A BIATORBAGYI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

ELFOGADTA

A BIATORBAGYI ALTALANOS ISKOLA

NEVELOTESTULETE

2009. AUGUSZTUS 24. napjan



> »w b

TARTALOMJEGYZEK

o LE@EILIMACTO . ...ttt ettt et e ittt e st e et e et e e e bt e e e nbbeeeenaeeas
Az SzMSz altalanos rendelkezései, az SZMSz hatalya...........ccoccoeviiiiiiiniiniiiieeeeeee,
AZ 1SKOIa AlaPAAALAL......c.uieieiiiiieiiicieeee ettt et e e e eebeeeeenbaaeeans
Az SzMSz célja, tartalma €s jogszabalyi alapja.........ccceeeviieeiiieniiieeieeee e
4.1. A szabalyzat c€lja, tartalma............ccooeiiiiiiiiiiiee e
4.2. Az SZMSZ jJogszabalyi alapja........cccceeuieiiiiiiieiieeieeie et
. Intézményi jellemzOk, dOKUMENLACIO. .......ccuiereiieiieiiieiieiie et e e
5.1. Szakmai alapdoKUmMENtUMOK...........cccuiiiiiiieiiie ettt ree e e e eraeeeeeeas
S5.1.1. ALAPTLO OKITAL....ccueiiiiiiiiieetiee ettt et e et e e ettt e e s enaeeeeans
5.1.2. Pedagodgiai (NeVEIEST) PrOZIAM......ccuuirrieriieeiieniieeieeniieeteerieeeteesieeereesaeeseseenseeenes
5.1.3. MiInGSEZIranyitadsi PrOZIAM.......cccueerveerrierieeiieareesieesseesseessseesseessseeesssseeessssseeenns
5.2. Szervezési dokumentumok €s a NyillVANOSSA.........cccvveevciieeriiieeriieeriie e e
5.2.1. IntézZmeényi MUNKALEIV.....cocuiiiiiiiiiiiiieii ettt
5.2.2. TantAr@YClOSZIAS. ....ccuieruiieiieiiieiieeie ettt ettt et ste et ee et eesaee st e e e eebeeeeennreeenns
5.2.3. Orarend és tereMbBEOSZAS. ..............ovevvevreeeeereeeeeeeseessesssseseeeseseeseeeeese s sessessssnens
5.2.4. Pedagdgusok felligyeleti rendSZETe........ccovviieriieeiiieeiiieeiie et
5.2.5. Feliigyeleti beosztas, ligyeleti 1end..........ccceeriiriiiiiiiiiieniieieeee e
5.2.6. A dokumentumok kotelezd nyilvANOSSAga........cc.eevveeriieriieniieiieeieeiiecie e
SZETvezZeti TRIEPILES €S VEZETES......eeiiieiieeiie ettt ettt e e ebe e e e eraeeeeneaeeas
6.1. Az intézmény szervezeti egys€gei €s kapcsolattartasa.........ccceeeeveeeeveeeeciiieeeeeessnienennn.
6.1.1. SZervezeti €ZYSEZEK. ....c.eoviiiiiiiiiiiiieee e
6.1.2. Szervezeti egységek kapcsolattartasa..........cceeeeeeiieniieiiiienieeiieie e
0.2. AZ INEEZMENY VEZELOJC. .. veerrieiiieiieeiieetieeiieeteeeeeeeteesteeeseesseeeseessaeesseenseeesseenseesssseeennnses
6.2.1. A VEZEtO SZEMELYEC.....ccoouiiieiiie ettt s
6.2.2. IntéZMENYVeZetOl JOZKOT.......eiiiiiiiiiiieiieiie ettt e e
6.2.3. Intézményvezetdi felelOSSEQ......cciiiiniiiiiiiiieiee e
6.3. Vezetdhelyettesek €5 @ VEZEOSEZ......ccviiruieriieiieeie ettt ettt eree e e ee e
6.3.1. Azigazgatohelyettesek, tagozatvezetd, gazdasagi vezetd személye....................
6.3.2. Azigazgatohelyettesek, tagozatvezetd, gazdasagi vezetd jogkore és feleldssége
6.3.3. Vezetdk kapcsolattartasi €s helyettesitési rendje.........coocvvevveeciieniiiiieniiiieeniieenns
6.3.4. AZ INtEZMENY VEZEIOSCZC. .. uveeeerieeeiieeiieeeiieeeieeeeieeeeteeesiteeesateesnsteesseseesssreeeeeans
. Az Intézmény MUKOAEST TENAJC.....ccuvviieiieeeiie ettt e et eetaeeeaaeeeaaaeeeeeens
T 1 A KEPZES TENAJE....coeeeneieeieeee ettt ettt et e sttt e s e et e st e eabeeeneeas

7.1.1. Az intézmény altaldnos rendje, nyitvatartas..........ccceeeveerieriieeiienieeiienie e



7.1.2. A tanév helyi rendje

7.1.3. Tanitési 6rak rendje

7.1.4. Orakézi sziinetek rendje

7.2. Tanul6i hazirend és hidnyzasok

7.2.1. Hazirend

7.2.2. Hianyzas indoklasa és a tavolmaradasi engedély

7.2.3. Igazolt és igazolatlan hiAnyzas............ccccvieeiiiieiiiii e

7.3. A dolgozdk munkarendje

7.3.1. Vezet6k munkarendje

7.3.2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

7.3.3. Pedagdégusok munkarendje

7.3.4. A tobbi alkalmazott munkarendje

7.3.5. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

7.3.6. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai.........cccoceevvveeeniinenennn.

8. Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

8.1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartdsi rend
8.1.1. Kozalkalmazotti jogok

8.1.2. A kapcsolattartas formai

8.2. Neveldtestiileti feladatok és jogok

8.2.1. A nevelOtestiilet €S taZ]al......c.ueeeeueieriieieiieeeieeeeiee et eve e et e e e e e e e eeaa e
8.2.2. Neveldtestiileti feladatok

8.2.3. Nevelotestiileti jogkor

8.2.4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

8.2.5. Neveldtestiileti Jogok AtruhAZASa. .......c.ceeeviiiiiiieiiiieeeeee e

8.3. Szakmai munkakdzosségek

8.3.1. Munkakozosségi célok és feladatok

8.3.2. Az intézmény szakmai munkakodzdsségei

8.3.3. Munkakozosségvezetdi feladatok és jogok

8.3.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiitkodésének és kapcsolattartasanak rendje

8.4. Nevelotestiileti bizottsagok

8.4.1. A bizottsagi (munkacsoport) munkavégzes

8.5. Kiilso intézményi kapcsolatok

8.5.1. Kiils6 kapcsolatok célja €5 MOdjai.......ccoueeriieriieiiieiieiieeiieeie et

8.5.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

9. Tanulok és kozosségek, kapcsolataik



9.1. Tanuléi jogok és kotelességek

9.1.1. Tanul6i jogviszony létesitése és annak feltételei.........ccoovverieriiieniieiniieieriieenns

9.1.2. Tanuloi jogok, kotelességek

9.2. Osztalykozosségek, tanuldcsoportok

9.3. Didkonkormanyzati MUKOAES.........cc.eeruiiriiiriieiiieiieeie et
9.3.1. Didkdnkormanyzat szervezete és mikodési feltételei
9.3.2. DOK jogai

9.3.3. DOK kapcsolattartasi rendje

10. A tanuldk dicsérete és fegyelmezése

10.1. A dicséret €s jutalmazas elvei

10.2. A dicséret és jutalmazas formai

10.3. Fegyelmi int€ZKedESEK.......cccueiiuiiiiiiiiiiiiee e
10.4. Fegyelmi biintetések

10.5. A tanuldk kartéritési felelossége

11. A pedagogiai munka belso ellendrzése

11.1. Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

11.1.1. Bels6 ellenérzési célok és tipusok

11.1.2. A pedagogiai ellendrzés teriiletei

11.1.3. Ertékelé megbeszélés

11.1.4. Az ellen6rzést koveto intézkedések

11.2. Vezet6i és hataskori ellendrzés

11.2.1. Az intézményvezetd ellendrzési tevékenysége

11.2.2. Igazgatohelyettesek hataskori ellendrzése

11.2.3. A munkakozosségvezetd ellendrzd feladatai

11.2.4. A gazdasagi vezetd ellendrzo feladatai

12. Sziil6i kozosségek

12.1. Sziil61 jogok, kotelességek €s a tajékoztatds rendje.........cevevvevrieeeiiieeiiieeeeeeiiiieeen,
12.1.1. Sziiléi (gondviseldi) jogok, kotelességek........oovuiriiniiiiiiiniiiiiiiieceen

12.1.2. Sziil6k szdbeli tajékoztatasa

12.1.3. Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

12.2. Sziil61 szervezet és kapcsolattartas

12.2.1. A sziil6i szervezetek és a szil6i mMunkakOzoSSEE........eeevvveeeciieeeeiiiiieeeeeeeiieeeeen.

12.2.2. A sziil6i szervezet jogai

12.2.3. A sziilok belépésének €s benntartozkodasanak rendje

12.2.4. A sziil61 kozosséggel vald kapcesolattartas



12.2.5. A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

12.2.6. A sziil6k irasbeli t4jékoztatdsi rendje........ceevvieriieiiieniieiieeieeieeere e

12.2.7. A sziil6k helyszini tdjékoztatasanak rendje

13. Tanodran kiviili foglalkozasok rendje

13.1. Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

13.1.1. Tanodran kiviili foglalkozasok rendje...........covveviieriieriiiinieiiieiiecieeeeeee e
13.1.2. Napkozi €s tanuloszobai foglalkozasoK..........cccveeeeiieeiiiieiieeieecieee e,
13.1.3. Szakkorok, énekkar, SpOrtKOTOK.........cccuveeevieeiiieeiieeieeeee e
13.1.4. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni foglalkozasok

13.1.5. Hitoktatas

13.2. Alkalomszerl foglalkozasok

13.2.1. Versenyek, bajnoKSAZOK..........coiuiiiiiiiiieiieieeitee e

13.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

13.2.3. Kulturalis programok latogatasa
13.2.4. Kiilfoldi utazasok rendje

14. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

14.1. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

14.1.1. Hagyoményépolas, nemzeti Gnnepek...........ccoevveeciieriieiiiinieiiicieeieeie e

14.1.2. Az iskola rendezvényei

14.2. Hagyomany6rzd feladatok, kUISOSEZEK........ccoueriiiiiiiiiiiiiiiieeceeeeeeeee e
14.2.1. Hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok

14.2.2. Kotelezd viselet

15. Intézményi egészségnevelés

15.1. Az egészségligyi felligyelet rendje........c.ooveeriiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e

15.2. Testi nevelés és egészséges ¢letmod

15.2.1. Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgas

15.2.2. Konnyitett testnevelés €és gyogytestnevelés

15.2.3. Egészséges €¢letmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas........oovvruiineiennnnnn..

16. Létesitményhasznalati rend

16.1. Latogatasi rend

16.2. Helyiségek hasznalati rendje

16.2.1. Alkalmazottak és tanulok helyiség hasznalta
16.2.2. Berendezések ¢és felszerelések hasznalata...........cocooevviiiiniiiiniinnniiciece,
16.2.3. BErbeadasi T@Nd. .......cc.eiiiriiiiiiieiieeeeeeeee e
16.2.4. Karbantartas €s kartérités



17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

16.3. Konyvtarhaszndlati 1end...........ccceeiiiiiiiiiiiiiieeee e
16.3.1. A KONYVEAT €S CELJA....eoviiiiiieiieciieceeee ettt et eba e s
16.3.2. A KONYVEAT NYIEVA tAIASA....ccuvieeriiieeiieeiieeeeeeeee e ereeeteeesaaeeseeaa e e e e e ensaeeas

Védo, 6vo intézkedések, teendO baleSet €SEtEN.......c..uvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieee e

17.1. Balesetvedelmi OKLatAS..........coueriiiiiriinieiieietect e

17.2. Tantargyakkal kapcsolatos balesetek...........cccueevuieriiiciiiniiiiieiieciieeee e

17.3. Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas............c.cooceiiiiiiiiiiniiiieee

17.4. Tanulmanyi kirandulasok el6tti balesetvédelmi oktatas...........cccceeeeeerviiieeeeniinieeenn.

17.5. Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor...........oovvvirnieinnennnne.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOK.........ccveevieiiiiiienieeiieieeieeeeee e

DI JTIZEIESEK . ..cvieeiie ettt e e et e et e e s e e e e et aaaeeeeennraaaaeens

19.1. Teritési dijak fIZEtESE.....ccouiiiuiiiiieiie e e

19.2.  SZOCIAlIS tAMOGALAS. .....eeouiieiieiieeiieeie ettt ettt e et este et e st eeteesbeenbaeeeenraeeeennneeeenes
19.2.1. A tanulok sZoCialis €lAtASA. ........eeueriiriiiiirieeceeeeee e
19.2.2. A szocidlis alap felhasznalasa............cceevvieeiiieeiiieiiecee e

19.3.  AlapitvAnyl tAMOZATAS. ...cc.eeiiieiiieeiieriie ettt ettt ettt site et e eee et e sareeeeenes

A feInGttoktatds fOrMAL.......cc.ooviiiiiiiiiiiiie e

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei.......oovmnnnmniinnnniininniineeninnnn.

A teljesitménypotlék dsszegére vonatkozo belsd szabalyok..........cccvveecvieeiiiiiiiiiiiieciees

ZATO TENAEIKEZESEK ... et e e e e e e e e e e e e e e e e e reaaeeeeeeereaanann



1. LEGITIMACIO

A Biatorbagyi Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogadasa és

jovahagyasa

A Biatorbagyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit
Biatorbagy Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata 2009. * napjan tartott {ilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Biatorbagy, 2009. *

Biatorbagy Varos Német Nemzetiségi Onkorményzata nevében:

Rack Ferencné
elnok

A Biatorbagyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit
az iskolai Biatorbagyi Altalanos Iskola Diikénkormanyzat 2009. AUGUSZTUS 24. napjan tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Biatorbagy, 2009. augusztus 24.

A Biatorbagyi Altalanos Iskola Diakonkormanyzatdnak vezeti:

Abroncsos Gabor Kantég Emese
A torbagyi DOK vezetdje A biai DOK vezetdje

A Biatorbagyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit
az iskolai Sziil6i Munkako6zosség iskolai vezetésége 2009.€v * napjan tartott iilésén véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Biatorbagy, 2009. augusztus 24.

