pedagogus (osztatlan tanarképzés
esetén egy év) a Pedagdgus I. fokozat elnyeréséért. A tobbi mindsitési fokozat a mindsitési eljaras
soran érhetd el. A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast az Oktatasi Hivatal szervezi meg és
folytatja le. A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras rendjét, ennek tartalmi elemeit és modszertanat a
Korm. rendelet mindenkori hatalyos rendelkezései szabalyozzak.

A miniszter a kovetkez0 naptari évre vonatkozoan minden év februdr utolsd napjaig a miniszter altal
vezetett minisztérium hivatalos lapjaban kozzéteszi:

a. a lebonyolitandé mindsitd vizsgak €s a mindsitési eljarasok szamat,

b. a mindsitd vizsgak és a mindsitési eljarasok szervezésének kozponti szabalyait,

c. a min0sitési tervbe torténd felvétel kiilonds feltételeit.
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A nem kotelez6 mindsitd eljaras lefolytatasat a pedagodgus a jelentkezési lapon (2 példanyban) a
mindsités évét megel6z6 év marcius 31-ig kezdeményezi az intézményvezetonél. Az intézményvezetd
a mindsitd vizsga és a kotelezd mindsitési eljaras esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben a mindsités évét megeldézo év aprilis 15. napjaig. Az intézményvezetd a pedagogus
mindsitd vizsgara, mindsitési eljarasra valo jelentkezésének rogzitését nem tagadhatja meg. A
pedagdgus a jelentkezés soran megjeloli a mindsités soran elérni kivant fokozatot, tobb munkakorben
foglalkoztatott pedagdgus esetében azt a munkakdrt, amely tekintetében a mindsitési eljardson részt
kivan venni, valamint tanar esetén az altala tanitott tantdrgyak koziil a mindsitési eljarasra kivalasztott,
a jelentkezéskor legalabb heti két 6rdban tanitott tantargyat. Abban az esetben, ha a pedagogus idegen
nyelven tanitja a valasztott tantargyat, a nyelv megjeldlése is sziikséges. A jelentkezési lapot az
intézményben iktatni kell, az intézményvezetd Aaltal alairt, keltezett és lepecsételt példanyt az
intézmény, a masodpéldanyt a pedagdgus a mindsitést kdvetd 3 évig megorzi.

A mindsitd vizsga vagy a mindsitési eljaras kezdete :

a) mindsitd vizsga vagy kotelez0 mindsitési eljaras esetén a jelentkezés intézményvezetd Aaltali
rogzitése az informatikai rendszerben,

b) nem koételez0 mindsitési eljaras esetén a jelentkezési lap intézményvezetd részére torténd
kézbesitésének idopontja. Ha az intézményvezetd a mindsitd vizsgat, a kotelez6 mindsitési eljarast,
vagy - a pedagogus hatariddig megtett kezdeményezése ellenére - a nem kotelez6 mindsitési eljarasra
val6 jelentkezést nem vagy hibasan rogzitette az informatikai rendszerben, a pedagdogus a mindsitési
évet megel6zo év majus 10-ig, alairt kérelemben kérheti a mindsitési tervbe valo felvételét az adatok
javitasat kovetden. A nem kotelez6 mindsitési eljarasban a jelentkezést a pedagogus az Oktatasi
Hivatalhoz intézett nyilatkozataval a portfoliovédés vagy a palyazat védését megel6z6 napig vonhatja
vissza. Az Oktatasi Hivatal a jelentkez6 pedagogusok rendelkezésre allo adatainak ellendrzését
kovetéen a mindsitési terv javaslatot elokésziti. Az ellenérzés soran kiemelt figyelmet fordit a
mindsitési tervbe bekeriild pedagdgus jogszert foglalkoztatdsanak, a jogszert szakmai gyakorlati id6
meglétének vizsgalatara. A miniszter az Oktatasi Hivatal javaslatait mérlegelve, a mindsitési évet
megel6zo év junius 20-4ig dont a kdvetkezo évre vonatkozo mindsitési tervrél. A miniszter legkésébb
minden év junius 30-4ig az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszer Utjan
értesiti a pedagdgust és az intézményvezetdt a dontésrol. A mindsitési tervbe vald bekertilés elutasitasa
esetén az Oktatasi Hivatal pedagogusnak szolo értesitése tartalmazza a tényallast és annak
bizonyitékait, az alapul szolgald jogszabalyhelyeket, a jogorvoslati lehetdséget, a jogorvoslati
lehetség benyujtasanak helyét és hataridejét. A pedagdgus legkésdbb a mindsités évét megel6zo év
palyazat feltoltésére szolgald informatikai hozzaférést a mindsités évét megel6z6 év junius 30-atol —
vagy év kozben létesitett munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony esetén ettdl eltéré idépontban —

kell biztositani gy, hogy a portfolid, palyazat feltoltésére legalabb negyvendt nap alljon
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rendelkezésre. Abban az esetben, ha a portfolio feltoltését kdvetden a pedagdgus jogviszonyaban
munkakor/tantargyvaltozas kovetkezik be, az Oktatasi Hivatal 30 napot biztosit a portfolio
modositasara. A mindsitési tervben szerepld pedagdgusok mindsitésére a jelentkezést kovetd naptari
évben keriil sor. Amennyiben visszamondas esetén elore nem lathatd, elharithatatlan oknal fogva a
mindsités évében mar nem lehetséges az 11j idépont kijelolése, legkésébb a mindsités évét kovetd év
junius 30. napjaig terjedé idészakra es6 0j idOpontot kell kijelolni. Ebben az esetben a magasabb

fokozatba torténd besorolast visszamendleges hatéllyal, az adott év elsd napjaval kell elvégezni.

45. A TANFELUGYELET

A tanfeliigyelet rendszerének miikodtetését az Nkt. 78.§ (1) bekezdésének f) pontja irja eld, az
ellendrzés kereteit ugyanezen térvény 86-87. §-a rogziti. A 87. § (3) bekezdése szerint: ,,Az orszagos
pedagodgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagogusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti

ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.”

Az ellendrzés a pedagogusok, intézményvezetok és intézmények pedagodgiai-szakmai munkdjanak
fejlesztését thzi ki célul a koznevelés mindségének javitasa érdekében. Ennek megfelelden a
tanfeliigyelet egy olyan eszkdz, amely az értékelési rendszer mas elemeivel egyiitt a tervezésre és
megvaldsitasra épitve hatarozza meg a kovetkezO idOszak fejlesztéseinek iranyat. A fejlesztések
tamogatasa mellett az ellendrzés masik fontos célja a pozitiv visszacsatolas, vagyis a kiemelkedd
teriiletek azonositasa mind a pedagogus, mind a vezetd és az intézmény munkdajara vonatkozoéan. A

modell célja: a megerdsités és a fejlesztés.

A pedagogus ellendrzés folyaman annak feltarasa folyik, milyen médon és mértékben jelennek meg a

pedagdgus munkajaban az aldbbi szakmai tartalmak:

e Az altalanos pedagogiai szempontoknak valo megfelelés.
e A Nemzeti alaptanterv nevelési céljainak valé megfelelés.

e Az intézmény pedagodgiai programjanak valo megfelelés.

A vezetok esetében mindez kiegésziil a vezetdéi munka specialis teriileteivel. Az ellendrzés soran
vizsgalni kell a vezetd felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagat, a tanulds és tanitds, a valtozasok,
onmaga, masok és az intézmény stratégiai vezetését és operativ iranyitasat. Emellett a vizsgalat
kiterjed a pedagdgiai munka eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére €s

a pedagogusok, a sziilok, a fenntarto és a mitkodtetd kozotti kapcsolatépités sikerességére, mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei — az emlitetteken tal — a pedagdgiai program
megvalositasa, az egylittmikodés, a munkamegosztas, a tanuldéi eredmények és a partnerek
elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellenorzés a pedagégusok ellendrzésére épiil, azaz az

intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozd pedagdgusokat korabban hogyan értékelték.
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4.6. INTEZMENYI ONERTEKELES

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetOre, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus €s a vezetd
Onmagara, valamint a vezetdé a nevelGtestillet bevondsaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedé ¢€s a fejlesztheto teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen,
fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok

megvaldsitasanak eredményességét.

4.6.1. ONERTEKELEST TAMOGATO MUNKACSOPORT

Az intézményi 6nértékelés koordinadlasat az intézményvezetd altal kijelolt munkacsoport végzi. Az
onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamat sordn bevonand6 tovabbi
pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztidsanal kiillondsen fontos szempont a csoporttagok
felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége. Az onértékelést tamogatd munkacsoport

feladatai

o A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés eldkészitésében és megtervezésében, a
pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre sz0l6 onértékelési program és az

éves Onértékelési terv elkészitésében.

e Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség ¢és az idOgazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A bevont
kollégak felkészitése és folyamatos tAmogatasa az onértékelést tdimogatdé munkacsoport feladata,
noha az adatgylijtést vagy az értékelést alapesetben nem az Onértékelést tdmogatd csoporttagok

végzik.

o Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai
tamogatd felilleten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a felilleten rogzitik sajat Onértékelésiiket. Az Onértékelést tamogatd
munkacsoport a feliilleten és a valdsagban is nyomon kdveti a folyamatot, gondoskodik az

onértékelés mindségbiztositasarol.
4.6.2. AZ INTEZMENY OTEVES ONERTEKELESI CIKLUSANAK TERVEZESE

Az 06t évre sz010 Onértékelési programban az intézményvezeté meghatarozza az dnértékelési munka
céljat, elvart eredményeit, a megvalositdshoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését és a
sziikséges emberi €s egyéb eréforrasokat. Kijeloli az onértékelést tdimogatdé munkacsoport tagjait,

meghatarozza, hogy melyek az intézményvezetd, melyek az onértékelést tamogatd munkacsoport
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altal végzendo feladatok, illetve mely feladatokba milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok
be tovabbi kollégak. Az onértékelési program tartalmazza az eldkészitésre (tervezés, tajékoztatas,
altalanos elvarasok intézményi értelmezése), a megvalodsitasra (oralatogatasok, interjuk, kérdoives
felmérések  szervezésére ¢és lebonyolitasara), valamint az Onértékelés értékelésére,
mindségbiztositasara vonatkozéd eljarasrendeket, altalanos szabalyokat. Az onértékelési program
elkészitésekor figyelembe kell venni az EMMI rendelet intézményi Onértékelésre vonatkozo

eloirasait.
4.6.3. APEDAGOGUS ONERTEKELESE

Célja: a tanfeliigyelethez hasonléan a pedagodgusok nevel6oktatdé munkajanak fejlesztése — a
kiemelked6 ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasaval. A pedagdgusok Onértékelését a
tanfeliigyeleti ellen6rzést megelézden el kell végezni, ugyanakkor az onértékelés dnmagaban is
fontos eleme a folyamatos mindségfejlesztésnek, ezért a pedagéogusok dnértékelésének dtévenként

meg kell ismétlodnie.
Az Onértékelés teriiletei

Az Onértékelés terliletei megegyeznek a pedagdgusok eldmeneteli rendszerében hasznalt
pedagdgusmindsitési teriiletekkel, igy az oOnértékelés eredménye segiti a pedagdgusokat a
mindsitésre valo felkésziilésben.

4.6.4. A VEZETO ONERTEKELESE

Célja: ,,az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd
munkajanak altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat

céljaihoz képest elért eredményei alapjan.”
Az onértékelés teriiletei:

a) az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai -

stratégiai vezetése €s iranyitasa,

b) az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
¢) az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

e) a vezetdi kompetenciak fejlesztése

4.6.5. INTEZMENYI ONERTEKELES
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Célja: hogy segitséget adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai

programjaban foglaltakat.
Az intézmény Onértékelésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. A Kormany és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott tantervi szabalyozé dokumentumban
megfogalmazott elvarasoknak és a pedagodgiai programban megfogalmazott céloknak valo

megfelelés

Az dnértékelés soran alkalmazott adatgyiijtés modszerei:
e dokumentumelemzés,
e megfigyelés,
e interju

e kérdbiv.

4.7. INTEZKEDESI TERV

Az intézmény fejlesztési feladatait, de legalabbis a fejlesztésekben a feleldsség megoszlasat, a
végrehajtas céljait (pl. konkrét célkitlizések, hataridok) és a sziikséges erdforrasokat (pl.

munkaorak, pénz) meghatarozo, az onértékelés eredményeképpen 1étrejétt dokumentum.