A Biatorbagyi Altalanos iskola Sziiléi Munkakézossége nevében:

Pintér Gabor
elnok

A Biatorbagyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit

az iskola neveldtestiilete 2009. augusztus 24. napjan tartott {ilésén elfogadta.



Kelt: Biatorbagy, 2009. *
A tantestiilet nevében:

Benkd Cs. Gyulané

igazgato
Bunth Erzsébet Tothné Gyarmati Magdolna
IgazgatOhelyettes igazgatohelyettes

A BIATORBAGYI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT,
VALAMINT ANNAK MELLEKLETEIT
BIATORBAGY VAROS ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE
2009. EV * HO * NAPJAN TARTOTT ULESEN JOVAHAGYTA.

Kelt: Biatorbagy, 2009. *

Dr. Palovics Lajos Polgarmester
polgarmester



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Biatorbagyi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2009.

augusztus 24. napjan fogadta el.

2. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési és véleményezési
jogot gyakorolt Biatorbdgy Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata, az iskola

didkonkormanyzata és az iskola sziildi munkakdzossége.

3. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei az intézmény fenntartdjanak
jovéhagyasaval 1ép hatalyba, €és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikddési szabalyzat

érvénytelenné valik.

4. A szervezeti és miikdodési szabalyzat, mellékletei és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi

utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezoek.

3. AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Biatorbagyi Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2051 Biatorbagy, Szenthdromsag tér 6.

Az intézmény telephelye: 2051 Biatorbagy, Karinthy Frigyes u. 4.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntartd dnkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki.
Az intézmény jogéallasa: 6nalld jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:

Részben 6nallé gazdalkodasi és Onallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv,
amely feladatait egylittmikodési megallapodas értelmében, a tdmogatd szerv, a polgarmester
irdnyitasaval és a jegyz0 vezetésével latja el.

(2. szamu melléklet: Egyiittmiikodési megallapodas)

Az intézmény fenntartdja: Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete



2051 Biatorbagy, Baross Gabor u. 2./A

Az intézmény alapito okiratat elfogadé dnkormanyzati hatarozat szdma:

65/2009.(05.28.)

Az intézmény alapito okiratanak
Szédma: 65/2009

kelte: 2009. 05. 28.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1997.

Alap- kiegészito- kisegito- és vallalkozasi tevekenység 2009. 12. 31-ig érvényes

*  alaptevékenység(ek) és forrasaik:

A szakfeladat megnevezése Szama ’ Forrasa
Nappali rendszerti, altaldanos mitiveltséget | 80121-4 Allami normativa és
megalapozo  dltalanos iskolai  oktatds, képesség Biatorbagy Varos
kibontakoztatdo  oktatds,  nevelés,  integrdcios Onkormadnyzata  kiegészité
felkeészites tamogatdsa
- német nemzetiségi oktatas, tagozat
- angol — német emelt szintii nyelvoktatds ’
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii | 80122-5 Allami normativa és
altalanos iskolai nevelése, oktatasa Biatorbagy Varos
Onkorményzata  kiegészitd
tamogatasa
»  kiegészitd tevékenység(ek) és forrasaik:
A szakfeladat megnevezése Szama ' Forrasa
Gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét 55137-1 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormdnyzata  kiegészitd
tc,imogatdsa
Iskolai intézményi étkeztetés 55232-3 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormanyzata  kiegészité
tc?mogatdsa
Munkahelyi vendéglatas 55241-1 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormadnyzata  kiegészité
i tc?mogaldsa
Altalanos iskolai feln6ttoktatas 80123-6 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormadnyzata  kiegészitd

tamogatdsa




Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 80511-3 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormanyzata  kiegészitd
témogatdsa

Oktatasi célok és egyéb feladatok 80591-5 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormanyzata — kiegészitd
tc?mogala’sa

Sportintézmények, sportlétesitmények mitkddtetése 92401-4 Allami normativa és
Biatorbadgy Varos
Onkormanyzata  kiegészité
tcyimogatdsa

Diaksport 92403-6 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormadnyzata  kiegészité
témogatdsa

Konyvtari, levéltari tevékenység 92312-7 Allami normativa és
Biatorbagy Varos
Onkormanyzata  kiegészitd
tc?mogala’sa

Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység 92601-8 Allami normativa és
Biatorbadgy Varos
Onkormadnyzata  kiegészitd
tcyimogatdsa

Mashova nem sorolt sporttevékenység 92602-9 Allami normativa és
Biatorbagy Varos

Onkormanyzata  kiegészito

tamogatdsa

Alap- kiegészito- kisegito- és viallalkozasi tevékenység 2010. 01. 01-t6l érvényes

. alaptevékenység(ek) és forrasaik:

rendszeri altalanos iskolai nevelése- oktatasa 1 — 4.

A szakfeladat megnevezése Szama Forrasa

Altalanos  iskolai  tanulok nappali rendszerii | 852011 Allami normativa és Biatorbagy

nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam) Varos Onkormdnyzata kiegészité

- angol-német emelt szintii nyelvoktatas tamogatasa

Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerii | 852012 Allami normativa és Biatorbigy

nevelése oktatasa 1 - 4. évfolyamon Viros Onkormdnyzata kiegészité
tdmogatasa

Nemzeti- és etnikai kisebbségi tanulok nappali | 852013 Allami normativa és Biatorbagy

Varos Onkormanyzata kiegészito




évfolyam tamogatasa
- Bovitett nyelvoktato
Altalanos  iskolai  tanulok nappali  rendszerii | 852021 Allami normativa és Biatorbagy
nevelése — oktatdasa (5-8. évfolyam) Varos Onkormdnyzata kiegészité
Angol — nemet emelt szintii nyelvoktatds tamogatasa
Sajatos nevelési igenyii dltalanos iskolai tanulok | 852022 Allami normativa és Biatorbagy
nappali  rendszerii nevelése oktatasa 5 - 8. Varos Onkormdnyzata kiegészité
évfolyamon tamogatdsa
Nemzeti- és etnikai kisebbségi tanulok nappali | 852023 Allami normativa és Biatorbagy
rendszerii altalanos iskolai nevelése- oktatasa 5 — 8. Varos Onkormanyzata kiegészitd
évfolyam tamogatdasa
- Bévitett nyelvoktato
Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés 855911 Allami normativa és Biatorbagy
Varos Onkormdnyzata kiegészité
tamogatdsa
Sajatos nevelesi igényii tanulok napkozi otthoni | 855912 Allami normativa és Biatorbagy
nevelése Varos Onkormdnyzata kiegészité
tamogatdsa
Nemzeti- és etnikai kisebbségi tanulok napkézi | 855913 Allami normativa és Biatorbagy
otthoni nevelése Varos Onkormanyzata kiegészitd
tamogatasa
Altalanos iskolai tanulok tanuloszobai nevelése 855914 Allami normativa és Biatorbagy
Varos Onkormanyzata kiegészitd
tamogatasa
Sajatos nevelési igényii tanulok daltalanos iskolai | 855915 Allami normativa és Biatorbagy
tanuloszobai nevelése Varos Onkormdnyzata kiegészité
tamogatasa
Nemzeti- és etnikai kisebbségi tanuldok adltalanos | 855916 Allami normativa és Biatorbagy
iskolai tanuloszobai otthoni nevelése Varos Onkormanyzata kiegészité
tdmogatasa
Egyeb, oktatast kiegészito tevékenység 856099 Biatorbagy Varos
Onkormanyzata kiegészito
tamogatdsa
Konyvari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 910121 Allami normativa és Biatorbagy
Varos Onkormanyzata kiegészitd
tamogatasa
Konyvtari szolgaltatasok 910123 Allami normativa és Biatorbagy
Varos Onkormanyzata kiegészitd
tamogatasa
. kiegészito tevékenység(ek) és forrasaik:
A szakfeladat megnevezése Szdma Forrasa
Iskolai, intézményi étkeztetés 562913 Allami normativa és Biatorbagy




Varos Onkormadnyzata kiegészito

tamogatasa Teritesi dij bevételek
Munkahelyi étkeztetés 562917 A Képviselod-testiilet altal

meghatarozott dontésen alapulo

kiegészité tamogatas Teritési dij

bevételek

Altalanos iskolai felnéttoktatas (1 — 4. évfolyam) 852014 A mindenkori  kéltségvetési
torvényben meghatdrozott
normativa

Altalénos iskolai felnéttoktatds (5 — 8. évfolyam) 852024 A mindenkori  kéltségvetési

torvényben meghatdrozott
normativa
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység 856011 Allami normativa és Biatorbagy

Varos Onkormanyzata kiegészité

tamogatasa
Pedagogiai szakmai szolgaltatas 856020 Allami normativa és Biatorbagy

Varos Onkormanyzata kiegészito

tamogatasa
Fejleszto felkészités 856013 Allami normativa és Biatorbigy

Varos Onkormadnyzata kiegészito

tamogatasa
Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa 889108 Allami normativa és Biatorbagy

Varos Onkormanyzata kiegészité

tamogatasa
Iskolai didksport tevékenység és tamogatdsa 931204 A Képviselo-testiilet altal

meghatarozott dontésen alapulo

kiegészitoé tamogatas
Mashovad nem sorolhato egyéb sport-tamogatas 931903 A Képviselo-testiilet dltal

meghatarozott dontésen alapulo

kiegészito tamogatds

Az intézmeényi feladatmutatok megnevezése és kore:

Az intézmény szamlaszdma: 64500058-10000018 Biatorbdgy Varos Onkormanyzatinak
szdmlaszama

Az intézmény statisztikai szdmjele: 16792764-8520-322-13

Az intézmény adohatdsagi szama: 15390008-2-13

Az intézmény OM azonositod szdma: 032441

Az intézmény altalanos forgalmi ado alanyisaga: AFA hatélya ala tartozik

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok és feltételek:

Evfolyamok szama: 8

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 870/1041 6



Kozalkalmazottak Osszes 1étszama: 85 16
Pedagoguslétszam: 6716

Intézményi jogosultsagok: altalanos iskolai bizonyitvany kiallitasa



4. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA ES JOGSZABALYI ALAPJA

4.1. A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és muikddési szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
Biatorbagyi Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) szaméra a struktira és a miikodés alapvetd
iranyelveit és rendszerét. Az SZMSZ biztositja:

* A szervezeti felépitettség kialakitasat

* A miikodés kozben megvalositando rendezettséget

* Az alkalmazottak szamara kdvetendd magatartdsi szabalyokat.
Az SZMSZ a pedagdgiai programban rdgzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:

* Az intézmény szervezeti felépitését és vezetését

* A benntartézkodas €s a miikodés belsd rendjét

* A tanuldk (gyerekek) és az alkalmazottak munkarendjét

* A neveldtestiilet feladatkorét és munkarendjét

* A pedagdgiai munka ellenérzési rend;jét

* A sziilok tajékoztatdsanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét
* Az intézményi kozdsségek jellemzdit, a kapcsolatok formait
* A hagyomanyok ¢és az iinnepségek rendjét

» Az egészségiigyi ellatds megvalositasat

* A balesetmegel6z6, védo és 6vo rendszabalyokat

* A kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat

* A rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe

4.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

1992. évi XXII. Torvény A munka torvénykonyve

1992. évi XXXIII. Torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1993. évi LXXIX. Torvény A kozoktatasrol

138/1992. évi (X.8.) Korm. Rend. A Kjt. végrehajtasarol kdzoktatasi intézményekben

11/1994. évi MKM rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérol

217/1998. évi (XII. 30.) Korm.rend. Az allamhaztartds miikodési rendjérol

280/2001. .26.) Korm. Rend. Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szol6 217/1998.
évi (XI1.30.) Korményrendelet modositasarol

3/2000. (I1.15.) OM rendelet A kozoktatds mindségbiztositasarol €s

mindségfejlesztésérol



INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

4.3. Szakmai alapdokumentumok

4.3.1. Alapito okirat

Az intézmény jogszerti miikddését a 65/2009. (05.28.) O.h. szamh Alapité Okirat és a
nyilvantartasba vétel biztositja.
1. szam® melléklet: Alapit6é Okirat

4.3.2. Pedagdgiai (nevelési) program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagdgiai
program hatarozza meg, melynek tartalma:
* A nevelés és oktatas alapelvei, célja, feladatai,
* A pedagbgiai munka eljarasai, eszkozei, felszerelései
» Személyiség- ¢s a kozosségfejlesztés feladatai
* A sziilok és a pedagogusok egylittmitkddésének formai
* A tehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység
* A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, szocialis feladatok
* A munka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere
* A koOrnyezeti- és egészségnevelési program
* A helyi tanterv, ezen beliil:
- atantargyak és az oraterv (0raszamok) évfolyamonként
- eldirt tananyag a kotelezd és valaszthatd foglalkozasokra
- kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei
- abeszamoltatas és szamonkérés modja
- tanulok fizikai allapot-mérési modja
- atankOnyvek, taneszkozok kivalasztasanak elvei
- atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai

4.3.3. Mindségiranyitasi program

A pedagogiai program végrehajtdsa a mindségiranyitdsi program megvalositdsaval biztositott.
Ennek keretében az intézmény mindségfejlesztési rendszert valosit meg:

* Az oktatés és a neveldmunka mérhetéen eredményes ellatasara

* A pedagdgiai hatékonysag vizsgéalatara

* A folyamatos fejlodés garantalasara

A mindségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti, majd az alkalmazotti kozosség
elfogadja. Német Nemzetiségi Onkorményzat egyetértése, a Didkdnkormanyzat és a Sziil6i
Munkakozosség véleményezés utan a fenntartd hagyja jova a dokumentumot.
A mindségfejlesztési munkaterv — 6sszhangban az intézményi munkatervvel — tartalma:

* Mindségfejlesztési folyamat szakaszai



* Elvégzendd feladatok

* Iddbeni iitemezés

* Végrehajtasért felelos személyek neve
* Elvart eredmények (sikerkritérium)

* Dokumentécio

* Ellen6rzés

44. Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

4.4.1. Intézmeényi munkaterv

Az intézmény egy tanévre szolo céljait, feladatait, helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet
javaslata alapjan az igazgatd allitja Ossze és rogziti munkatervben az érintettek véleményének
figyelembevételével.

A munkaterv tartalma:

Konkrét célok, feladatok, tevékenységek megnevezése

Kittizott idépontok €s hataridok datuma

Munkatevékenységet ellato felelésok névszerinti felsorolasa

Elvart eredmények

Dokumentacié

Ellendrzés

A végleges munkatervet — atruhazott jogkorben — a kibdvitett vezetdség a szeptemberi iilésén
véglegesiti.

4.4.2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit a pedagdgiai iranyitasért felelds igazgatod
tanévenként készit el. A tantargyfelosztast a nevel6testiilet véleményezi, €s a fenntarté fogadja el.
Tartalmazza:

« Evfolyamonként a tanuldcsoportokat és csoportbontasokat

e Az oraterv alapjan tartando tantargyakat

* Az alkalmazott pedagdgusok névszerinti feladatait, a megtartandd tanodrakat,

foglalkozasokat

* Mindezek intézményszintii 6sszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagégus munkarend alapokmanya, a feltlintetett kotelezd 6raszdmba
beszamithato feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogiai tevékenységenek
iddraforditasat, st a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.

4.4.3. Orarend és terembeosztis

A tantargyfelosztas alapjan, a pedagogusok konkrét napi munkaidd-beosztasa orarend szerint
tortenik. Heti orarend irja el a pedagogusok ¢és diakok részere, hogy mikor, kinek ¢s milyen tanitasi
oran kell részt venni. Orarendkészités szempontjai:

* Egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése

* Csoportbontasok végrehajthatosaga

* Szaktantermek kihasznaltsaga

* Tanulok napi valtozatos tanora-6sszeallitasa

* Pedagdgus beoszthatosaga



A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi orak, foglalkozasok
pontos helyszinét, a kijelolt helyiségeket, tantermeket tiinteti fel.

4.4.4. Pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az intézmény teljes teriiletén, feliigyelet nélkiil tanuldé nem tartozkodhat. Minden tanévben
feliigyeleti rend kerlil meghatdrozasra, melynek beosztasadért az igazgatohelyettesek, az also- €s
fels6s munkakozosség-vezetok a felel6sok.

Az tigyeletes, felelos az tligyeleti teriiletén a hazirend megtartasaért, az ligyelet ellatasaért.

Konkrét feladataikat az iigyeleti rend tartalmazza.

A tanorakon és egyéb foglalkozasokon a foglalkozast vezetd pedagdgus feliigyel.

Orakozi sziinetekben, tanitasi id6 el6tt és utan az iigyeletes latja el a feliigyeletet.

4.4.5. Feliigyeleti beosztas (iigyeleti rend)

A pedagogiai feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvaldsitasa. A tapasztalatlan
gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbol addddan korlatozottan cselekvOképesek, csokkent
belatastiak. A kozoktatési torvény kiemelt feleldsséget harit az intézményekre az egészségvédelem
¢s a baleset elharitas terén.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyében felelOs a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztas orarendhez igazodd taniligyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeloli ki {ligyeletre a pedagdgusokat. A beosztas azonos iddtartamban
minden helyszinre két pedagdgust nevez meg: az iigyeletest és tavollétére az Ot helyettesitd
pedagbgust.

Reggel 7 ora el6tt tanuld nem tartézkodik az iskola épiiletében.

Reggel 7 oratol 2 8-ig sziikség esetén reggeli ligyeletet szerveziink, erre kijeldlt helyen.

Az iskolaban reggel 7.30 oratdl és az 6rakdzi sziinetek idején tandari ligyelet miikodik. Az tigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az orarend szerinti kotelezo tanitasi 6rak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatta tanuldkra a tanorat
vagy foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi szlinetekben, valamint kozvetleniil tanitasi
1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
latjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hatiroz meg az orarend fiiggvényében. Az iligyeletre
beosztott, vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus, felelds az tigyeleti teriilet rendjének
a megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi id6szakokra:

Reggel 7.30-t6l 8.00 oraig,

Tanitasi id0 utan 18 oraig pedagogus felligyel a tanulokra.

Az iskoldban a biai épiiletben egyidejiileg 3 6, a torbagyi épliletben egyidejiileg 4 f6 ligyeletes
neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes nevelok felelésségi teriilete az alabbi épiiletrészekre

terjed ki:
Bia:
- folyosok
- tantermek
- nagyudvar
- kisudvar
Torbagy:

2. emeleti folyosok, tantermek



- 1. emeleti folyosok, tantermek

- Foldszinti folyosok, tantermek

- udvar
A tanuld a tanitasi 6rdk idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes, valamint a tagozatvezetd adhat engedélyt.
A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak
az igazgatd beleegyezésével lehet.
Az iskola a tanitasi sziinetekben hivatalos ligyek intézésére kiilon {ligyeleti rend szerint tart nyitva,
az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanulok és a neveldk tudomasara hozza.
A nyari szlinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

A torvényesség biztositasara a fenntart6 ellendrzi az intézmény gyermek- és tanulobaleset megel6z6
tevékenységét.

4.4.6. A dokumentumok kotelezd nyilvanossdga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziildk, érdekldddk tdjékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol.
A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, valamint a helyben szokasos modon nyilvanossagra
hozzuk.
A dokumentécié hivatalos tarolasi helyei:

* Intézményi konyvtar

» Igazgatoi iroda

* Igazgatohelyettesi iroda

e [rattar

e Tanari

Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 példanyt:
» Pedagogiai program
« SZMSZ
* Belsd szabalyzatok
* Héazirend
*  Mindségiranyitasi program
« Eves munkaterv
» Feliigyeleti beosztas

A dokumentumok hozzaférhetségét az érdekloddk szamara oly mddon kell biztositani, hogy az
iratok helyben olvashatdk legyenek!

Az irdnyitd6 dokumentumok tartalmardl, az abban foglaltak értelmezésérdl az érdeklodok
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotdl, az igazgatdhelyettesektdl és az osztalyfonokoktol.

SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES



4.5. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasa

4.5.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasdnak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok és az igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format:

Oktatasi egység: biai épiilet
igazgat6
altalanos igazgatohelyettes

torbagyi épiilet
igazgatohelyettes
német nemzetiségi tagozat vezetd

Gazdasagi egység: gazdasagi vezetd
4.5.2. Szervezeti egységek kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak, szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositanti,
hogy a feladatok ellatasa zavartalan, 6sszehangolt €s zoOkkendmentes legyen.

4.6. Az intézmény vezetdje

4.6.1. A vezeto személye

Az intézményvezetd a kdzoktatasi torvény feltételeinek megfeleld személy, kivalasztasa nyilvanos
palyazat atjan torténik.
A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelményei:

* Az intézményhez sziikséges fels6foku végzettség és szakképzettség

* Pedagbgus szakvizsga

* Pedagdgus munkakorben hatdrozatlan idejii alkalmazas

* Szakmai gyakorlat
Az intézményvezetOt a fenntartd bizza meg az iranyitd feladatok ellatdsaval, a neveldtestiilet, a
sziil6i szervezetek, didkdnkormanyzat, helyi kisebbségi dnkorméanyzat véleményezése utan.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége terheli a torvényi eldirdsoknak megfelelden.
4.6.2. Intézményvezetoi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatasi torvény és a fenntartd hatdrozza
meg.

Kiemelt feladatok és hatarkor:
* Nevel0 és oktatomunka iranyitasa és ellendrzése
*  Mindségiranyitdsi program iranyitasa €s ellendrzése
* NevelOtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése



* A dontések végrehajtasanak szervezése, ellendrzése

* Miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre &llo
koltségvetés alapjan

* Az intézményt irdnyitd belsd szabdlyzatok vezetdi utasitasként vald kiadéasa, hatalyossagrol
torténd gondoskodas

* Az intézmény képviselete

» Egyiittmiikddés a sziil6i munkakozosséggel, sziilokkel, didkokkal és az érdekképviselettel

* Nemzeti, intézményi linnepek méltd szervezése

* (Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka ellendrzése

e Tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa

e Tankonyvrendelés szabalyozasa

* Dontés azon ligyekben, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
*  Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
» Kotelezettségvallalasi jogkor
* Az intézmény képviselete

4.6.3. Intézményvezetdi felelosség

A kozoktatdsi intézmény vezetdjének megkiilonboztetett fontossagl feladata a neveld — oktatd
munka iranyitasa ¢€s ellendrzése.
Az intézményvezetd egy személyben felelds:

* Szakszerli és torvényes miikodését

« Esszerti és takarékos gazdalkodasért

* Pedagodgiai munkaért

* A gyermekekkel vald egyenlé banasmod megkoveteléséért

* Tanuldk érdekeinek elsObbségéért

* QGyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért

* Nevel6- és oktatomunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért

» A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért

* A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért

4.7. Vezetohelyettesek és a vezetoség

4.7.1. Az igazgatohelyettesek, tagozatvezeto, gazdasagi vezeto személye

Az intézményvezetd feladatait az igazgatohelyettesek, a tagozatvezetd és a gazdasagi vezetd
kozremiikddésével latja el.

Az igazgatohelyettesi, tagozatvezetdi megbizasa a torvényi eldirdsoknak megfeleléen palyazat Gtjan
torténik. A megbizast az intézményvezetd adja — neveldtestiileti véleményezés megtartasaval — a
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

A gazdasagi vezetd megbizdsa a torvényi eldirdsoknak megfeleléen palyazat Gtjan torténik. A
megbizast az intézményvezetd adja hatarozatlan idejii kinevezéssel. A megbizas visszavonasig
érvényes.



Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége terheli 6ket a torvényi eldirdsoknak megfelelden.

4.7.2. Az igazgatohelyettesek, tagozatvezeto, gazdasdgi vezeto jogkore és
felelossége

Az igazgatOhelyettesek és a tagozatvezetd, magasabb vezetoknek mindsiilnek.
Az igazgatohelyettesek és a tagozatvezetd megkiilonbdztetett fontossagu feladata a neveld — oktato
munka, helyi irdnyitasa €s ellendrzése.

Az igazgatohelyettesek, a német nemzetiségi tagozat vezeté munkajukat munkakori leirasuk alapjan
és a vezetd irdnyitdsaval végzik. Hataskoriik és feleldsségiik kiterjed teljes feladatkoriikre és
tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak a vezetonek.

Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész miikddésére €s minden alkalmazott munkéjara
vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, lényegi észrevételeiket, érdemi problémakat jelzik a
vezetOnek, konkrét megoldasi javaslatot tesznek.

A gazdasagi vezetd, munkdjat munkakori leirasa alapjan és a vezetd iranyitasaval végzi. Hataskore
és felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik a vezetOnek.

Kozvetleniil iranyitja a pedagogiai képesitéssel nem rendelkezok (tovabbiakban: technikai
dolgozok) munkajat. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére €s minden
technikai alkalmazott munkdjara vonatkozik. EllenOrzései tapasztalatait, Iényegi észrevételeit,
érdemi problémakat jelzi a vezetdnek, konkrét megoldasi javaslatot tesz.



4.7.3. Vezetok kapcsolattartasi és helyettesitesi rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld munkaltatoi €s gazdalkodasi
jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az altalanos igazgato-helyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartos tavolléte esetén a munkaltatolr €s gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyeket is
képviseli.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek egyidejli akadéalyoztatasa esetén a nemzetiségi tagozatvezetd
feladata a helyettesités.

A teljes igazgatosag tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot
a rangidés munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

A vezetd ¢és helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak
megfeleld rendszerességii.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasara irdsos meghatalmazas ad
az 6t helyettesité pedagdgus részére.

4.7.4. Az intézmény vezetosége
A vezetdség irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a szervezeti egységeket.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik,
dontési joga van azon iigyekben, melyet az intézményvezetd hataskorébe utal.

A vezetdség tagjai:
* Intézményvezetd
» Igazgatohelyettesek
* Német nemzetiségi tagozatvezetd
* Gazdasagi vezetd

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

A kibdvitett vezetdség tagjai még:_
*  Mindségbiztositasi csoport vezetdje
*  Munkak6zosség vezetok
* Gyermek és ifjusagvédelmi felelosok
e KT- elnok
* Reprezentativitast elnyert szakszervezet képviseldje
«  DOK-vezetdk

A vezetOség €s a kibdvitett vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrol
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd munkaidon beliil
barmikor 6sszehivhat.

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetok €s a valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
* vezetdségi ilések
» kibdvitett vezetdségi iilések
* kiilonbozo értekezletek
* megbeszélések

Ezen forumok iddpontjat az iskolai rendezvényterv hatdrozza meg.
A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.



Az igazgatdsadg az aktualis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, e-mailben,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség (a kibdvitett is!) tagjai kotelesek:
» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartoz6 pedagoégusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl,
* az iranyitasuk ala tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.



AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
4.8. A képzés rendje

4.8.1. Az intezmeny dltalanos rendje, nyitva tartds

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:
* Védeni és ovni a kozdsségi tulajdont
* Megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat
» Takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal
* Eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen
» Betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat
* Rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon

Bia 6™t 20-ig
Torbagy 6"-t6l 20"-ig

tart nyitva, szombaton €s vasarnap — rendezvény hianyaban — zarva van.

18 oratol csak a személyzet tartozkodik az épiiletben.

A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem
alapjan.

Sziinetek idotartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény, a tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

4.8.2. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
Az altalanos rendr6l a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és kapcsolodo {6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
Osszedllitja, igy meghatarozasra keriil:

* Az ¢értekezletek idopontja

* A rendezvények ¢és linnepségek modja és idépontja

* A tanitas nélkiili munkanapok programja és id6pontja
* A javitovizsgak rendje

* A tanitasi sziinetek idopontja

* A tanulok kulcskompetencia fejlesztésére vonatkozé tanévi féfeladatok meghatarozasa
* A mérések tervezett idopontjai

* A bemutat6 orak €s foglalkozasok idépontja és rendje
* Nyilt napok idépontja és rendje

* A tanulmanyi kirdanduldsok id6pontja

* Az erdei iskolék idépontjai



Az rendezvénytervvel kiegészitett munkatervet — atruhazott jogkdrben — a kibdvitett vezetdség a
szeptemberi értekezletén véglegesiti.