Az egységes onértékelés és a kiilsd értékelés alapjat standardok alkotjdk. Az intézmény az
onértékelés soran ezeket az elvarasokat értelmezi, onmagara adaptélja, tovabba meghatarozza az
elvardsokhoz képest az intézmény helyzetét, allapotat. Mindezek alapjan elkésziti a kovetkezd 5
éves iddszakra vonatkozd intézkedési, valamint a vezetdre és az egyes pedagogusokra vonatkozo

onfejlesztési terveiket. Az intézkedési tervek feladatait az intézmény éves munkatervében rogziti.
4.8. SZABALYOZO NORMAK A MINOSITES ES A TANFELUGYELET VONATKOZASABAN

4.8.1. ATANFELUGYELETI ELLENORZES VIZSGALT TERULETEI
a. A pedagdgus pedagogiai- szakmai ellendrzésének tertiletei

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség
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2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo onreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6. Pedagobgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

7. Kommunikacid €és szakmai egyiittmikddés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért

b. A vezetd pedagdgiai- szakmai ellenérzésének teriiletei

. A tanulds és tanités stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

hn W N =

. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

c. Az intézmény pedagogiai- szakmai ellenérzésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egytittmiikddés

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. A Kormany ¢€s az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott tantervi szabalyoz6 dokumentumban

megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban megfogalmazott céloknak valé megfelelés
4.8.2. Mindsités

4.8.2.1. GYAKORNOKI IDO:

A pedagogus-életpalya elsé szakasza a mindenki szamara kotelezd, mentor altal tamogatott
gyakornoki id6szak, amely mindsité vizsgaval zarul. A palyakezdd, gyakornoki szakasz legfeljebb 2
évig tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithatdo meg. A mindsités kritériumrendszerét a Pedagogus 1.

sztenderdben leirt pedagdéguskompetenciak hatarozzak meg. Aki megfelel a vizsgan, tovabblép az
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¢letpalya Pedagogus 1. szakaszaba. Sikertelen mindsit0 vizsga esetében a gyakornok gyakornoki ideje
a sikertelen vizsga napjat kovetéen két évvel meghosszabbodik. A gyakornoknak Gjabb mindsito
vizsgat kell tennie. Ha a megismételt mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kap,

foglalkoztatasi jogviszonya az adott intézményben a torvény erejénél fogva megsziinik.
4.8.2.2. PEDAGOGUS I.

A Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a besorolast kovetden legalabb hat év szakmai gyakorlat
utan sajat kezdeményezésére Pedagogus II. fokozatot célzd mindsitési eljardsban vehet részt. Ha
kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni. Sikeres mindsitési eljarast
kovetden a pedagogust Pedagdgus II. fokozatba soroljak, a sikertelen mindsité eljaras két év utan
megismételhetd. Mésodszori sikertelen eljaras esetén kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a
megismételt mindsitési eljards eredményének kozlésétol (a tanusitvany kiallitasatol) szamitott tizedik

napon megszinik.
4.8.2.3. PEDAGOGUS Il.

A Pedagoégus II. fokozatba 1épés feltétele a pedagdgus 1. fokozatban eltdltott legalabb 6 év gyakorlat
és a pedagogus kompetencidinak meghatdrozott szintli fejlettségét elismerd mindsités. A
pedagdguspalyan maradas feltétele a Pedagogus II. fokozat megszerzése, ugyanakkor a pedagdgus
palyaja végéig maradhat ebben a fokozatban. Ha a pedagdgus szeretne tovabblépni egy magasabb
fokozatba, annak is megvan a lehet6sége mind a Mesterpedagogus, mind a Kutatotanar fokozat

elérésével.
4.8.2.4. MESTERPEDAGOGUS '

A mesterpedagogusi fokozatot legalabb 14 év szakmai gyakorlat utan lehet elérni. Az a Pedagdogus I1.
fokozatba besorolt pedagogus, aki rendelkezik pedagogus szakvizsgaval és a Pedagogus 1. fokozatba
tortént besorolasat kovetéen hat év szakmai gyakorlattal, a Mesterpedagogus fokozatba 1épéshez
sziikséges mindsitési eljarasban vehet részt. A sikeres Mesterprogram alapjan Mesterpedagogus
fokozatba keriil besorolasra. A Mesterprogram el nem fogadasa esetén a pedagdgus korabbi besorolasi
fokozataban marad. A mindsités alapjat a pedagdgus altaldnos pedagdgusi kompetencidinak megfeleld
szintli fejlettsége mellett (85%) a pedagogus altal meghatarozott specialis szakmai feladatokhoz
kapcsolodd kompetencidk és az e téren végzett tevékenység eredményességének igazolasa

(mesterprogram vagy szakért6i, szaktanacsadoi felkésziilés és vizsga) képezi.
4.8.2.5. KUTATOTANAR:

Az a Pedagogus II. vagy Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki a munkakdre
ellatasahoz sziikséges végzettséghez ¢és szakképzettséghez kapcsolodd szakteriileten szerzett
tudomanyos fokozattal, vagy 1984. szeptember 1-je utan szerzett egyetemi tudomanyos fokozattal (dr.

univ.), tovabba tizennégy év szakmai gyakorlattal rendelkezik, €s rendszeres szakmai publikacios
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tevékenységet folytat, Kutatotanar palyazat alapjan mindsitésben vehet részt. Ha a Kutatotanari

palyazat elbiralasa sikeres volt, a pedagogust Kutatotanar fokozatba kell besorolni.

5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
JOGKORE

5.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdalkodasi tevékenységet nem folytathat. A koznevelési intézmény a
fenntartd és mikodtetd szdmara a gazdalkodés tervezéséhez és gazdalkodasi tevékenység
folytatdsdhoz a KIR rendszeren keresztiil adatokat szolgaltat. Az intézmény fenntartdsi €s
miikodési koltségeit a naptéri évekre Osszeallitott és a fenntartd altal készitett és jovahagyott
koltségvetés irdnyozza eld. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell a pedagdgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézményt képezo épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Pilis Varos
onkormanyzata, mig miikodtetéi és fenntartéi jogokat a Monori Tankeriileti Kozpont
gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az

intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény intézményvezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkiil a

fenntart6é hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

o felel az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért ,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

o felel a pedagogiai munkaért,

o felel a nevelbtestiilet vezetéséért,
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o felel a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

o felel a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

o felel a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o felel az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodésért,

o felel a tanulé- és gyermekbaleset megelézéséért,

o felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

o felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e a koznevelési intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értekelése céljabol.

e anevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

e a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga

jogosult meghatarozni.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja

szinvonalanak kiils6 szakértovel torténé értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztasat tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Vezet6i tevékenységét harom intézményvezetd helyettes kozremiikodésével 1atja el.

Kizarolagos jogkdrébe tartozik:
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a) az intézmény alkalmazottai feletti teljes munkaltatoi,

b) a kotelezettségvallalasi, a gazdalkodast szabalyozd munkamegosztasi (egylittmiikddési)

megallapodasban rogzitett mértékben utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,
¢) a kiilon megallapitott iigyekben a kiadmanyozas.

Az intézményi taniigyi iratok, dokumentumokhoz kapcsolodo kiadvanyozas joga az intézményvezetot

és helyetteseit illeti meg.

6.2.ISKOLATITKAROK

Az iskolatitkarok az intézmény szervezetének alapvetoen fontos tagjai: az iskola sikeres és szabalyos

miikodésének zalogai.
Intézményiinkben harom teljes- és egy félallasu iskolatitkar segiti az oktato-neveld munkat.

Legfontosabb feladataik:

adatbeviteli feladatokat végeznek

o lgyvitel-technikai eszk6zoket, berendezéseket hasznalnak

o iratokat, dokumentumokat kezelnek, selejteznek, leltaroznak

e dokumentumszerkesztési feladatokat végeznek

o gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végeznek

e gazdalkodashoz kapcsolodé feladatokat végeznek

o ligyintézo6i feladatokat latnak el

o protokoll feladatokat latnak el

o rendezvényeket, eseményeket szerveznek

e PR tevékenységet végeznek szakmai iranyitassal

e kozremiikddnek a taniigy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasaban

e kozremitkddnek az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban
e aziskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végeznek

e kozremitkddnek az iskolai események szervezésében

o részt vesznek a személyiigyi feladatok ellatasaban szakmai iranyitassal
o menedzserasszisztensi feladatokat latnak el

e irodai munkafolyamatokat szerveznek

6.3. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Kiadmanyozésra az intézményvezetd jogosult, alairasi és céges aldirasi joga van, melyet rendkiviili

esetekben atruhdzhat az intézményvezetd helyettesekre. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait a
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335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek altalanos kovetelményeirdl

tartalmazzak.
Elektronikus és papiralapu iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalasa
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

b) a tankeriileti intézményvezetOvel tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatirozott idére torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi

intézkedést;

c) az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddod

kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket, egyéb

leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti

intézményvezetd szamara nem tartotta fenn;
f) a kdzbens6 intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a
kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat. Az intézményvezet6t
kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a vezeté-helyettesi tisztség
betdltetlensége esetén az intézmény belsé szabalyzatdban kijeldlt személy, ennek hianyaban az
illetékes tankeriilet intézményvezetdje altal megbizott kdzalkalmazott helyettesiti. A helyettesités
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az utasitas, ligyrend, mas bels6 szabalyzat, munkakori
leiras vagy irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést ellatd személyt e mindségében megilleti a
kiadmanyozas joga. Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre, szervezetre. Az intézmény cégszerli alairasa

az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
6.4. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI
REND

Tavollétében az intézményvezetd helyettesek jogosultak a vezetdi feladatok ellatasara

6.5. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
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Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az intézményvezetd-helyettesek a munkakori leirasuk szerinti feladatok kdzremitkodésében
latjak el munkdjukat

6.6. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén - legalabb két hét - a kijelolt helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén, a teljes

vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsban ad felhatalmazast.

6.7. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE
Az intézményvezetd-helyettesek egyben az intézmény egyes telephelyeinek vezetdi.

Az intézményvezetd helyettes I.-t hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt a Gubanyi Karoly
Altalanos Iskola székhelyén tanité munkakozosség-vezetd — amennyiben szamuk ketténél tobb, akkor

az intézményvezet6 altal kijelolt — munkakozosség-vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd helyettes I1-t hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt a Gubanyi Karoly
Altalanos Iskola Szabadsag tér 1. szamu telephelyén tanité munkakozosség-vezeté — amennyiben

szamuk ketténél tobb, akkor az intézményvezetd altal kijelolt — munkakozosség-vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd helyettes III.-t hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt a Gubanyi
Karoly Altalanos Iskola Széchenyi u. 28. szamu telephelyén tanitd munkakozosség-vezetd —
amennyiben szamuk kettonél tobb, akkor az intézményvezetd altal kijeldlt — munkakozosség-vezetd

helyettesiti.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek egyidejii hivatalos tavolléte, szabadsaga és
betegsége alatt az intézményvezetd irasbeli megbizasaval rendelkezé kozalkalmazott latja el a

helyettesitést.

6.8. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetdsége — az intézményvezet6bdl és a helyettesekbdl allo operativ testiilet — heti

rendszerességgel megbeszElést tart.
A kibdvitett vezetdség tagjai:

a) intézményvezetd
b) intézményvezet6-helyettesek
c) szakmai munkakdzosség-vezetok,

d) Diakénkormanyzat vezet6je- véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik
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e) Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
f) iskolai érdekképviseleti szervek vezetdi.

g) megbizasbol adodo feleldsok: gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds

A kibovitett vezetdség rendszeresen, havonta, kéthavonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A

megbesz¢lések dsszehivasa az intézményvezeto feladata.

A vezet6ség az aktualis feladatokrdl a székhelyen és telephelyeken a neveldi szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

7. APEDAGOGIA MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

7.1. VEGREHAJTASA

7.1.1. AZ ELLENORZES FORMAI:

Az ellendrzési vizsgalatok, oralatogatasok keretében szervezenddk, amelyen jelen lehetnek:
a) intézményvezeto,

b) intézményvezetd helyettes,

C) az aktualis teriilet munkakozosség-vezetdje,

d) BECS altal kijelolt pedagbgus

A tervezet dsszeallitdsa: kétévente minden pedagogus sorra keriiljon.