Az éves munkaterv jovahagyasakor, annak megszavazasakor elfogadjak a pedagoégusok az
intézményvezetd altal az adott tanévre meghatarozott irdnyvonalat, amely természetesen koveti a
torvényi valtozasokat, és figyelembe veszi:

* az intézmény sajatossagait

* adottsagait

* atanulok neveltségi €s tudasszintjét

* az dnkormanyzati és az intézményi mindségiranyitasi program iranyelveit

* az Onkormanyzati intézkedési tervben meghatdrozott — az adott kozoktatdsi intézményre
vonatkozo — feladatokat

* akiilsé és belsd partnerek elvarasait, az azoknak valdé megfelelést

» apedagbdgusok képességeit

» apedagdgusok részvételét a tandr-tovabbképzési programokon, ill. tovabbképzéseken

* atanfolyamokon szerzett ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazasat.

A szildk tajékoztatasara az elsd sziiloi értekezleten kertil sor.
4.8.3. Tanitasi ordak rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozdsok
* Az dratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen
«  Orarend alapjan, a kijeldlt pedagogusok vezetésével
* Terembeosztas szerint foglalkozési és tantermekben torténik.

A napi tanitasi id6: 8-tol 18-ig tart heti 6rarend alapjan.

Az elsd tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. A délutani foglalkozasokat — szakkdr, napkozi,
tanuloszoba (tovabbiakban: foglalkozasok) — 18 oraig be kell fejezni.

Az igazgat6 szlikség esetén roviditett 6rakat €s sziinetet rendelhet el.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc. A tanorak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Eltérd esetekben a latogatasra csak az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt csak az igazgatd, a helyettesek és a
nemzetiségi tagozatvezetd latogatasa képezhetnek.

A tanitdsi 6rdk, foglalkozasok zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a tanulot
orarol, foglalkozasrdl kihivni csak nagyon indokolt esetben, az igazgato, vagy igazgatohelyettesek
engedélyével lehet. Tanulot, tanitdsi idében az iskola épiiletébdl elkiildeni, ill. tandrardl,
foglalkozasrol kikiildeni tilos.

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a ,, Hazirend” tartalmazza.

4.8.4. Orakizi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek legkisebb iddtartama 10 perc a csengetési rend szerint, idejiik nem rovidithetd.
A tantermeket minden 6rakozi sziinetben szell6ztetni kell teljes 1égceserével.

Az oOrakozi sziinetet — a kijelolt étkezési idon kivill — a tanulok — lehetdség szerint — az udvaron,
szabad levegon toltik.

Az étkezést 12" és 14* éra kozott kell lebonyolitani.

A csengetés rendjét a Hazirend szabalyozza.



4.9. Tanuloi hazirend és hianyzasok

4.9.1. Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat, a tanulok munkarendjét az SZMSZ mellékletében
talalhato Hazirend hatdrozza meg, melynek betartdsa minden tanul6 szamara kotelezo.

A Hazirend megéllapitja a tanulok szdmara:
* A munkarendet
* Az elvart mindenkori viselkedést, a rendezvényeken tiltott magatartast
* A jogokat és gyakorldsi modjukat
* A kotelezettségeket és azok végrehajtasi modjat
* A tanorai és egyéb foglalkozasok rendjét
* A tavolmaradasok igazolasanak modjat
* A jutalmazasok és fegyelmezések szabalyait
* A megbizatést teljesitd felelosok feladatait
* A helyiségek és intézményi teriiletek hasznalati rendjét
» A sziikségtelen dolgok behozatalanak tiltasat, ill. feltételhez kotését
* A kartéritések rendezésének modjat

A Hazirend-et az intézményvezetd késziti el és a neveldtestiilet elfogadasa utan a fenntartd hagyja
jova. Elfogadéasakor, modositdsakor a Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a sziildi szervezet €s a
diakonkormanyzat a torvénynek megfeleléen egyetértési-, illetve véleményezési jogot gyakorol.

49.2. Hidanyzas indokldasa és a tavolmaradasi engedély

A tanul6d koteles részt venni a tanitdsi ordkon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein.

A tankotelezettség miatt a tanuloknak betegség miatti hianyzasukrdl orvosi igazolast kell hozniuk,
melyet az osztalyfénoknek kell 4tadni a hianyzast kovetd elsd osztalyfonoki oraig.

Viératlan csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasarol tanévenként 3 napra a sziild is adhat igazolast,
melyet a tdjékoztato fiizetbe / ellendrzdbe / kell bejegyezni.

A s7iil§ elézetes tdvolmaradasi kérelmet irhat, melyet tanévenként 3 napig az osztalyfondk, ezen tal
az igazgatd engedélyezhet (a tanuld elomenetele, magatartasa, mulasztasai alapjan).

A hianyzéasok miatti elmaradast az osztalyfonok, ill. szaktanar 4ltal meghatarozott hatariddig potolni
kell.

4.9.3. Igazolt és igazolatlan hianyzds

A késést ¢s hianyzast a pedagdgus az osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti Osszesitése
utan a hianyzasokat a sziil61i, vagy orvosi igazolas alapjan az osztalyfonok igazolja.

Igazolt mulasztas: orvosi igazolas, vagy eldzetes engedély alapjan

Igazolatlan mulasztds: amennyiben az indoklas nem fogadhat6 el

Az iskola, koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanul6 elsé igazolatlan mulasztasakor.



Ha a tanul6 egy tanitdsi évben tiz 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola igazgatdja értesiti a
gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot.

Ha a tanul6 a tandrai foglalkozéds kezdetére nem érkezik meg, késik, amit igazolnia kell. Az
indokolatlan késések ideje 0sszeadhato. 3 késés 1 igazolatlan orat jelent, s ez fegyelmi vétségnek is
szamit, mely az adott hdnapban egy jeggyel gyengébb magatartasi jegyet eredményez.

Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast, felszolitast, feljelentést von maga utan. A
mulasztasok hatterének felderitését az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi.
Ismétlddé igazolatlan tavollét utan kotelesek kornyezettanulméanyt késziteni, s sziikség esetén
szabalysértési eljarast kezdeményezni tankGtelezettség megszegése cimen.

4.10. A dolgozok munkarendje

4.10.1. Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (8 oratdl 16 o6rdig) felelés vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az ligyeletes neveld beérkezéséig a technikai dolgozok felelnek az
iskola miikodési rendjéért. A vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utdn
az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

A vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje hatarozza meg az tigyeletes
vezetd személyét.

4.10.2. Alkalmazottak dltalanos munkarendje

A zavartalan mikddés érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd hatirozza
meg, s a munkakori leirdsokban keriil rogzitésre, melyet az igazgato készit el.

Az igazgatohelyettesek és a nemzetiségi tagozat vezetd tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagok kiadésara.

4.10.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd oOrakbol, valamint nevel6-oktatd
munkabol és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagdgus napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato utasitasa szerint
az igazgatOhelyettesek alakitjak ki, mely az igazgatd jovahagyasaval 1ép érvényre. Kérelem esetén a
tanorak elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezhetik az igazgatd jovahagyésaval.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel korabban a munkahelyén megjelenni.

A reggeli ligyeletet ellaté pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie. A
munkabdl valo tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell a helyettesités megszervezése érdekében.
A munkavallalo kdoteles idében jelezni tavolmaradasat tigy, hogy a szakfeladat ellatasa biztosithatd
legyen.

A gyermek utdn jard potszabadsag igénybevételére lehetdség szerint elézetes egyeztetés utan keriil
sor.

A pedagdgust hidnyzasa esetében — lehetdség szerint - szakszertien kell helyettesiteni, ezért a
tanmenetet vagy a tananyagot el kell juttatni a helyettesitd pedagdgusnak.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésObb az adott munkanapon, az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt
negyed oOraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesnek.

4.10.4. A tobbi alkalmazott munkarendje



A technikai dolgozdk munkarendjét — vonatkoz6 jogszabalyok betartasdval - az igazgatd utasitdsa
szerint, a gazdasagi vezetd allapitja meg, mely az igazgato jovahagyasaval 1ép érvényre.

A napi munkabeosztasnal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetd helyettest, vagy a gazdasagi vezetot.

Az aranytalan megterhelés elkeriilése, valamint a feladatok teljes korti ellatdsa érdekében a
helyettesitési rendet a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

4.10.5. Dolgozok megbizasanak és kijeloléseének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitdsanak alapelvei:

Az intézmény zavartalan feladatellatasa
A dolgozok egyenletes terhelése
Ratermettség ¢s alkalmassag

Sziikséges szakmai felkésziiltség

A 3 honapnal hosszabb iddtartamra vonatkoz6 megbizast (allando helyettesités, kotelezd oraszdm
feletti tanitds, munkatervi feladat ellatdsa, stb.) az igazgatdhelyettesek javaslatai alapjan, az
1gazgat6 adja.

4.10.6. A munkaido-nyilvantartas vezetésének eljardsi szabalyai

. Az intézmény dolgozéinak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni. A nem pedagogus

kozalkalmazottak kotelesek a jelenléti ivet naprakészen vezetni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa az alabbi elemekbdl tevodik Ossze:

a) A pedagogus — a gazdasagi vezetd altal elokészitett formanyomtatvany felhasznalasaval —
egyénileg tartja nyilvan a tantargyfelosztas szerinti 0rdk megtartasat. Ezen nyomtatvanyon
vezeti a helyettesitéseket €s az 6sszevondsokat is.

b) A 138/1992. (X.08.) Korm. rend. 11/a §. (2) bekezdés szerinti kotelezd oraszamon feliili
orak megtartdsanak nyilvantartasa és ellendrzése az igazgatohelyettesek feladata.

¢) A helyettesként megtartott 6rakat a Helyettesitési naploba a helyettesitést végzo tanar irja
be, melyet alairdsaval hitelesit. A helyettesitési naplo ellendrzése €és adatainak 0sszesitése az
igazgatohelyettes feladata

Az a) és b) valamint a c¢) pont szerinti nyilvantartasok Osszesitését valamint a tanitasi
idokeret teljesitésének, ill. az oradijjal dijazott 6rak megtartasdnak Osszesitését a gazdasagi
vezetd végzi analitikus nyilvantartassal.

Az eljarasrendjét a Szabadsag kiadasanak szabalyzata tartalmazza.
3. szamu melléklet: A szabadsag kiadasanak szabalyzata

ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

4.11. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

4.11.1. Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket ¢és jogokat a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.



Az alkalmazotti kozosséget a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segité dolgozok egyiittesen
alkotjak.

Az alkalmazotti kozdsséget részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok
illetik meg.

Részvételi jog: részvétel azon rendezvényen, melyre meghivot kap
Javaslattételi és véleményezési jog: a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell a
javaslatokat, véleményeket, s ha azok irasban késziiltek,
ugy irasban kell vélaszolnia.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha
a jogosultak ténylegesen egyetértenek
Dontési jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok
biztositanak.

4.11.2. A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozdsségeit az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, mely a leghatékonyabban szolgalja az egylittmukodést.

A kapcsolattartas formai:
» kozosségi értekezletek, munkakozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések
* nyilvanos forumok, intézményi gytilések
* munkacsoportok iilései
* korlevél
* egyéb kommunikaciés eszkozok pl.: telefon, e-mail stb.

A konkrét iddpontokat a munkaterv tartalmazza.

4.12. Nevelotestiileti feladatok és jogok

4.12.1. A neveldtestiilet és tagjai

A nevelOtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozé szerve.

Osszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a pedagogiai program céljait és feladatait, az
intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatasat.

A neveldtestiilet tagjai:
* Pedagdgusok
* A pedagdgiai munkat kozvetlentil segitd fels6foku végzettségli alkalmazottak

4.12.2. Nevelotestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkdre és feladatai 0sszhangban vannak. A neveldtestiileti kozosség gyakorolja a
jogokat és tagjai hajtjak végre a nevelOtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:
* A pedagdgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa
* A tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése
» Sziilok, alkalmazottak, tanulék emberi méltésaganak tiszteletben tartdsa €s jogaik érvényre
juttatasa



o Kozosségi élet szervezése és a hagyomany6rzés ellatasa

» Kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa

* Szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa

* A tanév munkatervének elkészitése

» Az ¢épiiletek és a kornyezet rendben tartasa, védelme

* A torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok és a munkafegyelem el6irasainak betartasa

* A tanév végi éves ¢rtekelés elkészitése az arra épiild intézkedési tervek kidolgozasa. A
Sziil6i szervezettel vald egyeztetés, véleményeztetés.

4.12.3. Nevelotestiileti jogkor

A neveldtestiilet véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
tigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

* Pedagdgiai program elfogadasa

* SZMSZ és hazirend elfogadasa és modositasa

» Kornyezeti és egészségnevelési program elfogadasa

* Mindéségfejlesztési program elfogadasa

* Tanév munkatervének elfogadasa

* Neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa

» Sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa

. Atfog(') elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasa

* Intézményvezetdi palyazathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeibe — kivéve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tligyeit — az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4.12.4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara értekezletet tart. A tanév értekezletei az alabbiak:

* Tanévnyito értekezlet

o Félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet

o Félévzaro és tanévzaro értekezlet
Dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiileti értekezlet, emlékeztetd jegyzOkonyvét az intézményvezetd, a jegyzokonyv-vezetd
¢s 2 hitelesitd irja ala.
Rendkiviili értekezlet hivhaté 0Ossze, ha a nevelOtestiillet tagjainak egyharmada, vagy a
Koézalkalmazotti Tanacs és az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

4.12.5. Nevelotestiileti jogok datruhadzasa

A nevelOtestiilet a jogkorébe tartozd ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait hatarozatlan iddére, vagy esetenként atruhazhatja masra,
akik beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek. A nevelOtestiilet magasabb
jogszabalyban megfogalmazott jogkorei koziil a tanulok magasabb évfolyamba [épésének
megallapitasanal, a tanulok fegyelmi {igyeiben, valamint osztalyozé vizsgara bocsatasanak
tigyeiben valo dontési jogkorét a kovetkezok szerint gyakorolja:

* Alsé tagozatos tanulok iigyében az also tagozatos nevelok

* A fels0 tagozatos tanulok ligyében a felso tagozatos neveldk



A nevelGtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd és ideiglenes bizottsdgokat
hozhat létre tagjaibol. A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a
pedagogiai program megvaldsitasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatasara az aldbbi allando bizottsagokat, ill.
munkacsoportokat hozza 1étre a kdvetkezo feladat és hataskorrel:

A bizottsag Célja, feladata és hataskore Vezetije
(munkacsoport) neve
Egészség- és kdrnyezeti A Nemzeti Egészségnevelési Programhoz, ill. a Term.tud.
nevelési arculati kdrnyezeti neveléshez kapcsolddo helyi akeiok, mnk. vez.,
munkacsoport projektek, rendezvények megszervezése, palyazati Arculati
lehetdségek figyelemmel kisérése és a programhoz csop.vez.

kapcsolodd palyazatok elkészitese.
Osszehangolja a munkacsoportok kozdsségének

munkajat.
Human miveltséget Célja: A miiveltségi teriilethez kapcsolodo helyi akciok, | Arculati
megalapoz6 arculati projektek, rendezvények megszervezése, palyazati CSop. vez.
csoport lehetdségek figyelemmel kisérése és a programhoz

kapcsolodo palyazatok elkeszitese.
Osszehangolja a munkacsoportok kozosségének

munkéjat.
Mindségbiztositasi, Az iskola mindségfejlesztési tervének €s programjainak | Min. vezetd
mindségfejlesztési és kidolgozasa, koordinalasa, iranyitasa, ellen6rzé mérések
mérési munkacsoport elvégzése, aktualizalasa, valamint a

kompetenciamérések adatainak ¢és eredményeinek
feldolgozasa, a sziikséges teendOkre javaslattétel,
Osszehangolja a munkakdzosségek munkajat.

Modszertani megujito- | Célja: A kompetenciak fejlesztésével kapcsolatos Term.tud.
szemléletvaltas és a megijulas segitése. Uj modszerek mnk. vez.
technikak megismerésének, iskolai alkalmazasanak a
segitése. Felel0s gazdaja az iskolai bels6 képzéseknek.
Az egymastol valo tanulas intézményi megvaldsitasat
szorgalmazza, segiti.

Feladata: a 2009/2010-es tanévtdl Osszehangoltan
torténik a kulcskompetenciak fejlesztése az oktato-
neveld munka minden teriiletén.

Szorgalmazza, hogy a tandrai munka sordn a
mindennapok részévé valjon az 1) modszerek
alkalmazasa. Osszehangolja a  munkakdzosségek
munkajat, segitséget nyajt a kiils6 és bels
tovabbképzések, bemutatd vagy mikro tanitasok
megszervezésében. Javaslatot tesz a tanuldk csoportos
és egyeéni fejlesztésére. Segitséget nyujt az egyéni
fejlesztési tervek elkészitésében. Intézkedési terveket
dolgoz ki iskolai vagy munkakdzOsségi szinten a
szovegértés, a matematikai kompetenciak fejlesztésére.

fejlesztd csoport

Mérés-értékelés  csoport | Célja: A csoport a pedagogiai-neveld munkat a mérés- | Tanulast
(MECS) értékelés rend'szerén. keresztiil  feliilvizsgalja. A segité,
kulcskompetencidk fejlesztése érdekében szabalyozza | fejlesztd
azok megvaldsulasat. Gondozza és miikodteti az iskola | mnk. vez.
bels6 mérési rendszerét. Kiils6 szakértd bevonasaval
elemzi az OKEV mérési eredményeket. A 4.
osztalyosok eredményeit az OH. szoftver segitségével
rogziti, elemzi. Eszkoz jellégétol fiiggben segiti és




tamogatja a mérésekre ¢épild fejlesztési tervek
kidolgozasat. Visszaméréseket végez. Folyamatosan
boviti az iskolai feladatbankot. A feladatbank gyakorlo
feladatait a kollegak rendelkezésére bocsatja. A belso
mérések szamara fenntartott feladatsorok titkossagat
biztositja. Javaslatot tesz a tanuldk csoportos és egyéni
fejlesztésére. Segitséget nyajt az egyéni fejlesztési
tervek elkészitésében.

A javasolt formak beépiilnek az intézmény mindennapi
¢életébe. Munkéja soran fejlesztési célokat tiiz ki a helyes
1épések megerdsitése mellett.

Folyamatosan feliilvizsgalja a célkitiizések
megvalosulasat, eredményességét. Tevékenységét a
PDCA ciklus elve alapjan végzi. Munkaja soran
fejlesztési célokat tiiz ki a helyes 1épések megerdsitése
mellett.

Osszehangolja a munkakdzosségek munkajat.

Taneszkoz feliilvizsgalati

csoport

Célja: a taneszk6zok kompetenciafejlesztés
szempontjabol torténd eredményes megvalositisa
Feladata: Az IMIP-ben felsorolt szempontok szerint
minden évben vizsgdlja felil az iskola altal
(egységesiil6) hasznalt taneszkdzoket (tankonyv,
munkatankényv, feladatlap, munkafiizet, szemléltetd
eszkOz, interaktiv tananyag, digitalis tananyag).
Osszehangolja a munkakdzosségek munkajat.

Igazgato

Mindségfejlesztd

karbantart6 csoport

és

Célja: A csoport feliilvizsgalja, s atdolgozza, kiegésziti
az intézmény Mindség Iranyitasi Programjat.

Feladata: A csoportok elemzései alapjan az intézményi
célokhoz intézkedési terveket készit. Bels6 mérési,
értékelési rendszerét rendszeresen feliilvizsgalja. A
mérési rendszerhez feladatbankot hoz létre, amelyet
folyamatosan bdvit. A méréseket nevelGtestiileti szinten
elemzi. Az elemzések alapjan ezekhez is intézkedési
terveket dolgoz ki iskolai, munkakozosségi és egyéni
szinten. A mérésekhez algoritmus sorokat allit Ossze,
amelyben szabdlyozza a mérési folyamat Iépéseit.
Kiemelt feladatnak tekinti az egyénre szabott
fejlesztéseket. Ezért fejlesztési terv mintékat allit ossze,
¢s eljarasrendben szabalyozza azok készitését.

Folyamatosan elvégzik az intézményre ¢és a
dokumentumokra vonatkozo Onértékeléseket, amelyben
szintén nagy hangsulyt kapnak a kulcskompetenciak
fejlodésére, fejlesztésére vonatkozo tartalmak.

Minbségbizt
ositasi
felelOs




4.13. Szakmai munkakozosségek

4.13.1. Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos milveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

Vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg, hatdrozott idore a feladat ellatasara, a munkakdzosség
véleményének /javaslatanak figyelembe vételével. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6 neveld
¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, illetve szakmai ellendrzéseket végez.

A munkakozosség feladata:

» aszakmai munkakozosségek képviselik az intézményekben a ,,szakmat”

* segitik az intézményvezetés munké;jat

» segitik a pedagogusok munkajat

* ¢érdemi tanacskozasokat tartanak

* emelik a pedagdégusok modszertani kultird;at

* Osszehangoljak a tanulas tanitasat

* megvitatjadk a tanuldk tanitasaval, nevelésével kapcsolatosan felmeriil6 problémakat

* kozosen keresik a megoldast a problémakra

* avégzett mérések alapjan meghatarozzak a tovabbi iranyvonalat

* segitik a palyakezd6k munkéjat

* akdvetelményrendszer egységessé tételére torekszenek

» Osszeallitjak a mérések, a javitovizsga feladatait

* ahelyi versenyeket lebonyolitjak

* javaslatot tesznek a tankonyvek, taneszk6zok hasznalatara, beszerzésére

* anevelGtestiilet altal atruhdzott feladatok elvégzik

» szakteriiletét érintéen- véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyo pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

* szakmai véleményt ir a Pedagogiai Program elfogadasarol

* véleményezi az intézményvezetdi palydzatokat, megtargyalasa alapjan alakitja ki, a
neveldtestiilet az allaspontjat.

Joga, hogy dont:
e anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
* atovabbképzési programokrol,
* aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol



4.13.2. Az intézmeény szakmai munkakozosségei

1) Biai alsos munkakdzosség
2) Torbagyi alsos munkakozdsség
3) Biai felsos munkakdzosség
4) Torbagyi felsos munkakozdsség
5) Human munkakdzosség
6) Matematika-informatika munkak6zosség
7) Természettudomanyi munkakdzosség
8) Idegen nyelvi munkakozdsség
9) Sport munkakdzosség
10) Napkozis munkak6zosség
11) Tanulést segitd és fejlesztd munkakdzosség

4.13.3. Munkakozosségvezetoi feladatok és jogok

A munkak6zosségvezetd feladatai:

Iranyitja és felel6s a munkakozosség tevékenységéért

Ertekezletet hiv 8ssze, bemutatd foglalkozasokat, tanitasokat szervez
Osszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves programjat
meghatarozza miikddésének rendjét, elfogadja munkatervét

Ellendrzi a tagok munkajat

Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol

Koordinalja a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasat

Munkak6zdsség vezetd jogai:

Biralja és jovahagyja a tagok tantervhez igazodo tanmeneteit

Ellendrzi a tagok szakmai munk4jat, a tanmenet szerint elérehaladést és eredményességet
Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, tagok jutalmazéasara

4.13.4. A szakmai  munkakozosségek  egyiittmiikodésének  és
kapcsolattartasanak rendje:

A munkakozosségek az éves munkaterveiket szeptember 15-ig elkészitik, és az igazgatonak
lead;ak.

A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartdsért a munkak6zosség vezetdk felelnek:

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa elott

kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

* amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések
* iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések

» iskolédn kiviili tovabbképzések



* atanuldok szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

b) A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak

egymast a munkakdzdsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értekelések eredményeirdl.

¢) Gondoskodnak arrol, hogy a tobb munkakdzosségben érintett tag, minden Ot érintd

munkakdzdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

d) Gondoskodnak arr6l, hogy az azonos miiveltségi teriileten oktatok a pedagdgiai- és szakmai

cé¢loknak megfelelden egyiittmiikodjenek (tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés, osztalyozo- és

javitovizsgak kérdéseinek elkészitése, versenyre készités, stb.)

e) A félévzard és tanévzard értekezleten beszamolnak a munkakodzosség elért eredményeirdl,

elvégzett munkdjarol és a feladatok teljesitésérol

Kapcsolattartasér | Kapcsolattartas Kapcsolattartds Ellenorzes, értékelés | Dokumentdla
t felelgs mdodja gyakorisdga s modja
Munkako6zdsség | Szervezett Havi egyszeri Ellendrzést végzo Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken alkalommal igazgatohelyettesek, | jelenléti iv
¢és napi munkakozosség | igazgat6. Ertékelés | beszamolo
munkakapcsolatban | vezetdi szoban ¢€s az éves
megbeszéléseken, | pedagdgus
napi mindsitésnél
gyakorlatban irasban
folyamatosan

4. szamu melléklet: Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak

rendje

4.14. Neveloétestiileti bizottsagok

8.4.1. A bizottsagi (munkacsoport) munkavégzes

A munkacsoportok a mindségiranyitdsi munkacsoport vezetdje iranyitasaval, a
munkakozdsségekkel azonos kapcsolattartasi eldirasok szerint végzik feladatukat.
A munkacsoport megalakulasardl az igazgaté tdjékoztatja a tantestiiletet.




Kiils6 intézményi kapcsolatok

4.14.1. Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a tovabbtanulas,
palyavalasztas, stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.
A vezetok és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az alabbi mdodokon:

o Koz0s értekezletek tartasa

* Szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken vald részvétel

* Rendezvények latogatasa, rendezése

* Maodszertani bemutatdok latogatasa, rendezése

* Hivatalos tligyintézés levélben, telefonon, stb.

4.14.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart mas szervezetekkel, nevezetesen a kovetkezdkkel:
* A fenntartdval
* A fenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel:
-Benedek Elek Ovoda
-Paszti Mikos Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
« A Német Nemzetiségi Onkorményzattal
* A gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel
* A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal
* A nevelési tanacsadd szolgalattal
* A Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal
* A Faluhaz és Kariké Janos Konyvtarral
* A torténelmi egyhdzak szervezeteivel: a romai katolikus és a reformatus egyhdzak
hitoktatast tartanak az épiiletben
* Alapitvanyokkal:
» Az iskola Sziildi Alapitvanya
» Egészséges Biatorbagyért Kozhasznu Egyesiilet
» Voroskereszt Biatorbagyi Szervezete
* Budai Agglomeraciés Kornyezetvédelmi Egyesiilet
* Biatorbagyi T4jvédo Kor
* Biatorbagy Kultarajaért Alapitvany
* Aranyalma Magyar Muveltség Egyestilet
* Peca-t6 Sporthorgész Egyesiilet
Zsambéki-medence Eletminéség Egyesiilet
* Biatorbagyi Lovas Barati Kor
* Biatorbagy és Vidéke Allatvédd Egyesiilet
s MVM Zrt.
* Biatorbagyi Vizmiivek Kft.
» Saubermacher-Bicske Kft.
o Ikladi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
* Petdfi Sandor Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium Vecsés
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Tife Wurzeln Alapitvany
Turwaller Stammtisch Egyesiilet

szamu melléklet: A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje
szamu melléklet: A Nevelési Tanacsadoval valo kapcsolattartas rendje



TANULOK ES KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

Tanuldi jogok és kotelességek

4.14.3. Tanuloi jogviszony létesitése é s annak feltételei

A tanuldi jogviszony létesitésérdl — a korzeti feladatok ellatdsa mellett -, a felvételrdl, az atvételrdl
az igazgatd dont.

A beiratkozéasok idOpontjat minden tanévben nyilvanossagra hozzuk.

A tanuldi jogviszony létesitését és annak feltételrendszerét a Biatorbagyi Altalanos Iskola
Beiratkozasi Szabalyzata tartalmazza.

12. szamu melléklet: Beiratkozasi szabalyzat

4.14.4. Tanuloi jogok, kotelességek

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A tanuldk jogait és kotelességeit az oktatdsi torvény szellemében a Hazirend részletesen
tartalmazza.

Osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az i1skola nagyobb kozdsségének szamit a két telephely, Szentharomsag tér 6. és Karinthy Frigyes
u. 4. kozosségei.

Az azonos évfolyamra jaro, egylitt tanuld didkok egy osztalykozosséget alkotnak, létszamuk
jogszabalyban  meghatarozott.  Vezetdjilk az  osztilyfénok. Az  osztilyfénokot az
igazgatohelyettesek, tagozatvezetd, alsds- és osztalyfonoki munkakozosség-vezetdk javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfdndk szervezi €s irdnyitja a kzosségi életet €s
érdemben foglalkozik a rabizott gyermekek egyéni gondjaival. Indokolt esetben jogosult neveldi
osztalyértekezletet 6sszehivni, melyben az osztalyban tanité pedagogusok kotelesek megjelenni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt a tanulok azokon az 6rdkon, melyeknek eredményessége
érdekében sziikséges a kisebb tanulodi 1étszdm (idegen nyelv, informatika, stb.).
A tanul6csoportok bontéasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.