Az ellendrzésrol elore kell tajékoztatni a kollégakat.

Az intézményvezetd kiilonbdzo problémak felmeriilésekor, - rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

7.2. AZ ELLENORZES RENDSZERE
Az ellendrzés kiterjed:

a) a tanulasi idore,

b) a tanéran kiviili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek, szakkor, sportkor, DOK rendezvények).
Az ellendrzés lehet:

a) személyre sz010,
b) csoportos,

c) adott munkak6z0sség tagjainal.
A komplex ellenorzés sordan vizsgalni kell:

a) milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozosség munkajaban a kozos megallapodasok, a mar

kialakitott egységes allaspontok,
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b) milyen mértékben hasznaljak fel a kinalkozo nevelési lehetéségeket az anyag targyalasa soran,
C) aszemléltetés formait,

d) atanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellenorzési jelentések tartalma:

Az intézményben a belso ellendrzésrol jegyzokonyvet kell vezetni.
Ellendrzések dokumentdldsa, iratkezelés:

Az ellenérzések sordn késziilt jegyzOkonyveket, dokumentumokat iratkezelési szabalyzat szerint

kezeli az intézmény.
7.3. A BELSO ELLENORZES RENDJE

7.3.1. AZ ISKOLAI BELSO ELLENORZES CELJA:

a) biztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban el6irt)
mukodését,

b) segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

C) segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

d) az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

e) feltarja és jelezze az iskolavezetés valamint a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

f) szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsé és

kiilso értékelések elkészitéséhez.

7.3.2. A BELSO ELLENORZESSEL JARO JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogosult.

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

o az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e azellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

7.4. KIEMELT ELLENORZESI SZEMPONTOK A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO

ELLENORZESE SORAN

a) apedagogusok munkafegyelme,
b) a tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
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€) anevel6-oktato munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,

d) atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e) atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

f) aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

0) az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

h) a tanitasi ora felépitése és szervezése,

i) atanitasi oran alkalmazott mddszerek,

j) atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
K) az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

I) atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan, - az

iskola vezetdsége hatarozza meg.
Intézményvezeto:

o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

o Feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezetd helyettesek:

A munkakdri leirasuk alapjan folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és

iigyviteli munkdjat, ennek soran kiilonosen:

a) apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

b) a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

c) apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
d) azintézményvezetd altal elrendelt ellenérzési témakat.

A munkakozosség-vezetok:

A munkakori leirasuk alapjan folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo
pedagdgusok nevelé-oktatd munkajat, ennek soran kiilonésen a neveld és oktatd munka

eredményességét (tantargyi eredmény mérésekkel).
Bels6 onértékelési csoport a az Onértékelési szabalyzat alapjan

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

8.1. ALAPDOKUMENTUMOK
Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

8.2. EGYEB DOKUMENTUMOK

e Kotelezen hasznalando taniigyi nyomtatvanyok

e  Munkaiigyi dokumentaciok

o Intézményi kozzétételi lista

e Intézményi honlapon publikalt dokumentumok

e Nyilvantartott és kezelt pedagogiai-szakmai és tigyviteli dokumentaciok kore: Mérések,
értékelések anyagai

e Statisztikai adatallomanyok

e Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek (pl. vizsgak, mingsitések, tanfeliigyelet)

e Egyéb ellendrzések dokumentumai

e Megallapodasok, szerzodések, palyazati dokumentaciok

o Gyermekek, tanulok fejlodésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedése: SNI-s tanulok,

BTMN-es tanulok szakvéleményei, felmentések
8.3. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Szakmai alapdokumentum: www.kir.hu
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat: intézményi honlap
Pedagogiai Program: intézményi honlap
Hazirend: intézményi honlap, beiratkozaskor, vagy lényeges valtozaskor a sziiléknek atadva
Etika kodex: intézményi honlap, beiratkozaskor, vagy Iényeges valtozaskor a sziil6knek atadva
8.4. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) és a KRETA rendszer segitségével elektronikusan

eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a 229/2012. (VIIL.28)
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Kormanyrendelet jogszabalyi eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
o tanuldbalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések. Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell
tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR és KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélozatiban egy
kiilén e célra megvasarolt adathordozon taroljuk. Az adathordozohoz kizarélag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr, a gazdasdgis iskolatitkdr és az intézményvezetd

helyettesek) férhetnek hozza.

8.5. E-NAPLO

Az elektronikus napld (tovabbiakban e-napld) az iskola altal iizemeltett olyan adatbaziskezeld
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ

és oktatasmenedzsment jellegi feladatainak hatékony ellatasa.

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi osztaly- és csoportnapld hasznalatat, egyszeriisitse a
szaktanarok és az osztalyfonokok szamara az adminisztracios folyamatokat, tovabba viladgos,
attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz. A sziildi
hozzaférés lehetdségével megteremtjiik a feltételét annak, hogy a csaladok naprakész informaciokkal
rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfelillete Web-alapt,
hasznalatahoz internetkapcsolattal rendelkezd szamitogép, vagy egyéb okoseszkoz valamint egy azon

futtathat6 bongészoprogram sziikséges.

8.5.1. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESENEK JOGSZABALYI HATTERE

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szold 20/2012-es EMMI rendelet az iskolak szamara
kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztalynapld (csoportnaplod) hasznalatat. A

jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eléirast nem tartalmaz,
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nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo
bevezetésére keriiljon sor.

8.5.2. AZ E-NAPLO FELHASZNALOI CSOPORTJAI
8.5.2.1.  ISKOLAVEZETES

Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz, az ilizenetekhez és a
hibabejelentésekhez. A titkarsag, illetve a gazdasagi vezetd az e-napld Un. intézményi adataihoz

rendelkezik hozzaféréssel (névsor, alapadatok, OM azonositok).
8.5.2.2.  SZAKTANAROK

Feladatuk:

- haladéasi napl6 vezetése

- hianyzasok, késések rogzitése

- osztalyzatok beirdsa

- szaktandri lizenetek, bejegyzések rogzitése

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése

- kapcsolattartas a sziilékkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil
- témazaro dolgozatok elézetes bejelentése

8.5.2.3. OSZTALYFONOKOK

Feladatuk:

- az osztalyukba tartozo didkok adatainak rogzitése, sziikség szerint modositasa, az adatvaltozasok

bejelentése a titkarsagon

- az osztalyukra vonatkozo, a szaktanarok altal beirt

e haladasi naplo

e hianyzasok, késések

e osztalyzatok

e szaktanari bejegyzések nyomon kdovetése

- igazolasok kezelése

- kapcsolattartas a sziilokkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil

- félévi, év végi Gsszesitések, pl. gyengén/bukasra allokrdl statisztika elkészitése
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8.5.2.4. SzULOK
1. A sziilok sajat gyermekiik naploinformacioihoz kapnak olvasasi jogot.

2. A hozzaférésr6l az intézmény automatikusan gondoskodik a sziild belépését lehetévé tevod

felhasznaloi név és jelszo megadasaval.

3. Amennyiben a sziilo elfelejti jelszavat, gyermekén keresztiil irasban Uj jelszot igényelhet a
titkarsagon

8.5.2.5. FELSO TAGOZATOS DIAKOK

1. A didkok a rajuk vonatkozé informacidkhoz kapnak olvasési jogot.

2. Az intézmény automatikusan gondoskodik a didk belépését lehetdvé tevd felhasznaloi név és jelszo
megadasarol.

3. Amennyiben a diak elfelejti jelszavat, 0j jelszot igényelhet a titkarsagon

9. ATANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjér6l szolo 16/2013.. (I1.28.) EMMI- rendelet a

tankonyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérol.
e aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

A tankOnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola

intézményvezetdje hatarozza meg minden év december 15-ig.

9.1. ATANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

o Az iskolai tankonyvellatas keretében biztositjuk, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek a
tanitasi év elején az iskola tanuloi részére hozzaférhetdek legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

o Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatdo az iskolaban. Az iskolai tankonyvellatas feladatait ellatja az
iskola.

e Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositjuk, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano

tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a
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konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

e Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

9.2. A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds.
Az intézményvezeté minden tanévben az eléirasnak megfelelé idopontig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok

ellatasaban.

9.3. A TANKONYVRENDELES RENDJE

A tankonyvfelelds az eléirasnak megfeleld idopontig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato,

becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkolesonzés

az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhdz valo hozzajutas lehetségét.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifliggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtdros munkakori

kotelessége.
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10. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI
ESEMENYEK ESETERE

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem harithatd esemény, amely
az iskolaban a nevel6-oktatdé munka biztonsagat jelentds mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariado

b) katasztrofahelyzet

c) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd helyzet) A
rendkiviili események megel6zése érdekében az intézményvezeto a tiiz- és munkaveédelmi feladatokkal
ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait végzo
dolgoz6i, mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
bombénak mindsiild targy, vagy egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatéan veszélyeztetd jelenség
vagy arra utalé jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartdozkod6 személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak fenyeget
bekovetkeztének lehetdségét észleli az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd
vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre
jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiill koteles elrendelni a
veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot. A veszélyeztetd helyzetet jelzo riadd az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Aramsziinet esetén a pedagogiai asszisztensek feladata minden egyes teremben
sz6lIni a vészhelyzetr6l. Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni. Az iskola
épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a t{izriado tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek
elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A feliigyel6 pedagdgusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartozkodni. A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendelé személy a riadd
elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos. A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd lefijasa szobeli

kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje — a jogszabdlyban
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foglaltak szerint — potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény aldbbi

dokumentumaiban szabalyozottak:
— Ttizvédelmi szabalyzat

— Vészhelyzeti cselekvési terv Rendkiviili eseményr6l az intézményben tartdzkodo intézményvezetd
vagy helyettese telefonon azonnal koteles tajékoztatni a fenntartdt. Az eseményrol irasbeli feljegyzést

is kell késziteni, melyet iktatni kell.

6. § (1) Az intézmény vezetdje

a) meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendjét az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési €és a
védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

b) kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriadd tervét, amelyet
sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

c) elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelelé veszélyelharitasi
terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag teriileti szervével;

d) egyiittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a Kkatasztrofa
kovetkezményeinek felszamolésa és helyreallitasa soran a katasztrofavédelem teriileti szervezeteivel,
az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei (févarosi), helyi védelmi
bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

e) eldsegiti az intézmény dolgozoinak, oktatdinak, hallgatdinak, tanuloinak, valamint, megalakitasa
esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

f) elOsegiti az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti egyéni
védoeszkozokkel ellatottsagat, illetve ovohelyi védelmét szolgald intézkedések megvalositdsaban a
hatoésag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen alapuld kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban;

g) eldsegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszk6zok felhasznalasat a katasztrofa elleni
veédekezés sziikségletének megfelelden.

3. § A kozoktatasban foglalkoztatott pedagogusok katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi felkészitése
a kiilon jogszabalyban meghatarozott pedagdgus-tovabbképzés keretében is torténhet a beiskolazasi

tervnek megfelelGen.
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11. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

11.1. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Szorgalmi idoben:

Hétf6t6l-péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% és délutin 16% 6ra kozott, az iskola

intézményvezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia.

Székhelyen, Szabadsag tér 1. és a Széchenyi utca 28. telephelyen a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a
vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, délutan a tavozd vezetd utan székhelyen és telephelyeken
egyarant az esetleges foglalkozast tartd rangidés pedagogus felelds az iskola mitkodésének rendjéért,

valamint 6 jogosult és koteles a miikodés érdekében sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezeto vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet

egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

11.2. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. §. rogziti:

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagodgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezeto altal -
az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd

fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd otvendt-hatvanét szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldékészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd

egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok

lehetGség szerinti egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd-helyettesek allapitjak
meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagbgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet

ellato pedagdgusnak a reggeli ligyelet kezdésnél 5 perccel kell korabban érkezni.

A pedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell az intézményvezetdnek,

hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
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lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén, lehetOség szerint szakszerlien kell

helyettesiteni.

A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els tanitasi 6ra megkezdése elott fél

oraval jelezni kell az intézményvezeto felé.

11.3. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasdnal

figyelembe kell venni a kdzoktatéasi intézmény feladatainak zokkenomentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

11.4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE AZ INTEZMENY TELEPHELYEIVEL

A székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartasért az intézményvezeto a felel6s.