Diakonkormanyzati miikodés

4.14.5. Didkonkormadnyzat szervezete és miikodeési feltetelei

A tanulokozosségek érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot (tovabbiakban: DOK) hozhatnak
létre. A DOK tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A DOK, a tanulokozdsség 4ltal elfogadott, neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint mikodik.

A DOK téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit a hazirend eléirasainak betartasa mellett.

4.14.6. A DOK jogai

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a miikddéssel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Véleményezési joga van a Hazirend a Pedagogiai Program, az IMIP ¢és az intézményi SZMSZ
tanulokkal kapcsolatos rendelkezéseinek elfogaddsakor és modositasakor.
Dontési jogkorrel rendelkezik

* sajat miikodésének gyakorlasaban

* tdjékoztatasi rendszerének létrehozasaban és annak miikodtetésében

* vezetdinek és munkatarsainak megbizasaban

* egy tanitas nélkiili munkanap programjaban.

4.14.7. A DOK kapcsolattartdsi rendje

A DOK munkajat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval.

Tajékoztatast kérhetnek a tanulok nagyobb csoportjarol.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

TANULOK DICSERETE ES FEGYELMEZESE

A dicséret és jutalmazas elvei

Iskolank dicséretben részesiti, ill. jutalmazza azt a tanuldt, aki képességeihez mérten
e Tanulmanyait kiemelten végzi
* Kitartoan szorgalmas
* Példamutatd kozosségi magatartast tanusit
* Eredményes kulturalis tevékenységet folytat
» Kimagasl6 sportteljesitményt ér el
* Egyéb modon hozzéjarul az iskola jo hirnevéhez

A dicséret és jutalmazas formai

A kiemelkedd tanuldi teljesitményt kiilonb6z6 jutalmazasi formakkal értékeljiik, ezek az alabbiak:
A dicséretes tanulok nevét a tanév végén kozzé tessziik a falitijsagon, dicséségfalon.



Az irasos dicséretek formai:

» Tanitoi, szaktanari, neveldi dicséret
*  Osztalyfonoki dicséret

* Tagozatvezetdi dicséret

* Igazgatoi dicséret

* Neveldtestiileti dicséret

* Tanév végi dicséret

* Egyéb targyi jutalmak

* Tanév végi dijak

Fegyelmi intézkedések

Az a tanul6, aki kotelességeit megszegi — hazirendben foglaltak be nem tartasa, igazolatlan
mulasztas, tanuloéhoz nem méltdé magatartas -, fegyelmi intézkedésben részesitendd, mely formai a
cselekmény sulyatol fliggden az alabbiak lehetnek:

* (Célzott beszélgetés
* Szobbeli figyelmeztetés
o Irasos fegyelmi intézkedés:
o neveldi figyelmeztetés, intés
o osztalyfonoki figyelmeztetés, intés
o 1gazgatoi figyelmeztetés, intés.
» Eltiltas: tantestiileti dontés alapjan eltiltas az iskolai eszk6zok hasznalatatol, ill. szabadidds
rendezvényeken valo részvételtol.
* Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi biintetésben részesitendd. A
felelosségre vonas eljarasmodjat jogszabaly hatarozza meg.

A tanulé kartéritési felelossége

Ha a tanul¢6 az iskolanak kart okoz, az érték megallapitasa utan a kart meg kell téritenie.
Az okozott karrol az osztalyfonok értesiti a sziilot, a gazdasagi vezetd feladata a kartérités
rendeztetése a gondviseldvel.



A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

4.14.8. Belso ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belso vizsgalatanak célja:

Biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a vezetdi
iranyitast, a dontések megalapozasat

Jelezze az alkalmazottaknak és vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi €s jogi koriilményektdl
val6 eltérést

Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet

Feltarja a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat

Biztositsa az iskola pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirdsok szerinti
mitkodését

Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot

A neveld és oktatéo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgatd
igazgatohelyettesek
tagozatvezeto
munkak6zdsség-vezetok
munkacsoport vezetok

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni
az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni

az ellen6rzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni
az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:
az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belso szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és

a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

@)
@)

Az ellendrzott dolgozé jogosult:
az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit



teljesiteni

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belso ellendrzést végzo dolgozd feladatai:

soran folyamatosan végezni

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tdjékoztatnia
kell
o Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri

o Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét
a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni

Vizsgalat fajtai:

Atfogo ellendrzés: adott tevékenység egészére iranyul
Célellendrzés: adott részfeladat eseti jellegti vizsgalata
Témaellendrzés: tobb érintettnél azonos témara irdnyuld, 6sszehasonlitd vizsgalat

Utoellendrzés: korabbi ellendrzés alapjan hozott intézkedések végrehajtasanak vizsgalata

4.14.9. A pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

A pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa

A helyi tanterv megvalositasa, tagozatok megfelelé mikodése

Munkatervi feladatok hataridds megvalositasa

A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez

A kulcskompetenciak (szovegértés, szobeli €s irasbeli kommunikacio, matematikai
megértés) fejlesztése a tanordkon

A pedagdgusok szakmai €s modszertani munkdjanak vizsgélata

Valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése

A tanulok tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése és
értékelése

A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

A tanodrak és tanitason kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

Tulorak, helyettesitések megtartdsanak ellendrzése

A neveld — oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon

A napkdzis és tanuldszobas munka hatékonysaga

A tanulok egészség- €s balesetvédelmi oktatasa

Fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa

Az OKEV altal meghatarozott ellenérzések elvégzése

A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja

Felszerelések, berendezések szabalyszerti hasznalatanak ellendrzése



4.14.10.  ErtékelG megbeszélés

Az ellendrzések soran feltart hianyossagok és kedvezd tapasztalatok bemutatisara és értékelésére
értékeld megbeszElés sziikséges, melyen egyeztetni kell az intézkedési javaslatokat.
A megbesz¢€lés részvevoi:

* Ellendrzést végzd személyek

* Ellendrzott teriilet vezetdje

* Intézményvezetd altal kijelolt személyek

4.14.11. Az ellenorzest koveto intezkedesek

Az igazgato-helyettes koteles — az értékeld megbeszélés utan — intézkedni
* A hibék, hidnyossagok javitasarol
* A karos kovetkezmények ellenstilyozasarol
* A megeldzés feltételeinek biztositasarol
* Azigazgato €s az érintett személyek tajékoztatasarol
* A felelosség vizsgalatarol, annak modjarol
» Kedvezd tapasztalatok esetén a megfeleld elismerésrol

Kirivd szabdalytalansdg vagy hidnyossdg esetén az igazgatd rendeli el a fegyelmi eljaras
lefolytatasat.

Vezetoi és hataskori ellenorzés

4.14.12. Az intézményvezeto ellendrzési tevékenysége

Az igazgato egyszemélyi felelds, a belsd ellendrzés iranyitoja.
Ellendrzési joga minden teriiletre kiterjed:
* Az §sszes alkalmazottra
* Az alkalmazottak munkavégzésére
* A teljes intézményi miikodésre
» Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.



4.14.13. Igazgatohelyettesek hataskori ellendrzése

A vezetOi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetok folyamatos ellendrzéseinek le
kell fedniiik a teljes intézményi miikodést.
A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli munkéjat, ennek
soran kiilonosen:

* aszakmai munkak6zdsségek vezetdinek tevékenységét

* apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét

* A kulcskompetencidk (szovegértés, szobeli és irasbeli kommunikaci6, matematikai

megértés) fejlesztése a tanordkon

* apedagdgusok adminisztracios munkajat

* apedagbdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét

e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat.

4.14.14. A munkakozosség vezeto ellendrzo feladatai

A szakmai munkak6z0ssé vezetd szakmai ellendrzési jogkorrel rendelkezik a tagok felett.
Felel6s a tevékenység szervezéséért, a szakmai iranyitasért, s mindezek ellendrzéséért.
Ellendrzik kiilondsen:
* apedagdgusok tervezé6 munkdjat, a tanmeneteket
* A kulcskompetencidk (szovegértés, szobeli és irasbeli kommunikécid, matematikai
megértés) fejlesztése a tanorakon
* aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

4.14.15. Gazdasagi vezeto ellenorzo feladatai

» folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilénosen:

* az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét

* apénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését

* atanulok és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefliggo tevékenységet

* azintézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket

» felyjitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket

» avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat

* aleltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat

* folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerii munkavégzését,
munkafegyelmét.

SZULOI KOZOSSEGEK
Sziiloi jogok, kotelességek és a tajékoztatas rendje

4.14.16. S7iildi (gondviseloi) jogok, kitelességek



A szililét megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztdsdnak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének €s a sajat vilagnézeti meggydzddésének megfelelden
valaszthat kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az iskolavalasztds jogat a
gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A sziilék egyéb jogait és kotelességeit az oktatasi torvény szabalyozza.

4.14.17. Sziilok szobeli tajékoztatisa

Az iskola a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tajékoztatds
lehet egyéni vagy csoportos. Az egyéni tajékoztatas fogaddoran tanévenként 2 alkalommal, a
csoportos tajékoztatas sziildi értekezlet keretében — tanévenként 2 alkalommal torténik.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziiloi szervezet a
kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten értesiilnek a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol.

A pedagdgusok a fogadoorakon egyéni tajékoztatast nydjtanak a sziiloknek gyermekiik
eldmenetelérdl.

Amennyiben a sziild ettdl eltérd idében kér egyéni tdjékoztatast, azt telefonon vagy irdsban
egyeztetheti az érintett pedagogussal.

4.14.18. Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatdst ad a hivatalos bélyegzdvel ellatott
tajékoztatd fiizetben / ellendrzdben. Irdsban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulményi elémenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tajékoztatd flizetben is feltlintetni, azt ddtummal és kézjeggyel ellatni; a
szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szdmonkérés eredményét a kiosztds napjan. Az érdemjegyek
beirasi kotelezettsége miatt a tdjékoztato flizetet a tanulotol beszedni a tanitds idStartama alatt nem
szabad.

A tanul6 a témazard dolgozat és felmérés kivételével a dolgozatait hazaviheti, a sziild joga, hogy
gyermeke témazard dolgozatat a fogadodran megtekintse.

Az osztalyfonok — oktdber, december, januar, marcius €s majus végén - ellendrzi az osztalynaplo és
a tjekoztato flizet érdemjegyeinek azonossagat €s potlolag beirja a tajékoztatd fiizetbe a hianyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld tijékoztatd flizete hidnyzik, ezt az ,,0sztalytiikorbe” datummal és
kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a tanuld érdemjegyét dtmenetileg ceruzaval be kell
karikazni.

Ha a tanulo elvesziti a tdjékoztato fiizetét / ellendrzdjét, abban az estben meg kell téritenie az 0j
tajekoztato fiizete /ellendrzdje arat.

Az osztalyfonok az osztalynaplobodl a tanuld addig szerzett érdemjegyeit koteles bevezetni minden
tantargybol.

Az iskola, rendszeres irasbeli tajékoztatds ad a tanulordl a tajékoztato fiizetben. Ertesiti a sziil6t
gyermeke

* Magatartasarol

* Szorgalmaroél

* Tanulmanyi eldémenetelérdl



Az 1-4. évfolyamon minden tanulordl széveges mindsitést adunk:
* November végén
e Januar végén
Aprilis végén
e Juniusban

Az 5-8. évfolyamon csak azokat a tanulokat értékeljiik szovegesen, akiknek tanulmanyi eredménye
jelentésen valtozott pozitiv vagy negativ irdnyban.
A magatartas feltiin valtozasa szintén indokolja a szoveges értékelést.

Sziiloi szervezet és kapcsolattartas

4.14.19. A sziildi szervezetek és a Sziiloi Munkakozosség

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti
és mukddési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az intézményben mikodik a Sziiloi Munkakozosség, amely képviseleti Gton valasztott sziiloi
szervezet. A Szilildi Munkak6zdsség a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez
a szlloi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét
érintd ligyekben.

4.14.20. A sziiloi szervezet jogai

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit

» kialakitja sajat miikodési rendjét

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

* képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

* véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, Intézményi Mindségiranyitasi Programjat, Munkatervét, az éves értékelést

* tankOnyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

4.14.21. A sziilok belépésének és benntartozkoddsanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
1débeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell.
* azintézmény zavartalan mikodését, a neveld-oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges
kortilményeket
* atanulok védelmét
* azintézményi vagyon megovasat.



Ennek értelmében
1) A sziild a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat.
2) A tanitds kezdete el6tt gyermekét az iskola bejarati auldjaig kisérheti. A bent tartézkodo
sziiléknek az épiiletet 7.50-ig el kell hagynia.
3) A tanuldszobasokat, a napkoziseket a tanuldsi id6 alatt nem zavarhatja. Gyermekét vagy a
foglalkozasok megkezdése eldtt, vagy azok utan viheti el a csoportbol.
4) A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos iigyeket az alabb felsorolt idépontokban

intézhetik:
* adminisztracio: iskolatitkari iroda:
munkanapokon: 8.00.-15.00 oraig
* iskolavezetés: munkanapokon: 8.00.-16.00 oraig.

5) A gyermek fejlodésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott fogaddorakon és sziiloi értekezleteken tajékozdodhat.

6) Mas esetben csak a neveldvel eldzetesen egyeztetett iddben (tanitasi oran kiviil) kérhet és
kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

7) Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket el6készitd, segitd vagy azokon kozremiikddo,
résztvevo sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak.

4.14.22. A sziiloi kozosséeggel valo kapcsolattartds

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetoi
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja 0Ossze, ahol tajékoztatist ad az intézmény munkajardl és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és tanévenként
egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziilo1 kozosség tevékenységérol.

4.14.23. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasdnak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni tdjékoztatds a
fogadoorakon torténik

A sziil6i értekezletek rendje
Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontl rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok

érteslilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Rendkiviili _sziiloi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

A sziildi fogaddorak rendje




Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett idépontl, rendes sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilgjét az osztdlyfondk irdsban is behivja az
intézményi, valamint a havonta tartott fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogad6oran kiviil
is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagogussal.