11.5. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

A tanulok 7:45-t6] az utolso tanitasi ordjuk végéig tartdozkodnak az intézményben az aldbbi
szabalyokkal:

Az 6rakozi sziinetek idGtartama: 10-15 perc kozott, a csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szellGztetni kell. Az

orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idén kiviil a tanulok a tantermen kiviil toltik el.

A masodik tanitasi ora utan - az iddjarastol fliggéen — a tanulok az udvaron toltik el a sziinetet.
Sziinetekben a gyermekekre iigyeletes neveldk feliigyelnek.

Az ebédelést 11%° 6ra - 14% ora kozott kell lebonyolitani.

A dupla 6rak az intézményvezetd helyettesek engedélyével — az 6rakozi sziinet eltolasaval — tarthatok,

de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

11.6. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK

Ha az intézmény a tanulot jogszeriien osztalyozo vizsgara utasitotta, akkor a tanulonak az osztalyozo

vizsgan Kkell megszereznie a szoban forgd tantargy(ak) adott félévre vagy tanévre vonatkozo
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osztalyzatait. Abban az esetben, ha a tanulonak akar félévkor, akér a tanév végén osztalyozo vizsgat
kell tennie, a tanuld és a kiskora tanuld sziiléje, gondviseldje szamara elérhetévé kell tenni az
osztalyozd vizsga tantargyanként ¢és évfolyamonként meghatarozott kovetelményeit annak érdekében,
hogy a tanulo eséllyel késziilhessen fol az osztalyozd vizsgara. Ezt a kotelezettséget a 20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet tartalmazza az alabbiak szerint.

5. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgéak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét

A 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet a koznevelési intézmények honlapjan megjelenitendd iskolai
kozzétételi lista tartalmarol a kovetkezdket rendeli el.

23. § (3) Az iskolai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti

vizsgak tervezett idejét

11.7. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi id8ben hétfété] péntekig reggel 7% 6ratol délutan 17 éraig tart nyitva. A szokasos

nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az

intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi id8ben hétfoté] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% 6ra és délutan 16% ora kozott

az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartozkodnia.

11.7.1. BELEPES, BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK A NEVELESI-

OKTATASI INTEZMENNYEL NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).

11.7.2. HIVATALOS UGYEK INTEZESENEK RENDJE
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Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanulodi hivatalos tigyek intézése székhelyen, illetve a Széchenyi u. 28.

szam alatti telephelyen 1év0 tigyviteli helyiségben torténik a tanév elején meghirdetett idépontokban.

Tanitasi sziinetekben az iskola a hivatalos ligyek intézésére székhelyén, kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezet6je hatarozza meg, a sziilok és a tanulok az ligyeleti

rendrdl a hirdetétablan elhelyezett irasos tajékoztaton keresztiil szerezhetnek tudomast.

A tanuldok tanulmanyi munkéjaval, magatartisaval kapcsolatos iigyintézése fogaddoran, sziil6i

értekezleten €s elore egyeztetett idopontban torténik.

11.8. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
a) aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
b) az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
C) atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

d) az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott

el6irasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol

csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola €piiletébol elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén til €s a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén

beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.
Az iskola épiiletében dohanyozni TILOS.
Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez aldl kivételes esetben az iskola intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szO0l és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
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Az iskolaépiilet helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében

terembérleti szerzédéssel vagy megbizasi szerzédéssel torténik.

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt
szolgaljak a rendszeresen (félévente) megtartott munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A
munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenorzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat

rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
* a szemle idGpontjat,

* a résztvevo személyeket és beosztasukat,

* az észrevett hiba leirasat,

* a javitasi hataridot,

* a javitasért felel6s dolgozo nevét,

* a kijavitas datumat és a javitasért felelés dolgozd kozvetlen felettesének alairasat. Az intézmény,
vezetd beosztasu munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet megteremtésével

kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:
* az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

* a tanuldkkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddnie rola, hogy a sziikséges

ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

* az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekinté Osszeallitasara az egészséges €s biztonsagos iskolai

kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids céli
cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak

szamara kotelezden eldirt teendOkkel.

12.1.2. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK

MEGELOZESERE
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Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az iskola dolgozoinak

feladatai a tanulodi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi

szabalyzatokat.

b.) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos

ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c.) A nevelok a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztdsukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel

kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

d.) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a

tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve a
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

f.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat
(testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelék baleset-megel6zési
feladatait a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhato.

12.1.3. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK FELADATAI TANULOBALESETEK ESETEN

a) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
» a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

» minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetGjének * e

feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor feltétlentil

orvost kell hivnia és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjéan:
» a tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e

balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a

tanulo sziilgjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

* a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, melynek kivizsgaldsaba legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell bevonni;
* az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziildi szervezet) és az iskola didkdnkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
12.1.4. OSZTALYFONOKOK BALESETMEGELOZESI FELADATAI
* El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

* Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanuldo megjelent-e

az iskolai egészségligyi ellatas keretében megszervezett szlirfvizsgalatokon,

* Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbozé allando és

idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).
* Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola koérnyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo el6irasait, a rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
- rendkiviili események utén,
- tanulmanyi kirandulasok esetén,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
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» Az orédkon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a tanuloktol

vissza kell kérdeznie.

* Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetr6l az osztalyfonoknek értesitenie kell az iskola

vezetdségét.

* Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

12.2. A TANULO EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE

VONATKOZO INTEZMENYI ELJARASOK (AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

A tanulok feliigyeletét ellito nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie, a kiévetkezd intézkedéseket:

a) a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

b) a helyszint biztositania kell,

€) ha sziikséges, orvost kell hivnia,

d) a balesetet, sériilést okozo veszély forrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

e) atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezet6jének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles részt

venni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia
(20/2012 (VIL.31.) EMMI rendelet 168.§). A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat

és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése

érdekében, - és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjin
a) atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

b) a harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e

balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a

tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

a) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba,

- legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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12.3. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Az Nkt. 27.§. szerint az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatasban megszervezi a mindennapos

testnevelést heti Ot testnevelés ora keretében.

A 4. ¢és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

* atanuldk altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasakor
nyilvanossagra hozza,

* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési tdrvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 oras gyodgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

* a kotelezo testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglalkozasok heti
rendszerességgel

A tanulOkat testnevelés orarol szakorvos mentheti fel. A felmentést a tanuld koteles a testneveld

tanarnak atadni.

12.4. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMALI, IDOKERETE
12.4.1. VERSENYEK ES BAJNOKSAGOK:

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi-, sport- és kulturalis

versenyeket, vetélkeddket szervez.
A versenyek megszervezéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.
A szervezést a megbizott munkakdzdsség-vezetok iranyitjak.
A versenyeken valo részvétel a tanulok szamara onkéntes jelentkezés utan kotelezo.
Az iskola tanuloi az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve.
12.4.2. TANULMANYI ES KOZOSSEGFEJLESZTO KIRANDULASOK:

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja a pedagdgiai

program célkitlizéseivel 6sszhangban, hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése, és az

46




Gubanyi Karoly Altalanos Iskola, Pilis Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

osztalyok kozdsségi életének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében évente
egy alkalommal meghatarozott idOpontban az osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulést
szervezhetnek. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat, a kirandulas tervezett helyét s idejét

sth.

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és
a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell

tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas kdltségeinek vallalasarol.

Az osztalykirandulds abban az esetben valdsithatd meg, ha az osztdly tanuldinak legalabb fele a

koltségeket vallalja, és részt kivan rajta venni.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz

sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az intézményvezetd elézetes engedélyével a tanulok szamara

tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény, - az

intézményvezetd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport

vezetdje, az utazas elott legalabb egy honappal, az intézményvezetdjének irasban nytjtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhaté koltségeket. Minden
kirandulas el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartani és részt vevd tanuldokkal alairatni, hogy az

elhangzottakat tudomasul vették.
Amennyiben a kirandulds autobusz igénybevételével torténik, akar belfoldi, akar kiilfoldi utazas
esetén, ugy a torvényi eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

12.4.3. KULTURALIS INTEZMENYEK LATOGATASA:

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi
idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges. Minden program szervezéséhez

az intézményvezetd engedélye sziikséges.

12.4.4. EGYEB RENDEZVENYEK:

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
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szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben

a rendezvény id6tartama €rinti a tanitasi idot.

12.5. RENDSZERES TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

A tanoéran kiviili foglalkozasok rendjét a Nkt. 2011. CXC torvény 6. sz. melléklet és a 20/2012
(VI11.31) EMMI Rendelet 4. § (2) bekezdése hatarozza meg.

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi - iskola dltal szervezett - tanordan kiviili rendszeres

foglalkozdasok miikédnek:

Komplex Alprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alprogram - " Te 6rad"

napkdzi otthon,

tanuldszoba,

egyeéb tandran kiviili foglalkozasok,
szakkorok,

énekkar,

diaksportkor,

© 0o N o o M~ w DdRE

felzarkoztato foglalkozasok,
10. tehetségfejleszto foglalkozasok,

11. tovabbtanulast elokészito foglalkozas.

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a

szll6i szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezet6jénél.
12.5.1.1. A NAPKOZIS ES A TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola — a sziiléi igények alapjan — koteles megszervezni a napkozis és a tanuloszobai

foglalkozasokat, amennyiben a személyi feltételek ehhez adottak.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokat olyan mddon kell megszervezni, hogy a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd

feladatoknak.

A napkozi otthonba - tanévenként elére minden év majuséban, illetve elsé évfolyamon - a

beiratkozaskor szandéknyilatkozatot kell tenni.

A sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.
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Tanuloszobai foglalkozasra tanévenként elére minden év majuséban lehet jelentkezni, melyet 15 6

esetén inditunk el.

A tanuldszobai felvétel tanév kozben is lehetséges, amennyiben tanév elején elegendd jelentkezo

esetén elindult.
A napkoziben valo részvételre az osztalyfonok is javaslatot tehet.

A napkozis €s tanuloszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilok személyes, vagy irasbeli

kérelme alapjan torténhet a napkozis vagy tanuldszobai neveld engedélyével.
12.5.1.2. EGESZ NAPOS ISKOLA

A Koznevelési Torvény eldirasainak megfelelden els¢ évfolyamtol felmend rendszerben,
évfolyamomként két osztalyban- Szabadsag téri és Széchenyi utcai telephelyen is egy-egy osztaly
esetében-, egész napos iskolai oktatdst folytatunk, amennyiben az adott tanévben a sziilok ezt igénylik,

¢és adottak erre a személyi feltételek.

Az egész napos iskolai osztalyban az oktatas 8-16 o6rdig tart. Az osztaly két osztalyfonoke tanév elején

az intézményvezetdvel egyeztetett tanrend szerint tanit.

12.5.2. AZ EGYEB, TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOKRA VONATKOZO ALTALANOS

SZABALYOK:

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a
tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanoéran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozasok kivételével -

onkéntes.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény a tanévkezdés els0 hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfelel6en szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell

jelentkezni a sziilok alairasaval.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményiik alapjan a
tanitd, szaktanarok jelolik ki, a sziilé6 hozzajarulasa mellett. A tanuldk részvétele a felzarkoztato

foglalkozasokon kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, miikddésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni
kell.

A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek
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szerint figyelembe kell venni.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

Tanoran kiviili foglalkozast az intézményvezeté engedélyével vezethet az is, - aki nem az iskola
pedagdgusa, megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival,

programjaval azonosulni tud.

12.5.3. SZAKKOROK:

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola.
A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg.
A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, amelyet a szakkor vezetdje a Kréta

naploban vezet. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséeért.
12.5.4. ENEKKAR:

Az intézményben énekkar miikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

Az énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes

fejlesztése.
Vezet6je az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
innepélyek és rendezvények zenei programjat.

12.5.5. SPORTKOROK:

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport

megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Az intézmény lehetséget nyujt a tanulok szamara a kiillonboz6 sportagi foglalkozasokon és

versenyeken valo részvételre.

A délutani-, az iskolai sportkér ~ keretében kell sportfoglalkozasokat megszervezni. Ezeken az iskola

minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor mikodéséhez a feltételeket az iskola biztositja. Munkajat az iskola
intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar vagy megbizasi szerzodéssel rendelkezd edzo
segiti. Az iskolai sportkdr foglalkozésait tanévenként a  z 6rarendben  meghatarozott napokon és

id6ben, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A foglalkozasokat vezet6 pedagogus nevét ¢és a foglalkozasainak iddkeretét a

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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12.5.5.1. |SKOLAI SPORTKOR ES A VEZETES KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS:
Az intézményben miikddo iskolai sportkér munkaterve része az iskola éves munkatervének.

A sportkor vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetojével.

12.5.6. FELZARKOZTATO FOGLALKOZASOK (KORREPETALASOK):

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsd négy
évfolyam korrepetéalasai 6rarendbe illesztett idOpontban, az osztalyban tanitd pedagogusok javaslatéra,

kotelezo jelleggel torténnek.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetdlas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijeldlt

tanuldcsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

12.5.7. TEHETSEGGONDOZO FOGLALKOZASOK:

A tehetséggondoz6 foglalkozédsok célja, hogy a tehetséges tanuldk tovabbi ismeretekre tegyenek szert

az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason valo tanuloi részvétel onkéntes alapon torténik.

12.5.8. ALPROGRAMI FOGLALKOZASOK

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, médszereire,
elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanulasi stratégia nemecsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kivill szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az
iskolaépiilet-vezetok ¢és az altaldnos igazgatdhelyettes rogzitik a tanoran kiviili o6rarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

12.5.9. TE ORAD

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthatd, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jatéek,
egyéni differencialas, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, és akar egyéni, akdr kiscsoportos, akar

osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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12.6. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

12.6.1. A HAGYOMANYAPOLAS CELJA:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége:

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kz¢ tartozé rendezvények
a kozosségi élet formdldsat, a kozos cselekvés oromét szolgaljdk, a fiatalokat az egymds iranti

tiszteletre nevelik.

Az allami iinnepeket, valamint az iskola hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév munkatervében

rogzitett modon teszi emlékezetessé az intézmény.

12.6.2. NEMZETI UNNEPEK, UNNEPELYEK
Varosi szintii iinnepély:

a) Oktober 23-a, az 1989-es Koztarsasag kikialtasanak és az 1956-os forradalomnak az évforduldja,

b) Marcius 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja.
Intézményi Unnepély:

a) tanévnyito tinnepély,
b) tanévzard tinnepély,

¢) ballagasi innepély.

12.6.3. AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI ES TABORAI:
Rendezvények:

a) csibeavato,

b) oktober 6-a, Aradi vértantikra emlékezés,
C) egészségdélutan,

d) karacsonyi linnepségsorozat,

e) farsangi rendezvények,

f) Gubanyi-napok,

g) iskolai géla,

h) didknap,

i) palyavalasztasi rendezvények

J) héarom hetet meghalad6 projektek
K) témahetek

I) rendezvénysorozat a leendd els6sok és sziileik szamara
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m) szomszédolas.
12.7. A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEI, FELADATAI

12.7.1. AZ INTEZMENY JELKEPEI:

A Gubanyi Karoly Altaldnos Iskolanak intézményi jelképe, cimere, zaszldja van.

12.7.2. AZ ISKOLAI UNNEPELYEKEN KOTELEZO VISELET:

Az intézmény innepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban illik
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast a torténelmi mult kiemelkedd eseményei vagy

kovetésre méltd személyei irant.

Ajanlott iinnepi viselet. fehér bluz/ing, s6tét alj/nadrag.

12.7.3. A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket az intézmény a

munkatervben hatarozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.)
val6 megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szdmara - a

képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintdl linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezd

az alkalomhoz il16 6lt6zékben.
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13. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

13.1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A
tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 06nalld jogi személyiséggel
rendelkez0 szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-Oktatasi intézmény
nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,

h)a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara

bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

j) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.

(3) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(4) A kozos igazgatasu koznevelési intézményben és az altalanos mitvelédési kozpontban azokban

az tigyekben, amelyek *

a) csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé - intézményegységet érintenek, az

intézményegységben,

54



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj470id3dfd
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj471id3dfd

Gubanyi Karoly Altalanos Iskola, Pilis Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

b) tobb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo - intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben foglalkoztatott - a 4. § 20. pontjaban felsorolt - alkalmazottakbodl és az

intézmény vezetdjébdl allo neveldtestiilet jar el.

(5)" Az 6raadé, allami iskolakban a valaszthato hit- és erkolcstan tantargy oktatdja a nevelStestiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyekben - az (2) bekezdés h)-i) pontjaba tartozo tigyek kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény,
tovabba a ko6z0s igazgatasu kdznevelési intézményben és az altalanos mivelddési kdzpontban az
intézmény egészeét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve azokat,

amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

13.2. A NEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre, sziiloi szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhdzott jogkdr gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben

rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.
13.3. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

13.3.1. NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK

A neveldGtestiilet feladatainak ellatisa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek

egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A tanéy rendes értekezletei az alabbiak:

a) alakulo értekezlet,

b) tanévnyité értekezlet,

c) félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

d) feélévi értekezlet,

e) tanévzaro értekezlet,

f) kiemelt alkalmak tinnepi tantestiileti értekezlete

g) telephelyi megbeszélések.
Ezek id6pontja az éves munkatervben rogzitett.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a kozalkalmazotti

tanacs vagy az intézmény intézményvezetd vagy vezetOsége sziikségesnek latja. Ennek idépontjat — a
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lehet6ségek figyelembevételével — legalabb két nappal az értekezlet el6tt kozolni kell.
Hatarozati szavazds (dontés) eljardsa és rogzitése:

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint, a nevelOtestiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozz
a.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki, a neveldtestiilet tagjai koziil. A

szavazatok egyenlOsége esetén, az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelotestiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevo tagjai kozil két

hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatdrozati formaban.

13.3.2. OSZTALYERTEKEZLETEK
lasd.14.3.1
13.4. A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhato 1étre. A szakmai
munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A munkak6z0sség tagjai a magas szinvonalil munkavégzés érdekében:

a) fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

b) kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

C) javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai elSiranyzatainak
felhasznalasara,

d) tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

e) Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-rendszert €s értékelési rendszert,

f) felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

g) Osszeallitjak a vizsgak (osztalyozo-, javitd-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait,

h) kiijak és lebonyolitjdk a palyazatokat, a tanulmanyi versenyeket az intézményvezetd
engedélyével.

i) Megszervezik a tanulokiséretet a szaktargyi versenyekre

56




Gubanyi Karoly Altalanos Iskola, Pilis Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Dontési jogkorok:

a) a munkak6zosség tevékenységével kapcsolatos szokasrend és a szakmai onallosag kialakitasaban,
figyelembe véve az egyéni, az intézményi ¢és a {6 iskolai érdekeket,

b) javaslattétel a munkakodzosség-vezetjének személyére,

C) szaktanacsadas kérésében,

d) felterjesztés kitiintetésre az iskolavezetés részére.

13.4.1. AZ ISKOLAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTAS| RENDJE:
13.4.1.1. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLAVEZETESSEL

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az

intézményvezetés részerdl felelds az intézményvezeto.
A vezetok ennek megfeleloen:

a) részt vesznek a munkakozosségek tanév eleji (munkaterv megvitato és elfogado) tovabba tanév végi

(beszamol6 megvitato és elfogado) értekezletén,

b) gondoskodnak arrdl, hogy a munkakozosség vezetokhoz eljusson minden olyan informacid, amely a

folyamatos munkavégzéshez sziikséges.
13.4.1.2. A MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

a) az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal 6sszeallitott éves munkaterveiket a
munkak6zosség vezetk a tanévet el6készitd értekezleten ismertetik,

b) nevelési-oktatasi  feladatok  elvégzésében: a  munkakOzOsségek  kozotti  folyamatos
kapcsolattartasért a munkakodzosség vezetok felelnek, ennek érdekében félévente legalabb egy
megbesz¢€lést tartanak, melyen kozds allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget
érintd, olyan oktatasi-nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerii egységességre
torekedni iskolai szinten,

c) féléves és éves munka értékelésében: a munkakozosség-vezeték beszamolnak a munkakozosség
altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzosség

szamara eredményeik megismerését.

13.5. ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT NEVELOI MUNKACSOPORTOK

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg
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13.6. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE, EGYUTTMUKODESE

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak0zoOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében,a szaktanszékekkel valo kapcsolattartasban,
a szakvezetdi munka szinvonalanak emelésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara.
A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében. A
munkakdzosségeken beliill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozés tervek elkészitésében, megvaldsit asitdsaban, dralatogatissal,
szakmai megbesz¢lésekkel.

A szakmai munkakozOsség tagjai tanévenként sajdt szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli munkak6zosség-vezet6t valasztanak. A munkak6zosség-

vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval.

A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az

iskolan kiviil.
Feladatai:

a) iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységéért,

b) havonta értekezletet tart,

€) bemutat6 foglalkozasokat szervez,

d) 0Osszeallitja a Pedagogiai Program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
e) ellen6rzi a munkak6z0sség tagjainak munkajat,

f) félévente beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség munkajarol.
A szakmai munkakdzosség vezetd jogai:

a) biralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosségi tagok tantervhez igazodo tanmeneteit,
b) ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat
C) hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé, javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a

szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara.

13.6.1.1. SzAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK, ISKOLAEPULETEK KAPCSOLATTARTASA A

PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Fo feladat

- amukodésiik szakmai segitése, tdmogatasa - a joggyakorlas biztositasa.
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A nevel6 — oktaté munka segitésének formai

a szakmai munkakdzosségek onallo, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott értekezletei,
nevelotestiileti értekezletek

belsd szakmai eldéadasok,

kiils6é szakmai el6adok meghivasa,

bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakozOsségek meghivasa - kiilsd latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakaori leirasban megjelend feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében a pedagbgus az orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek €s oratervek alapjan felkésziil.
az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,

megvalositast.
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14. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

14.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az intézmény tanuldi, azok sziilei
Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok 6sszessége

Az alapitvany elnoke és a kuratdriumi tagok

14.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

e Neveldtestiilet

e Az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo adminisztrativ és technikai dolgozok
Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd javaslata alapjan a Monori Tankertileti

Kozpont igazgatdja alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvény és az ezekhez

kapcsolodo rendeletek szabalyozzak, valamint az intézmény Kollektiv Szerzédése rogziti.

Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-neveld

munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segitdé mas kdzalkalmazott.
Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevel6testiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 06nallo fejezete

foglalkozik.

14.2.1. AZ MUNKAVALLALOI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdz6 formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az

egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai a kiillonbozoé értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi {iilések,
intézményi gyulések.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a

hivatalos kozlések helyén kell kozzétenni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti-,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben

kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytlését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly

el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

14.2.2. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti és
miikodési  rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és

képviseletérol.

Az osztalyok sziiléi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Az
osztalyok sziil6i szervezetének kozdssége osztalyonként - az SZK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

szerint - 2 sziil6t valaszt meg, akik az iskolai oktatasi intézmény sziil6i szervezetét alkotjak.

A székhely és a telephelyek egy-egy sziildi szervezetet hoznak létre, amelyek a feladatellatasi helyek

sajatos problémaival, feladataival foglalkoznak, vezet6jiik kapcsolatot tart a felelds intézményvezeto.

A szlléi szervezet tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk vagy

osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziiléi szervezet

vezetdsége, amely a harom tagozat valasztott vezet6jébal all.

Az iskolai sziiléi szervezet vezetsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50

%-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel, és tanévenként legalabb

egyszer beszamol a nevel6testiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.

Miikodésiiket sajat szervezeti és miikodési szabalyzatban hataroztak meg.

14.2.3. A SZULO SZERVEZET JOGAI:
A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a) a Hazirend elfogadasaban,
b) az SZMSZ elfogadasaban,
c) aziskolai pedagogiai program elfogadasaban,

d) azéves munkaterv és a tanév rendjének elfogadasaban,
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e) atankonyvtamogatas rendjének meghatarozasaban,

f) aziskola miikodési rendje tekintetében, nyitva tartasaban,

0) avezetok és a sziil6i szervezet kapcsolattartasanak formaiban,
h) a kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas formaiban,

i) amulasztasokra vonatkozo rendelkezések,

J) atéritési dijra vonatkozo rendelkezések,

K) azegészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje tekintetében,

1) anapkozibe torténd felvétel elvei tekintetében,

m) a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaiban,

n) fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elveiben.
A sziiloi szervezet dontési jogkorei:

a) megvalasztja sajat tisztségviseloit,

b) kialakitja sajat mikodési rendjét,

c) aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

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

e) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A gyermek, illetve kiskor tanuld sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan

dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

A nyilatkozat beszerzése torténhet az ellendrzoé konyv alairasaval is.