4.14.24. A sziilok irasbeli tajékoztatdsi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulordl rendszeres irdsbeli tijékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatdo (ellenérzé) fiizetben. Irdsban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmardl, tanulméanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informacidkrol is.

4.14.25. A sziilok helyszini tajékoztatasanak rendje
Nyilt nap
A leendd elsé osztalyosoknak nyilt napot szerveziink mindkét épiiletben, mely alkalommal
megismerkedhetnek az iskoldban folyd munkaval, a tanordkon folyod oktatd neveld eljarasokkal,
eszkozokkel, elvarasokkal, eredményekkel. Megismerhetik a leendd elsés tanitokat is. Bemutatjuk

az iskola épiiletét, felszereltségét.

Az iskola tanuloinak sziil6i részére évente egy nyilt napot tartunk, amikor tdjékozddhatnak a sziilok
az iskola és a tanulok, valamint sajat gyermekiik iskolai munkajarol.



Gala misor, kiallitas

Evente megrendezésre keriil az iskola Géala miisora, amikor bemutatjuk a kulturalis teriileten
legsikeresebb gyermeki produkcidokat. Bemutatkoznak a vers és prozamondd versenyek, a
mesemondo versenyek, énekes versenyek, szinjatszo versenyek gydztesei, akik a legtovabb jutottak
az iskolai, kistérségi, megyei, orszagos versenyeken.

Kiallitas keretében lathatjak a legsikeresebb gyermekmunkak targyi dokumentumait.

Evente legalabb egy alkalommal a sziilskkel egyiitt projektnapot szerveziink.

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

4.14.26. Tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Az iskola a foglalkozasokat szeptember honapban hirdeti meg, melyekre irdsban, sziildi
alairassal lehet jelentkezni.

A tanulok jelentkezése — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok
kivételével - Onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezd, a részvételre és a hianyzasok
igazolasara a kotelezd tandrai foglalkozasokra megallapitott eldirasok vonatkoznak.

A foglalkozasok idejét és helyét az igazgatohelyettesek a heti tandran kiviili érarendben rogzitik a
terembeosztassal egyiitt.

9. szamu melléklet: Napkozis szabalyzat

4.14.27. Napkozi és a tanuloszobai foglalkozdasok

Az iskola a sziiléi igényeknek megfeleléen biztositja minden tanuldé szamdra a napkodzi vagy a
tanuldszobai ellatast, melyre irasban kell jelentkezni, sziiloi aldirassal ellatott, kiosztott
nyomtatvanyon.

A napkdzis foglalkozasokon pedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel, biztositva az étkezési
lehetdséget, a masnapra valo felkésziilést, szabadidds foglalkozast, szabadban valo legaldbb 45
perces testmozgast.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezd6dik és 16"-ig tart.
Ugyeletet igényfelmérés szerint, legfeljebb 18%-ig biztositunk.
Védett tanulasi id6: 1-2 o-ban: 14%-15% 6raig
3 - 8. 0-ban: 14°°-15% ¢6raig

A tanuloszobai foglalkozasok idejével egyezden szervezziik a szakkorrepetalasokat, amiket
szaktanarok tartanak, mindennap eltérd kozismereti targybol, évfolyamszintli szervezésben.

A tanuloszoba és a napkozi részletes miikodését a Biatorbagyi Altalanos Iskola Napkozis
szabalyzata szerint torténik.



4.14.28. Szakkorok, énekkar, sportkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggden
inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagérol €s a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Az énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése ¢€s szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szO0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatdrozni.

4.14.29. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl — indokolt estben, egyedi alkalomra - felmentést
csak a sziild irasbeli kérelmére, az igazgatohelyettesek adhatnak.

4.14.30. Hitoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason val6 részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végzi.

A intézményben folyo6 hit- és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni
a szll6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

Alkalomszerii foglalkozasok

4.14.31. Versenyek, bajnoksagok

Tanuloink az iskolai, telepiilési és az orszdgos versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg és feleldsek a
lebonyolitasért. A szervezést az igazgatohelyettes, illetve a tagozatvezetd iranyitja.

4.14.32. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok

Az iskola tanulmanyi kirdndulasokat, erdei iskolat szervez tanuldi szamara, melynek célja
* A természet €s a kulturalis 6rokség megismerése
* A gyermekek kozdsségi €letének fejlesztése

Kirandulasok tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk.

Erdei iskolat tanitasi idében szerveziink az 1-4. évfolyamon.



A sziildi értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni az erdei iskoldk és a
kirandulasok szervezési kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhatd
koltségeirdl a sziildket az ellendrzd utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés
koltségeinek vallalasardl. A kirandulasok, erdei iskolak biztonsagos lebonyolitasahoz, a sziikséges
neveldi 1étszamot biztositani kell.

4.14.33. Kulturdlis programok latogatasa

Muzeum, szinhdzlatogatas, stb. a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetd az osztalyok vagy
tanulocsoportok szamara, melyrdl a szervezd pedagogus a vezetdséget koteles tajékoztatni.
A tanitasi idében torténd latogatashoz az igazgatod engedélye sziikséges.

4.14.34. Kiilfoldi utazasok rendje

A kiilfoldi utazasok célja a testvériskolak és kultirdk megismerése, szorgalmi idoben igazgatdi
engedélyhez kotott, melyet a szervezd tanar kérelmez.
A kérelemnek tartalmaznia kell:

» azutazas id6pontjat, utvonalat

» aszallashelyet, étkezés modjat

* részvevl tanuldk €s kisérd tanarok névjegyzeékét

» varhato koltségeket

HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

Hagyomanyapolasi cél és tartalom

4.14.35. Hagyomanyapolas, nemzeti iinnepek

A valahové tartozas tudatdt a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzéd erd, amely bizonyos allandosdgot és
folytonossdgot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan &polja, Orzi és
folyamatosan bdviti hagyomdanyait.

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

A kisebbségi rendezvények a magyarorszagi—biatorbagyi németek anyanyelvének, torténelmének,
kultardjanak, hagyomanyainak megismerését, apolasat, gyarapitasat tovabbadasat szolgaljak.

Az intézmény egyéb hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre, megbecsiilésre
nevelik.

Az iskola eddigi hagyomdnyainak apolédsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

4.14.36. Az iskola rendezvényei:
Az iskola hagyomanyos rendezvényei

e Tanévnyitod
*  Megemlékezés az Aradi Vértantukrol



Osz Unnepe

* Nemzeti innepek (oktober 23., marcius 15.)
e Marton- napi ldmpas felvonulas

* Adventi linnepségsorozat

* Luca-napi vasar

» Karacsony

* Farsang

« Z06ld napok: Allatok Vilagnapja, Fold Napja, Viz Vilagnapja
* Projektnapok

* Gala, kiallitas

» Ballagas

o Evzar6

Nemzetiségi rendezvények
* Nemzetiségi Hét — szeptember
*  Megemlékezés a németajka lakossag kitelepitésérdl — februar
» Svabbal — Farsangtemetés — februar
* Hagyomanyos nyari- és tanévkdzi nyelvgyakorl6 tabor
* Adventi gyertyagyujtas
* Projektnapok

Hagyomanyos nyari és tanévkozi tdborok
* Nyelvgyakorl6 tabor

Az iskola csereutazasai
* Qyergyoremete
November — vendég didkok fogadasa
*  Aprilis — Cseres Tibor Napok Gyergyéremetén
Pératlan év — Honismereti tdbor Magyarorszagon
Pératlan év — Honismereti tabor Erdélyben
* Herbrechtingen
Majus - vendég didkok fogadasa
Junius — didkjaink herbrechtingeni nyelvgyakorl6 tabor

Hagyomanyorzo feladatok, kiils6ségek

4.14.37. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelosoket a munkaterv
hatdrozza meg.

Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdé megfeleld szinvonalii pedagogusi felkészités és
tanuloi felkésziilés — képességek, ratermettség szerint — egyenletes terhelést adjon.

Az iskolai szintli tinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok részvétele kotelezo.

4.14.38. Kotelezo viselet



A Hazirendben meghatarozottak szerint

INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES
Az egészségiigyi feliigyelet rendje

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a
tanulok. Ezen tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.
Az iskolaorvoesi ellatas kiilon jogszabdlyokban rogzitett megel6z0 orvosi intézkedéseket és
szlirbvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védéndkon keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre iitemezve végzi a sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

» atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az aldbbi teriileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
o szemészet: évente 1 alkalommal
o ortopédiai szUrés évente 1 alkalommal
* atanulodk fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
* atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
o tiidésziirés: palyavalasztas eldtt 4llo tanuldknak 1 alkalommal

* a tanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat évente 2

alkalommal

Az évente egyszeri ortopédiai szlirést szakorvos végzi, diagnozisa alapjan szervezziikk a
gyogytestnevelési oktatast.

Az igazgatohelyettes tdjékoztatja az osztalyfonokoket az aktudlis egészségiigyi ellatasrol, akik
gondoskodnak a tanuldk orvosi vizsgalaton valo pontos megjelenésérol.

A szir@vizsgalatok tanitasi idében a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.



Testi nevelés és egészséges életmod

4.14.39. Testneveleés és egészségfejleszto testmozgds

Iskolank a tanulok egészséges fejlodése érdekében kiemelt feladatként kezeli a szervezett
testmozgast — kotelezd és nem kotelezé tandrai foglalkozasok keretében -, tekintettel az intenziv
testi fejlddésben 1évo gyermekek nagy mozgésigényére. Biztositjuk

* A tanulok mindennapi testedzését

* A jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban

* Az iskolai sportkor miikodését

* A konnyitett és gyogytestnevelést

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e Az 1 — 4. évfolyamon heti 3,5 kotelezd testnevelésora, amelybdl az 1 — 2. évfolyamon
uszasoktatast is szerveziink. A tobbi tanitdsi napon pedig jatékos egészségfejlesztd
testmozgast, sportkdri foglalkozast, néptanc foglalkozast tartunk.

* Az 5 — 8. évfolyamon heti 2,5 vagy 3 kdtelezd testnevelés ora, iskolai sportkor kiilonféle
sportagakban, a hét minden napjdn szervezett tomegsport foglalkozasok, amelyek
tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

* A napkozi és tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositjuk a tanuldk életkorukhoz
igazodo6 testmozgast — lehetdség szerint — a szabadban. Id6tartama min. a térvény altal
meghatarozott 45 perc.

4.14.40. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét — egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett testnevelésre,
gyogytestnevelésre utalja.

A gyogytestnevelési ellatas kotelezd egészségvédd alapellatds a raszoruldknak, ezért idépontjat az
orarend rogziti.

4.14.41. Egészséges életmodra nevelés, egészsegiigyi felvilagositas

A gyermeke pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
osztalyfonok kérésére az iskolaorvos €s a védono felvilagositd eldadasokat tart.
Kiilondsen fontos, hogy a tanulok

* azegészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas, droghasznalat,

alkoholfogyasztas, stb.) €s

» aszenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakulésarol
¢életkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak, ezért alkalmanként kiilsds eléadokat kériink fel
az el6adasok megtartasara.



LETESITMENY HASZNALATI REND

Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak a gazdasagi- ill. titkari
irodan, vagy a bejaratnal beosztott személyzettdl torténd kelld tajékozodas utan 1éphetnek be.
Sziilok az épiiletben tanitasi id6 alatt nem tartozkodhatnak kivéve, ha gyermeke érdekében keresi
meg az intézmény valamelyik alkalmazottjat.

Az iskoldban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez alol — kivételes esetben — az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szol, és az egészséges
¢letmodban, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

Helyiségek hasznalati rendje

4.14.42. Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

Az alkalmazottak az iskola helyiségeit nyitvatartasi idében csak ugy hasznélhatjak, ha nem zavarjak
a nevel6-oktato tevékenységet.

A tanuldk az iskola helyiségeit, berendezését és egyéb létesitményeit tanitasi idében, kizarolag
pedagogus feliigyelete alatt hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett vagy engedélyezett foglalkozés keretében tartozkodhat az
iskolaban.

4.14.43. Berendezések és felszerelések hasznalata

Az iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit csak indokolt esetben lehet a
terembdl kivinni elézetes engedélykérés utan.
A felszerelési targyak, berendezése hasznalatat a hazirend szabalyozza.

4.14.44. Berbeadasi rend

Az iskola kiaddsainak egy részét a terembérletek bevételébdl fedezi.
A termek bérbeadasa terembérleti szerzodéssel torténik, félévenként feliilvizsgalva a bérleti dijakat.
A bérleti dij tartalmazza:

* A helyiség és berendezéseinek hasznalatat

* Az energiafelhasznalast
A terembérld teljes anyagi felelosséggel rendelkezik az altala hasznalt helyiség és berendezései
megdvasaért.
A hosszl lejarata és a rovidtavu terembérleti szerzédéseket az igazgatd koti.



4.14.45. Karbantartas és karterites

Az iskolai helyiségek hasznalhatosdgaért, az eszk6zOk karbantartdsaért a gazdasagi vezetd felel.
Béarminem sériilést a helyiséget haszndlo pedagogus koteles jelenteni a gazdasagi vezetdnek vagy
az igazgatohelyettesnek, tagozatvezetonek a sziikséges javitasok elvégzése érdekében.

A kisebb javitasokat az épiilet karbantartoja végzi, a szakipari munkak elvégzésére szakembert kell
hivni.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyakban, eszkdzokben okozott kart a karokozonak
kell megtériteni a kartéritési szabalyok szerint.

Konyvtarhasznalati rend

4.14.46. A konyvtar és célja
A konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, megdrzését €s hasznalatat biztositd szervezeti egység.
A konyvtar miikodési jellege miatt valamennyi didk és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit
szolgélja, ezért a kdnyvtaros munkdjanak tdmogatasa kiemelt az iskola szervezeti egységei koziil.
A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti. Az iskolai tanrendben szerepelnek konyvtarorak is, a
konyvtarhasznalat megkonnyitése, megismerése érdekében.

11. szam1 melléklet az iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata
4.14.47. Konyvtar nyitva tartdsa
A konyvtar nyitvatartasi idoben all a tanuldk és pedagogusok rendelkezésére.