14.2.4. VEZETOI KAPCSOLAT A SZULOI SZERVEZETTEL
Egy osztaly tanuloinak sziil6i szervezetével az osztalyfonok kdzvetlen kapcsolatot tart.

A szil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet vezetdje juttatja

el az intézmény intézményvezetdjéhez, - a meghirdetett vezetdi fogadora idejében.

A sziil6i szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb
egyszer hivja 0Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatair6l, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

14.3. A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASI RENDJE

Az intézmény pedagodgusai (osztalyfonok, szaktanar) — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a

tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tartanak.

A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja lehet a
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sziiloi értekezleteken €s a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon, csaladlatogatasokon

torténik.
14.3.1. A SZULOI ERTEKEZLETEK RENDJE:

Az osztalyok sziil6i kdzdssége szamara az intézmény tanévenként harom, a munkatervben rogzitett
idépontu sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (napkdzis csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi
szll6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban

(csoportban) oktatd-neveld 11j pedagogusokat is.

A februari sziiloi értekezleten keriil értékelésre a féléves munka, ismertetésre a masodik félév

feladatai.

A majusi sziildi értekezleten az osztalykirandulassal kapcsolatos tudnivalok €s a tanév végi teendok

megbeszélése torténik és a tanév értékelése (magatartas, szorgalom).

Rendkiviili sziildi értekezletet barmikor hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziil6i

szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé probléméak megoldasara.

14.4. ISKOLASZEK

Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez0 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

(2) Az iskolaban a nevel6 és oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkodésében érdekelt mas  szervezetek
egylttmiikodésének elémozditasara a sziilok, a nevelGtestiilet, az iskolai diakonkormanyzat azonos
szamu képvisel6jébdl allo iskolaszék alakulhat.

(3)" Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilék, a tanuldk, a nevelétestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi
kamarak azonos szami képviseldjébol és a fenntartd delegaltjabdl allo intézményi tanacs hozhato

létre.

(4)” Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
intézményi tandcsot a sziilok, a nevelGtestiilet €s az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Oonkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.

14.5. INTEZMENYI TANACS

a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi nyilvantartast a hivatal

vezeti,
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b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat

ellatasara,

d) elnokének az valaszthaté meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik,

e) tigyrend alapjan miikodik, az iigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésébb az elfogadast kovetd tizenotodik

napon megkiildi a hivatalnak jévahagyasra,

f) igyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal

felveszi a hatosagi nyilvantartasba,
g) képviseletét az elndk latja el.
Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
a) az intézményi tanacs neve,
b) az intézményi tanacs székhelye,
C) az érintett iskola neve, OM azonositdja,
d) az eln6k neve,
e) az elndk elérhetésége (telefonszam, telefax, elektronikus levelezési cim),
f) nyilvantartasba-vételi szama.
(6) Az intézményi tanacs az iskola milkodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

(7) Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és

eljuttatja a fenntartd szamara.

14.6. A DIAKONKORMANYZAT

A tanulok, a tanuld kozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkdonkormanyzat
latja el. Az iskolai diakonkorményzat jogositvanyait, az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége, illetve

annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik.
Az iskolai diakOonkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a sajat Szervezeti és Mikdodési
Szabalyzata szerint alakitja.

14.6.1. A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETE

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak létre. A
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didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté iigyekben, ha megvalasztasaban a

tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkdnkormanyzat miikddési rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal

jovahagyott — diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegél az
intézmény didkonkormanyzatinak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily moddon Onmaguk

diakképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Didkonkorméanyzat (DOK) latja
el.

14.6.2. A DIAKONKORMANYZAT JOGAI

A didkonkormanyzat véleményezesi és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikddésével és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:

a) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

b) ahazirend elfogadasakor és modositasakor.
A diagkonkormdnyzat dontési jogkore kiterjed:

a) sajat mitkodésére és hataskore gyakorlasara,

b) a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
C) egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

d) tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,

e) vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

14.6.3. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI FELTETELEI;

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan

mukodésének feltételeit.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hdzirend

hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézmény a minden tanév oktOberében szervezett papirgyiijtés, valamint a telephelyi és a
didkonkormanyzati rendezvények bevételének egy r1észébdl biztositja a diakdonkormanyzat

miikodéséhez azokat a koltségeket, amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév november 15-ig,
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sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal eldterjeszt az iskolavezetés részére.

14.6.1. A DIAKONKORMANYZAT ES AZ INTEZMENY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS:

A didkdnkormanyzat munkajat az intézményvezetd altal felkért pedagogus segiti, aki — a

diakdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az DOK képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az

intézmény intézményvezetdjével.

A didkonkorméanyzat véleményét ki kell kérni a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdésekben.

Nagyobb k6zosségnek az azonos évfolyamra jar6 tanulok dsszessége mindstil.
Az Osztaly Didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét, sziikség szerint elore egyeztetett idépontban.

14.7. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az osztalykozosség tanuldlétszdma rendeletben meghatdrozott, az osztalykdzosség élén pedagogus

vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt
problémak megoldasara - az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét Osszehivni. Az
osztalyfonok az iskolai és iskolan kiviili osztalyprogramokat elézetesen egyezteti az igazgatoval ( pl.:

osztalykirandulas, tara, teadélutan, stb.)
14.8. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

14.8.1. A SZULOK TAJEKOZTATASA
14.8.1.1. A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASI RENDJE

Az intézmény pedagogusai (osztalyfonok, szaktanar) — a kodznevelési torvénynek megfeleléen — a

tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tartanak.

A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja lehet a
sziiloi értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon, csaladlatogatasokon
torténik.

14.8.1.2. A SZULOI ERTEKEZLETEK RENDJE:

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként harom, a munkatervben rogzitett
idépontu sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (napkozis csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi

sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban
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(csoportban) oktato-neveld 1j pedagogusokat is.

A februari sziloi értekezleten keril értékelésre a féléves munka, ismertetésre a masodik félév

feladatai.

A majusi sziil6i értekezleten az osztalykirandulassal kapcsolatos tudnivalok és a tanév végi teenddk

megbesz€lése torténik és a tanév értékelése (magatartas, szorgalom).

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi

szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriil6 problémak megoldasara.
14.8.1.3. NYILT NAPOK RENDJE:

Az intézmény lehetdség szerint évente nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott

vendégek (leendo elsd osztalyosok sziilei) részt vehetnek a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon.
A nyilt napok idOpontjat, az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti.

A nyilt napok id6pontjarol irasban kell tajékoztatni a sziiloket a didkok iizend fiizetében, illetve az

ovodak vonatkozasaban meghivo levélben, illetve plakatokon.
14.8.1.4. A SzZULOI FOGADOORAK RENDJE:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok

szamara.

A pedagbdgusok elére rogzitett idépontban, heti rendszerességgel sziiléi fogadoorat tart. Amennyiben a
sziil6 igénybe kivanja venni a pedagdégus fogadoorajat, telefonon vagy irasban idépontot kell

egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
14.8.1.5. A SZULOK [RASBELI TAJEKOZTATASI RENDJE

A tanul¢ sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérodl irasban értesitik
az intézmény pedagdgusai.
A szilék az osztalyfonokon keresztiil tajékoztatast kapnak az intézményi élet kiemelkedd

eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irasos bejegyzést az
e-naploban  feltiintetni,  a szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a kijavitott

feladat kiosztasa napjan.

A tanuloval az osztaly, illetve a csoport nyilvanossaga elétt a bejegyzéskor kozolni kell az e-naploba

beirt érdemjegyet. Az érdemjegyeket az e-napld megfelel honap és tantargy rubrikajaba kell beirni.

Az intézmény a tanulokrol a sziil6 irasos kérésére havonta legfeljebb egyszer Kréta naplobol

kinyomtatott tdjékoztatast ad.
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A szoveges értékelés ¢és mindsités rendszere az adott évfolyamon a Pedagdgiai Programban

meghatarozottak szerint torténik.

A tanul6 igazolatlan hianyzasarol és annak kdvetkezményeirdl a sziilét irasban kell értesiteni.

14.8.2. A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis tudnivalokrol az iskola

igazgatoja:

— az iskolai diakonkormanyzat vezetGségi lilésén legalabb félévente

— a folyoson elhelyezett hirdetétablan, képujsagon, iskolaradion keresztiil folyamatosan,
— alkalomszertien a tornaterembe, vagy az udvarra 6sszehivott iskolagytilésen

— az intézmény elektronikus feliiletein t4jékoztatja

b) az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon folyamatosan tajékoztatjak osztalyuk tanuloit az aktualis

tudnivalokrol

c) A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasar6l a nevel6k folyamatosan

szoban (sziil6i értekezlet, fogadodra) irdsban tajékoztatjak.

d) A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels0 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez, a

diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

e) A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldivel, a nevelotestiilettel

14.9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

14.9.1. A KULSO KAPCSOLATOK CELJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, az 6vodasok beiskolazasa és egyéb iligyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, tamogatokkal.

A vezetk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy

egyéb értesités alapjan.
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14.9.2. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES MODJAI:

a) kozos értekezletek tartasa,

b) szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
€) mobdszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

d) intézményi rendezvények latogatasa,

e) hivatalos ligyintézés,

f) kozos tinnepélyek rendezése.

14.9.3. RENDSZERES KULSO KAPCSOLATOK

Az intézmény a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat kdti az intézményt a k6zos fenntartdsban miikodo intézményekhez

és szervezetekhez.

14.9.4. AZ INTEZMENY A KOVETKEZO SZERVEZETEKKEL, TARSINTEZMENYEKKEL ALL

KAPCSOLATBAN:

a) a fenntartdval,

b) a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,

c) érdekképviseleti szervekkel (Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs)

d) Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes Igazgatosagaval,

e) agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

f) agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

g) anevelési tanacsado szolgalattal,

h) a csaladsegit6 kdzponttal,

i) az OH-val,

j) Pilis Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete Kulturalis, Oktatasi, Sport és Ifjusagi
Bizottsagaval (valamint a helyébe 1épd, oktatasi targyt feladatokat targyald bizottsagi szervével),

K) a helyi hirk6zl6 szervekkel,

I) atankonyvkiadokkal, tankonyvterjesztovel,

m) a konyvtarellatoval,

n) egyéb szervezetekkel: tanuloétkeztetést biztositdo vallalkozo, biifét iizemeltetd vallalkozo,
renddrkapitanysag, polgarérség,

0) Monori Tankeriileti Kézpont, illetve illetékes tankeriiletével,

p) A Karman Jozsef Varosi Konyvtarral

q) A telepiilésen miikddo bejegyzett egyhazak képviseldivel

r) Jatékorszag Ovoda

S) Varosiizemelteté Kft
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t) Bolcsode

u) Csernai Pal Kozosségi Kozpont
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskolai védéndvel és ennek

segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat X. fejezete szabalyozza.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Kistérségi

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat pilisi tagintézményével.
A munkakapcsolat feliigyeletéért telephelyenként az intézményvezetd helyettesek a felelosok.
14.9.5. AZ EREDMENYES OKTATO- ES NEVELOMUNKA ERDEKEBEN AZ ISKOLA

RENDSZERES MUNKAKAPCSOLATOT TART FENN, AZ ALABBI INTEZMENYEKKEL,

SZERVEZETEKKEL, GAZDALKODOKKAL:

a) az iskolat timogato ,,Segitiink” és az ,,Epres” Alapitvany kuratoriumaval,
b) a varosi kozmiivel6dési intézménnyel,
C) az egyhazak helyi gyiilekezeteivel,

d) a varosi civil szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

14.9.6. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL ES PEDAGOGIAI

SZAKMAI SZOLGALTATOVAL
Az intézmény rendszeres szakmai kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

14.9.6.1. A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA A SZAKMAI TARTALOMTOL FUGGOEN LEHET:

szobeli tajékoztatas

kolcsonos irasbeli tajékoztatas (pedagogiai vélemény, szakvélemény)
o személyes konzultaciok

e intézménylatogatasok, hospitalasok
14.9.6.2. A KAPCSOLATTARTAS CELJA.

Az informacidaramlas biztositasa, igények, kereslet megismerése, visszajelzés a szolgaltatds

mindseégeérol, egyiittmiikodés, szakmai tapasztalatcsere.
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A kapcsolattartas folyamatosan torténik szobeli €s irasos formaban egyarant.

14.9.7. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLAORVOSSAL

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskolaorvos és védénd latja el
a tanév soran a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlrését, illetve vizsgalatokat
(belgyogyaszati, fogaszat, szemészet, fizikai allapot, tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok
altalanos orvosi vizsgalata, stb.), véddoltasok beadasat, mely évfolyamokon és helyszineken (iskolai
orvosi szoba, varosi orvosi rendeld) esedékesek. Az iskola-egészségiligyi vizsgalatokrol,
védooltasokrol a sziiloket eldzetesen irasban értesiteni kell. A vizsgélatokat lehetSleg ugy kell
szervezni, hogy a tanitdsi orat a lehetd legkisebb mértékben zavarjak. A vizsgalatok idejére az iskola
felnott feliigyeletet biztosit. A védond az igazgatohelyettessel €s az osztalyfonokokkel egylittmiikodve

felvilagositd eldadasokat szervez, preventiv egészségneveld munkat végez.

14.9.8. AZ ISKOLAI VEDONO FELADATI

Az intézményben a védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

1. A tanuldk védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas

vizsgalata):

e atestmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség €s taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

e apszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,

o ¢rzékszervek mitkodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,

o mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra €s a
gerinc-rendellenességekre,

e  vérnyomasmeéres,

e pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

Kotelez6 védboltasok megszervezése, elokészitése.
A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
ElsOsegélynyujtas.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

o o~ w0 D>

Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:

e azegészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,

betegapolas, elsGsegélynyujtas),
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e csaladtervezés, fogamzasgatlas,
e sziil6i szerep, csecsemdgondozas,
e Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e szenvedélybetegségek megelozése.

7. Palyavalasztas segitése.

15. ATANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

15.1. A TANULOK HIANYZASAINAK IGAZOLASA

A beteg gyerek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az iskolat. Betegség esetén a

szllo6 értesiti az osztalyfonokot, étkezd tanuld esetén lemondja az étkezést.

b) Amennyiben a beteg tanuld étkezd, és az ebéd lemondésa nem torténik meg, koteles kifizetni az

étkezést.

¢) Kedvezményes étkezd esetén a lemondas elmaradésa az étel kifizetési kotelezettségét vonja maga

utan.

d) Ha az osztalyban tanitdé pedagogus megitélése szerint egy tanuld beteg, a gyereket a lehetd
legrovidebb idon beliil el kell kiiloniteni tarsaitdl, és értesiteni kell a sziilot. Az orvos felkeresése nem

iskolai feladat.

e) A hianyzast hivatalos formaban, igazolni kell.

Az igazolas akkor fogadhato el, ha:

— Az iskolaba valo visszatérés utan 5 munkanapon beliil bemutatasra kertilt

— Az igazolast az e-naplon keresztiil, vagy mas hivatalos dokumentumra irta az arra felhatalmazott

személy (orvos, bird, rendor, stb.)

— A hitelesitést pecséttel és alairassal végezte a kiallitd

f) A hianyzas igazoltnak tekintendé még, ha:

— ha a tanul6 a 8. pontban foglaltak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra

— a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tudott eleget tenni iskolaba jarasi kotelességének g) A
szlilo egy tanév folyaman gyermekének 10 - fél évente 5- nap hidnyzasat igazolhatja. Ez alol

mentesitést — indokolt esetben — az iskola igazgatoja adhat.

h) ha a tanulé hidnyzasat az e, f pontokban foglaltaknak megfeleléen nem igazolta, a mulasztas

igazolatlannak tekintendo.
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1) Teenddk igazolatlan hidnyzas esetén:

— Az elsé igazolatlan hidnyzas esetén az iskola (osztalyfondk) a gyermekvédelmi felelds bevonaséval
irasban értesiti a sziil6t. Az értesitésben felhivja a sziild figyelmét a jogszabalyok altal eldirt

kovetkezményekre.

— Ha ismét igazolatlanul mulaszt a tanuld, az iskola (osztalyfénok) a gyermekvédelmi feleldson

keresztiil jelzést kiild a gyermekjoléti szolgalatnak.

— Ha az igazolatlan hianyzasok szama eléri a 10 tanitasi napot, az iskola igazgatoja értesiti a sziil6t, a

lakhely szerint illetékes jegyz6t, a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

— Ha az igazolatlan hianyzasok szama egy tanévben eléri a 30 orat az iskola (osztalyfénok) a
gyermekvédelmi felelés bevonasaval irasban értesiti a lakhely szerint illetékes jegyzot, a

kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

— Ha az igazolatlan hidnyzasok szdma egy tanévben eléri a 50 oOrdt az iskola igazgatdja az
osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds bevonasaval irdsban értesiti a lakhely szerint illetékes

jegyzot, a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

K) A tanul6 barmi nemii hianyzasa esetén gondoskodnia kell a hianyzasa idején tanult tananyag illetve

hazi feladat potlasarol.

15.2. VERSENYEN, NYILT NAPON MEGJELENO TANULOK KEDVEZMENYE]I

A versenyeken, nyilt napokon részt vevo tanuldknak vagy eldzetes hivatalos kikérdvel, vagy utodlagos

igazolassal kell a tavollétiiket igazolni. Tavolmaradasukat az osztalyfénok igazolja.

15.3. A TANULOI KESESEK KEZELESENEK RENDJE

Amennyiben a tanuld elkésik a tanitdsi orarol, az orat tartd neveld a késés tényét, a késés idejét,
valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak minésiil az osztalynaploba bejegyzi. Tébb
késés esetén a késések idejét dssze kell, adni, és amennyiben az eléri a negyvendt percet, egy tanitasi

orarol torténd hianyzasnak mindsiil.

15.4. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI
53.§ (VL. 19.) EMMI rendelet 3. §.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap

mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
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eljaras meginditasanak alapjaul szolgdldé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6d osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvadnossagra lehet

hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél

kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

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

kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari gyakorlat

teljesitése soran kdvet el fegyelmi biintetéssel stjthatd kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanulo javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni,
hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskolaban vagy a filiggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo

vizsgat tegyen.

(4) A tanulo - a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatidlya nem lehet hosszabb a)
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hoénapnal, b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra

felfiiggesztheti.

56. § (1)3 Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziil6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti - a nevelési-oktatasi intézmények
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A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatison a sziild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként

indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselje az {iggyel kapcsolatban

tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni

kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje

szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

57.§ (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegend6k, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo €s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a

szakért6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulo

mellett sz6l.

(3) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza. Az iskolai
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. kdznevelési intézmények

névhasznalatarol

(4) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianydban tart6zkodasi helye szerint illetékes

gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas
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fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a) a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, c) a
kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el, d) a kotelességszegés

ténye nem bizonyithato, vagy e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulod kovette el.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban

részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziilo is - tudomasul vette, a

hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a

felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet jar el,
a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy

kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elsdfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani. és kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. fegyelmi

eljarast megel6zo egyezetetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditdsait megelézéen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskort, a sziildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora
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tanulo esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill irasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

15.5. A TANULO JUTALMAZASANAK SZABALYAI

e Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutatd k6zOsségi magatartdst tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

e Az a tanul6, aki magatartasaval, kozosségi munkajaval érdemes ra egyéb a telephelyen
dolgozé pedagogusok altal megszavazott modon jutalmazhato.

e Aziskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki
a) eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
b) kimagaslo sportteljesitményt ér el,

C) a kozosségi életben tartosan jO szervezd és iranyitd tevékenységet végez.

15.5.1. A JUTALMAZAS FORMALI:

a) Szaktandri dicséret,

b) Napkozis neveldi dicséret,

¢) Osztalyféndoki irasbeli dicséret,
d) Igazgatoi dicséret,

e) Neveldtestiileti dicséret,

15.5.2. Kiemelt ELISMERESI formak:

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tanusitdo tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni. Az egyes tanévek végén a kitiind
eredményt elérd tanulok az iskolai intézménytdl oklevelet és konyvjutalmat kapnak. A 8 évig kitling,

j6 magatartasu tanuld kiilon jutalomban részesiil.

15.5.3. Egyéb elismerési formak:

a) Haziversenyek (tanulmanyi, miivészeti, sport) I-11l. helyezettjei - osztalyfonoki, szaktanari irasbeli

dicséret.
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b) Korzeti versenyek (tanulmanyi, mivészeti, sport) |. helyezettjei - igazgatdi dicséret, II-111.
helyezettjei - szaktanari dicséret.

c) Megyei versenyek I-VI. helyezettjei - igazgatoi dicséret.

d) Orszagos versenyek I-X. helyezettjei - tantestiileti dicséret.

e) Dicséro oklevél kiemelkedo sporteredményekért.

15.6. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT ALKOTAS, ERTEK VAGYONI JOGA

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanuldk altal el6allitott termék (érték) az iskola tulajdonat képezi.
Ha az iskola értékesiti a tanuld altal eldallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a
tanuld altal hozzaadott értékkel aranyos juttatds illeti meg a tanulot. Ilyen esetben a tanuldkkal a

dijazasra vonatkozoan kiilon megallapodast kell kotni.

16. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

16.1. AZ ISKOLAI KONYVTAR ALAP- ES KIEGESZITO FELADATAI

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése érdekében, -

iskolai kdnyvtar mitkodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartidsa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kolcsonzése.

Az iskolai konyvtdar miikodéséért felelos konyvtaros kapcsolatot tart fenn tobb konyvtdarral, f6 kiilsé
kapcsolatai:

a) Karman Jozsef Varosi Konyvtar,
b) Konyvtari szakmai szervezetek,

c) Konyvkiadok stb.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a kdnyvtaros a

felelds.

16.2. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS

FELADATOK

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartdos tankdnyvként kezelendok, az iskolai konyvtari allomany
nyilvantartasaba keriilnek. A konyveket a tanulok az utolsé tanitasi napon kdotelesek visszajuttatni az
iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a
munkatankonyvek. Az iskola ezzel parhuzamosan kialakitotta tartdés tankonyvi alloményat. Ezen

tankonyveket konyvtari allomanyba vétele utan kikolesonozhetdségiikkel biztositja azok ingyenes
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hasznalatat. Az ilyen konyvek elvesztése, megrongalodasa esetén a helyi konyvtar kolcsonzési

szabalyainak megfeleld kotelezettségek terhelik a kolesonzot.

16.3. A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
A konyvtdr nyitvatartisa:

Hétfo, szerda, péntek 8-16 oraig a Kossuth Lajos uti telephelyen, kedd és csiitortok 8-16 oraig a

Széchenyi utcai telephelyen.
Az iskolai kényvtdar szolgaltatdsai:

a) tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

b) tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

c) akonyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,

d) akonyvtari dokumentumok kolcsonzése

e) aszamitogépes informatikai szolgaltatasok és a szamitogép hasznalatanak biztositasa,

f) tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, mas konyvtarak altal

nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozoi és a tanuldi jogviszony alapjan az iskola tanuldi, -

ingyenesen vehetik igénybe.

A konyvtar szolgaltatasait kizarolag az az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak

haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.
A konyvtari tagsag a tanuloi jogviszonnyal egyiitt sziinik meg.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros kdzremiikodésével tervezett tanoran kiviili
foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a tanév elején

tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkdnyvek

kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikdlesondzni.
A kolcsonzési id6 1 alkalommal hosszabbithaté meg.
A katalogus szerkesztési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére, amely 2001 -ig

a KELLO-tol vasarolt konyvek leirasat tartalmazza. A kés6bbi beszerzésekrdl papir alapt

nyilvantartast vezet a konyvtaros. Az adatokat rogzit6 kataldguscédula, 2001-ig a KELLO-t61 vasarolt

konyvek esetében, tartalmazza: raktari jelzetet, bibliografiai és besoroldsi adatokat, ETO
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szakjelzeteket, targyszavakat. A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
focim, szerzoségi kozlés. Az iskolai konyvtarban a fotétel besorolasi adatokat (személynév vagy

testiiletnév vagy a mi cime), kell rogziteni.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gytijtokori szabalyzat alapjan a konyvtaros

feladata a neveldk és a szakmai munkakozdosségek javaslatanak figyelembe vételével.