Hazirend 5.sz. melléklet: Az iskolai konyvtar kdlcsdnzési €s nyitvatartasi rendje




VEDO, OVO INTEZKEDESEK, TEENDOK BALESET ESETEN

Balesetvédelmi oktatas

Az elso tanitasi napon az osztalyfonokok balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanuldkat.
Témak:

* Helyes kozlekedés az utcan

» Baleseti veszélyforrasok az iskoldban

* Védekezés a balesetek ellen

* Mi a teendd baleset esetén.
A baleseti oktatas idépontjat a naploban rogziteni kell.

Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, fizika és kémia 6rdkon, a tanév elején a tantarggyal kapcsolatos baleseti
veszélyekrol tajékoztatni kell a tanulokat. Ennek idépontjat a naploban rogziteni kell.

Minden - fenti tantargyat tanitd - szaktanar rendelkezik erre vonatkozd irdsos balesetvédelmi
anyaggal.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek eldtti héten megismételjilk az oktatist az évszak adta
veszélyforrasok eldtérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas

Tanulményi kirandulasok eldtt az osztalyfonoknek balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a
naploban is régziteni kell.

Az intézmény dolgozoinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

* asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

» abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni

* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

igazgatohelyettesének.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgélat sordn tisztazni kell
a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat



eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjéan:

* Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a
balesetet a feliigyeld vagy orat tartd pedagogusnak az eseményt kdvetden azonnal
jelenteni kell az igazgatonak, vagy helyettesének és a munkavédelmi felelésnek. A
baleset kortilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni
3 példanyban. A jegyzdkonyv 1 példanyat a tanulo sziileinek, 1 példanyat a varos
jegyzdjének kell elkiildeni, 1 példanyat az iskola konyveli.

* A baleseti jegyzokonyvet meg kell kiildeni az Oktatasi Minisztériumnak.

* A baleseti naplot az iskolatitkar vezeti a Baleseti és tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltak szerint.

7. szamu melléklet: Baleset- és tiizvédelmi szabalyzat

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen
* - atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz)
e -atliz
» - arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az épiiletek minden helyiségében, jol lathato helyre ki kell fliggeszteni a Tiizriad6 tervet.

A Tuzriado terv a termek kotelez6 dokumentumtartozéka.

Meglétét az osztalyfonokok folyamatosan figyelemmel kisérni kotelesek.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja
a felelds.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
igazgato
igazgatohelyettesek
munkavédelmi felelds
ligyeletes vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* a fenntartokat
* tliz esetén a tlizoltosdgot
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
* személyi sériilés esetén a mentdket



egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozzé kell 1atni a veszélyeztetett
¢épiilet kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tlzriado terv" és a Bombariad6 terv mellékletében
talalhato Kiiiritési Terv alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a "Tizriadd terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételétdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek (rendérség, tizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
az épililetben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja €s tanuldja koteles
betartani.

DIJFIZETESEK

Téritési dijak fizetése

Az étkezesi koltségekre vonatkozo eljarasi rendet
az Onkormanyzattal kotott Egyiittmiikodési megallapodas szabalyozza.
2. szamu melléklet: Egyiittmiikodési megallapodas



Szocialis tamogatas

4.14.48. A tanulok szocidlis ellatasa

Az iskola szamara a fenntart6 biztositja a szocidlis tiamogatasra felhasznalhato pénzeszkozoket. A
szocidlis timogatasok elosztdsakor a valds raszorultsdg mértéke a mérvado, igy

* tartosan beteg,

* testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

* pszichés fejlodési zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan €s sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kérds hyperkinetikus vagy
koros aktivitaszavar),

* harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l,

* nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

4.14.49. A szocidlis alap felhaszndldsa

A szocidlis tamogatas formai:
« Etkezési hozzajarulas az Onkorményzattal kotott Egyiittmiikodési megallapodas szerint.
* TankOnyvtdmogatas
o A tanulok tankonyvtdmogatasa megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje a 10. szamu
melléklet szerint.
10. szamii melléklet: A Biatorbagyi Altalanos Iskola szabalyzata az iskolai tanulék
tankonyvtamogatasa megallapitasarol, az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol, a
tankonyvrendelés helyi rendjérol

4.15. Alapitvanyi tamogatas
Az iskolat tamogatd Sziilé1 Alapitvany is rendelkezik a tanuldkat tdmogatd szocialis alappal.

Az alapitvany szocidlis célra felhasznalhatd 6sszegérdl és a timogatas modjarol az alapitvany
kuratoriuma dont.

A FELNOTTOKTATAS FORMALI

» Aziskolaban az 1. évfolyamtol a 8. évfolyamig felndttoktatdsi tagozat jelenleg nem
miukodik, lehetdségét az 1-8. évfolyamig fenntartjuk
*  Munkarendjét beinditasat kovetden szabalyozzuk.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
FELTETELEI



A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités tekintetében intézményliink a vonatkozé
torvények és rendeletek alapjan a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint biztositja az arra
jogosultaknak a kereset-kiegészitést.

22. ATELJESITMENYPOTLEK OSSZEGERE VONATKOZO BELSO
SZABALYOK

A teljesitménypotlék dsszegére vonatkozdan intézményiink a hatalyos torvények és rendeletek
alapjan a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint biztositja.



23. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével, a Sziildi Munkakdzosség és a
Didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

» a fenntarto,

* anevelOtestiilet,

» aziskola igazgatoja,

» aziskolaszék,

* asziiléi munkakozosség iskolai vezetdsége
» adidkonkorményzat iskolai vezetdsége

» Német Nemzetiségi Onkormanyzat

3. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

Biatorbagy, 2009. augusztus 24.

Benkd Cs. Gyulané
igazgatd

Bunth Erzsébet Tothné Gyarmati Magda
igazgatohelyettes igazgatohelyettes



4. szamu melléklet

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EQYfJTTMﬁK()DESENEK ES
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

................ (név)munkakozosség-vezetd

- Alsés munkakdzosség Torbagy:................ (név)munkako6zosség-vezetd
- Osztalyfénoki munkakdzosség Bia ............ (név)munkako6zosség-vezetd
- Osztalyfénoki munkakdzosség Torbagy ...... (név)munkako6zosség-vezetd

- Humén munkak6zosség:

- Termeészettudomanyos munkak6zosség:

................ (név)munkakozosseg-vezetd

....(név)munkak6zosség-vezetd

- Idegen nyelvi munkak6zosség: ................ (név)munkakozdsség-vezetd
................ (név)munkako6zosség-vezetd
- Matematika és informatikai munkak6zosség: (név)munkakozosség-vezetod

- Testnevelés munkak6zosség:

- Napkozis munkakdzosség:

................ (név)munkako6zosség-vezetd

e munkak6zosség: ...l (név)munkakozdsség-vezetd
Kapcsolattartas | Kapcsolattarta | Kapcesolattartas | Ellenorzés | Dokumental
ert felelos s modja gyakorisaga , értekelés | as modja
Munkako6zoss€g | Szervezett Havi egyszeri | Ellendrzést | Feljegyzés,
-vezetOk megbeszélések | alkalommal veégzo jelenléti iv
en €s napi munkakozosség | igazgatd-
munka- -vezetoi helyettesek
kapcsolatban megbeszéléseke |, igazgatod
n, napi Ertékelés
gyakorlatban szoban ¢és
folyamatosan az €ves
pedagogus
mindsitésn
¢l irasban




5. szamu melléklet:
A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felelds

.............. (név) gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds
.............. (név) Gyermekjoléti Szolgalat/Nevelési Tanacsado
munkatérsa

A kapcsolattartas modja:

* intézményi jelzés, irasban a szolgalatoknak.

» Az irasos jelzés ¢és visszajelzés taniligy-igazgatdsi dokumentumok kozott
torténd iktatasa.

» Sziikkség szerint eset megbeszélések az iskoldban az osztalyfonokok
bevonasaval,

» sziikség szerint csaladlatogatdas a szolgélat, a gyermekvédelmi felelés és az
osztalyfdnok egyiittes részvételével.

Ellen6rzés modja: dokumentum ellendrzéssel, konzultacidokon valo részvétellel.

Dokumentalas médja:

» hatarozatok ¢€s levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozotti
nyilvantartdssal.

» csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplo, bejegyzes
készitése



6. szamu melléklet:
A Nevelési Tandacsadoval valo kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felelds

.............. (név) gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds
.............. (név) Gyermekjoléti Szolgalat/Nevelési Tanacsado
munkatérsa

A kapcsolattartas modja:

* intézményi jelzés irasban a szolgalatoknak.

» Az irasos jelzés ¢és visszajelzés taniligy-igazgatdsi dokumentumok kozott
torténd iktatasa.

» Sziikkség szerint eset megbeszélések az iskoldban az osztalyfonokok
bevonasaval,

» sziikség szerint csaladlatogatdas a szolgélat, a gyermekvédelmi felelés és az
osztalyfdnok egyiittes részvételével.

Ellen6rzés modja: dokumentum ellendrzéssel, konzultacidokon valo részvétellel.

Dokumentalas médja:

» hatarozatok ¢€s levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozotti
nyilvantartdssal.

» csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplo, bejegyzes
készitése



8. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Biatorbdgyi Altaldnos Iskola Szervezeti és miikidési szabdlyzatdnak 7. szamii melléklete

1. Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. torvény, valamint a kdzoktatasrol sz6lo 1992. évi LXXIX. torvény eldirdsainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:

* papir alapt nyilvantartas,
* szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

2. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

3. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettesek
» gazdasagi vezetd
* iskolatitkar
b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettesek
* gazdasagi vezetd
* iskolatitkar
* osztalyfénokok
* napkozis neveldk
* gyermek- és ifjisag védelmi felelds
» logopédus
« gydégypedagogus
» fejlesztd pedagdgus



4. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

* igazgatOhelyettesek

* gazdasagi vezetd

» gazdasagi ligyintézd

» iskolatitkar

b) a tanuldk adatait tovabbithatja:
fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd

* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgatd, igazgatdhelyettes, német nemzetiségi tagozatvezetd, osztalyfonok,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds

* a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltds esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, német nemzetiségi tagozatvezeto,
osztalyfénok

* a didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolédhoz,
felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, német nemzetiségi tagozatvezetd, osztalyfonok;

* az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuldo egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, igazgatOhelyettes, német nemzetiségi tagozatvezetd, osztalyfonok;

* a csaladdvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, igazgatOhelyettes, német nemzetiségi tagozatvezetd, osztalyfonok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.



. a tankonyvforgalmazokhoz: igazgatd, német nemzetiségi tagozatvezeto,

tankonyvfelelds.

5. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagédban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogéallasarol szoldo 1992. évi XXXIIIL. tdrvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Analitikus nyilvantartasat a gazdasagi vezetd naprakészen vezeti.

6. a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell Orizni:

» Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

* torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

* bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

» beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

* osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

* napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelOs: igazgatdhelyettes,
napkozis munkakdzosségvezetd, napkozis neveldk, tanuldszoba vezeto),

» diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelos: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

7. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatdnak a jogszabdlyi eldirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

8. A belsd ellendéri tevékenységet az intézményben a fenntartdé Onkormdanyzat
polgarmesteri hivatalanak belsé ellenérzése latja el az Egylittmikodési

megallapodasban foglaltak szerint.



11. szamu melléklet: Gyijtokori szabalyzat

A BIATORBAGYI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Biatorbdgyi Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak

1. A Biatorbagyi Altalanos Iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok
korét, az alloméanygyarapitds modjat. a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtékori
szabdalyzat hatdrozza meg.

2. Ezen gyljtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

alapjan késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezok:

a) Az iskolan beliili tényezdk:

. Az iskola tanuloi Gsszetétele

. A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott

kerettantervben megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok

. Az iskola nevelési €s oktatasi céljai

. Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

. Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja

b) Az iskolan kiviili tényezdk:

. Lehet8ség a Biatorbagyi Altalanos Iskola kényvtar szolgaltatasainak

folyamatos ¢és kozvetlen igénybevételére
. A konyvtarkozi kolesonzés lehetéségének kihasznalésa.
2. Az 4lloméanygyarapitds modjai (a beszerzés forrasai):

* Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan

* Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi €s nem jogi személyektdl

téritésmentesen
3. A gylijtés szintje és mélysége:
a) Kézikonyvtari allomany:

Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe

vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédiak, szétarak,



fogalomgytjtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, az oktatd
munkéban hasznalatos német nemzetiségi tankonyvek, tankonyvek.
b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gytjtenddek a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz hasznalhato
dokumentumok.
c) Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagogiai gytijtemény:
Vélogatva gylijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumai:

* Pedagdgiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk

* Fogalomgytijtemények, szotarak

* Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok

* A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatdsi célok

megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom

* A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatds modszertani irodalma

» A tantargyak moddszertani segédkonyvei, segédletei

* A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom

» Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények

» Oktatasi intézmények tajékoztatoi

« Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok

* Az iskola torténetérdl, névadojarol szold6 dokumentumok

« A tantargyak tantervi ¢és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, tantervben meghatdrozott antologiak

* Iskolai dokumentumok, kézzétételi kotelezettségnek eleget téve
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gylijtenddek a kovetkezOk:

* A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalé munkak

* Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek



» Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoiratok.
4. A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idoszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettik, videofilmek, diafilmek, CD-ROM, DVD,

interaktiv tananyag.



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETET KEPEZI:
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szamu melléklet: Alapito okirat Onkorményzattél

szamu melléklet: Egyiittmiikodési megallapodas

szamu melléklet: A szabadsag kiadasdnak szabalyzata

szamu melléklet: Szakmai munkak6zdsségek egyiittmiikodésének €s
kapcsolattartasanak rendje

szamu melléklet: A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje
szamu melléklet: A Nevelési Tanacsaddval valo kapcsolattartas rendje
szamu melléklet: Baleset- ¢s tlizvédelmi szabalyzat

szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

szamu melléklet: Napkozis szabalyzat

. szami melléklet: A Biatorbagyi Altalanos Iskola szabalyzata az iskolai tanulok

tankonyvtamogatasa megallapitasarol, az iskolai tankonyvellatds megszervezeésérol,
a tankonyvrendelés helyi rendjérél

11. szam melléklete: Az iskola konyvtaranak gytijtOkori szabalyzata
12. szamu melléklet: Beiratkozési szabalyzat
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