A konyvtaros a rd bizott konyvtari allomanyért, a rendeltetésszerli miikddtetésért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg

felelOs.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétellel, az dalloményellenérzésével
(leltarozassal), az allomény jogi védelmével, az allomany fizikai védelmével, és a megfeleld

hasznalat biztositasaval kell megoldani.

A gylijtemény gyarapitdsanak forrdsai: az iskolai konyvtari allomany vétel és ajandék utjan

gyarapodik a gytijtékorbe tartozd dokumentumokkal.
Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata:

o Kézikonyvtari dllomany: / Erésen valogatva /
Gytijtenddek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgytlijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

e Ismeretk6zl6 irodalom: / Erdsen valogatva /
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz hasznalhat6
dokumentumok. -

e Szépirodalom:
Gytijtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvéanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,

¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok. / sziikséglet szerint/ - Pedagdgiai gytijtemény:
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Valogatva gytijtendéek a pedagégiai szakirodalom és hatartudoméanyainak

dokumentumai: -  Pedagogiai és  pszichologiai  lexikonok, enciklopédiak. -
Fogalomgytijtemények, szotarak. - Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok. -

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és

oktatdsi célok megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom. - A tehetséggondozads ¢és
felzarkoztatds modszertani irodalma. - A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei. -

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo
szakirodalom. - Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai

szabalygylijtemények. - Oktatasi intézmények tajékoztatdi. - Altalanos pedagogiai és
tantargymodszertani folyoiratok. - Az iskola torténetérdl, névadojardl szolo dokumentumok. -

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtenddek a kovetkezdk a konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

Az iskolai konyvtdrbol nem kolcsonozhetok:

a) kézikonyvek,
b) lexikonok, szotarak

c) CD-k és hangkazettak stb.

A konyvtarhasznalo (kiskortl tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén illetve, ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités

fizetésére kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét - a konyvtaros javaslata alapjan, - az iskola intézményvezet6je hatarozza

meg.
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17. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
HELYENEK, IDOPONTJANAK MEGHATAROZASA

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos.
17.1. A PEDAGOGIAI PROGRAM MEGISMERESENEK FORMAI, RENDJE

17.1.1. A TAJEKOZTATAS FORMALI

Az intézmény Pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd az
alabbi helyeken:

a) intézményvezetd helyettesi iroda,
b) iskola titkari iroda,

c) iskolai konyvtar,

d) tandri szoba,

e) az iskola honlapja.

17.1.2. A TAJEKOZTATAS RENDJE

Az iskolai konyvtarban elhelyezett dokumentumokat az egyéni érdeklédok helyben olvashatjak a
konyvtar nyitvatartasi idejében.

Az intézmény alapdokumentumairdl a sziil6k az intézmény titkarsagan kérhetnek tdjékoztatast.

18. PANASZKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Panaszkezelési rend az iskolaban
o Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult

intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek

megvizsgalni.
o Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.
18.1. PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI
1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezeto helyettesekhez fordul
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3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz fordul.

4. A panasztevl kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

18.2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
o telefonon (06-29-498-123)
eirasban (2721 Pilis, Kossuth L. u. 30.)
o elektronikusan (titkarsag@gubanyi.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd

helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézmény panaszkezelése a Panaszkezelési szabalyzatban talalhato.

19. JEGYZEK ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK
KOTELEZO (MINIMALIS) ESZKOZEIROL ES
FELSZERELESEROL

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza, a 2. sz. melléklete

részletezi

a nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 (minimalis) eszkozeit és felszereléseit.
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20. ADATKEZELESI SZABALYZAT

20.1. ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét az intézmény Adatkezelési szabalyzata

hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

20.2. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK LEGFONTOSABB CELJAI

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvény

végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio és az Europa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen

adatok szabad aramlasardl sz6l6 uniés rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténd megfelelés,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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21. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Gubanyi Karoly Altalanos Iskola
2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 30.

Munkavallalo:

Kozvetlen felettes: Intézményvezet6-helyettes

Feladatkor részletesen:

A munkakér célja:

Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak
ellatdsdban egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel vald irdnyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel ¢€s

felelosséggel jard helyettesitése.
Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz
részt az iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositdsdban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzdjarul a

nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
A neveld- oktatdmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagoégiai program, SZMSZ ¢és Hézirend kialakitdsdban az
intézményvezetdvel €s a munkakozosség-vezetOkkel egylitt kialakitott munkarend
szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

e FEllen6rzi az adminisztracids munkat.

e Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden beszdmolot készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet

Onalldan elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez.
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Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munk4jat, idénként részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a
didkonkormanyzatot a neveldtestiilet dket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléaért.
Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagoégusok
(az iskolahoz tartozo6 telephelyen).

Iranyitja és feliigyeli a nyolcadikosok palyavalasztasat. Ugyeleti rendet,

terembeosztast készit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

statisztikat készit (oktdber 1., félév, év vége).

Ellendrzi az elektronikusnapld, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A neveldktdl 6sszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Balesetveszélyes  eszk0zok  javitasarol,  veszélyforrasok  megsziintetésérdl

gondoskodik.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az intézményvezetOvel naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymdst a végzett munkardl és

feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:

Probléma esetén részt vesz a sziildi értekezleteken, egyéni fogaddorat tart.
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Egyeztet a tanulokat érinté kérdésekben.

Kapcsolatot tart a csaladsegité munkatarsaival, nevelési tanacsadd munkatarsaival.

Pilis,

Intézményvezetd
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté: Gubanyi Karoly Altalanos Iskola
2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 30.
Munkavallalo:
Munkakér. munkakozosségvezet6
Munkavégzés helye: Gubanyi Karoly Altalanos Iskola épiiletei
Munkaido: Heti 40 6ra

A munkakozosség vezeto feladatai

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves

programjat.

e A munkako6zdsséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-
oktatési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e atanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

e iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzard, karacsony, ballagés, stb.)
szervezeési munkainak segitése,

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszdmolo készitése a neveldtestiilet szdmara,
valamint - igény szerint- az intézményvezetd részére a munkakozosség
tevékenységérol,

e atanulmanyi versenyek iigyeinek intézése,

e az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansagénak
biztositasa,

e az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),
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e az oktatoi-neveldi €s egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolddo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e Palyazatok figyelése

A munkakori leirds a Koznevelési Torvénnyel és a Kozalkalmazottak jogalldsarol szold
torvénnyel egyiitt szabalyozza a pedagdgusok jogait, kotelességeit és feladatkorét, ill.

alkalmazasanak feltételeit.

Pilis

intézményvezetd
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TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté: Gubanyi Karoly Altalanos Iskola

2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 30.

Munkavdllalo:

Munkakor: tanar

Munkavégzés helye: Gubanyi Karoly Altalanos Iskola épiiletei

Munkaido: Heti 40 ora

Tanari felelosségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl: éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl: oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek

vagy helyettesének.

Tanari feladatok (nem érintve a tanari nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

e Statisztikai adatokat szolgaltat.

e A haladési naplo folyamatos kitoltése.

e Az érdemjegek folyamatos beirasa.

e FElektronikus tlizenetben, illetve ellenérzobe torténd beirassal, vagy egyéb modon

értesiti a szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
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Figyelemmel kiséri az egészségiligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nydjt szamukra.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartéarsai elé terjeszti.

Elvégzi a tanar egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, koOzoOsségi ¢€letik irdnyitdsara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzoség kialakuldsat.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez az iskola tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét.

Részt vesz a telephelyét érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeket.

Folyamatos  figyelmet fordit tantermének dekorédcidjara, a  falilijsag
karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, Kkitiintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl.: szaktanari dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

91




Gubanyi Karoly Altalanos Iskola, Pilis Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl.: iskolai alapitvany).

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

e Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

e A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét
figyelemmel kiséri és javaslatit az osztdlyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e A hatrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéval,
gondoskodik szamunka tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

A munkakori leirds a Koznevelési Torvénnyel €és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvénnyel egyiitt szabalyozza a pedagdgusok jogait, kotelességeit és feladatkorét, ill.

alkalmazasanak feltételeit.

Pilis

intézményvezetd
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TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkdltaté: Gubdnyi Kdroly Altaldnos Iskola

2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 30.

Munkavdllalo:

Munkakor: tanito

Munkavégzés helye: Gubdnyi Kdaroly Altaldnos Iskola épiiletei

Munkaido: Heti 40 ora

Tanito felelosségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl: éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl: oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek

vagy helyettesének.

Tanari feladatok (nem érintve a tanari nevelomunka tartalmi részeit):

V.

Adminisztracios jellegii feladatok:

e Statisztikai adatokat szolgaltat.

e A haladési naplo folyamatosan tolti.

e Az érdemjegyeket folyamatosan beirja.

e FElektronikus tlizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon

értesiti a szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

93




Gubanyi Karoly Altalanos Iskola, Pilis Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

VI.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nydjt szamukra.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartéarsai elé terjeszti.

Elvégzi a tanité egyéb adminisztraciés feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi éEletlik  irdnyitdsara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zoség kialakulasat.

Tanul6it rendszeresen tédjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez az iskola tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét.

Részt vesz a telephelyét érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban €s a
rendezvényeket.

Folyamatos  figyelmet fordit tantermének dekoracidjara, a  faligjsag
karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl.: szaktanari dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
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e Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl.: iskolai alapitvany).

e Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

e A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét
figyelemmel kiséri és javaslatit az osztdlyban tanitd pedagogusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e A hatrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéval,
gondoskodik szdmunka tanulmanyi segitség nyu;jtasarol.

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

A munkakori leirds a Koznevelési Torvénnyel és a Kozalkalmazottak jogallasardl szold
torvénnyel egyiitt szabdlyozza a pedagdgusok jogait, kotelességeit és feladatkorét, ill.

alkalmazasanak feltételeit.

Pilis,

Intézményvezetd
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22. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

NOES — | Intézménvvezetd }_ | Technikai dolzozok
Intézményvezetd Intézményvezetd Intézményvezetd
helyettes helyettes helyettes
Kossuth 0t telephely Szabadsag téri Széchenyi u.
telephely telephely

/]

Fedl, human
munkakdzdsség

Osztalyfonoki
munkakdzdsség

\ >

Human
munkakdzdsség
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Alsos
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Széchenyi utcai

munkakdzdsség
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23. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba lépése:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elterjesztése utan a tantestiilet fogadja el.

Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az iskolai

Diakénkormanyzat.

Elfogadasa el6tt az iskola Sziiléi Kozossége, illetve az intézmény Intézményi Tanacsa véleményezte.

Fenti tényeket a szabalyzat zaradéka rogziti.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megeléz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti. Ervényességéhez a

fenntartdi nyilatkozat dokumentuma vagy képviseldjének alairasa sziikséges.
Modositdsa:

Az SZMSZ mddositasara akkor keriil sor, ha a rendelkez6 jogszabalyokban, az intézmény szervezetére
és mukodeési rendjére vonatkozolag valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a tantestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ modositasa alkalmaval az eljarasi rendre a Nkt.25.§ az
iranyado.

Nyilvanossdgra hozatala:

A Gubanyi Kéroly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a helyben szokasos modon a

kovetkezo helyiségeiben kertiil kdzzétételre:

a) intézményvezetdi iroda, (1. sz. hitelesitett példany),
b) iskolai konyvtar, (2. sz. hitelesitett példany),

¢) iskola honlapja,

d) KIR.
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ZARADEK:

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

tantestiilet 2020. év junius ho 05. napjan fogadta el.

Ezzel az intézmény korabbiakban jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Gubanyi Karoly Altalanos Iskola Sziil6i Kozossége a modositott szervezeti és miikodési
szabalyzatot megismerte, arrol véleményt alkotott.

Kelt: oo,

SzK képviseletében

A Gubanyi Karoly Altalinos Iskola Didkonkormanyzata a modositott szervezeti és miikodési

szabalyzatot véleményezte.
Kelt: ..o

DOK elnoke

A Monori Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté a modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot

elfogadta.
Kelt: oo,

Fenntarto

Jarai Beatrix

megbizott intézményvezetd
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