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1. LEGITIMACIO

A Ritsmann P4l Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

A biatorbagyi Ritsmann P4l Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Hazirendjét valamint annak
mellékleteit az iskolai Diak Onkormanyzat 2022. jan. 18. napjan tartott ilésén véleményezte,
¢s a benne foglaltakat elfogadasra javasolta.

Kelt: Biatorbagy, 2022. jan. 18.

A biatorbagyi Ritsmann P4l Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Didkénkormanyzatanak
vezetdje:

Gémes Anetta sk.
DOK vezeto

skeokskoskosk

A biatorbagyi Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Hazirendjét, valamint annak
mellékleteit Biatorbagy Varos Német Nemzetiségi Onkorményzata 2022. jan. 20. napjan tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és azt elfogadésra javasolta.

Kelt: Biatorbagy, 2022. jan. 20.
Biatorbagy Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata:

Wéber Ferencné sk.
elnok

okskkook

A Biatorbagyi Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Hazirendjét, valamint annak
mellékleteit az Iskola neveldtestiilete 2022. januar 25. napjan tartott {ilésén elfogadta.

Kelt: Biatorbagy, 2022. januar 25.

Rack Ferencné sk.
igazgato



A Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2051 Biatorbagy Karinthy Frigyes utca 4.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.

HATALYA

A Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti
felépitésére ¢és milkkodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének

eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2012. év janius.29. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési ill.
véleményezési jogot gyakorolt Biatorbagy Varos Német Nemzetiségi Onkorményzata,

az iskola didkonkormanyzata és az iskola sziildi munkakozossége.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval
1ép hatélyba.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, annak mellékletei és egyéb belsd szabalyzatok
(igazgatdi utasitasok) eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara

nézve kotelezoek.
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3. AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Ritsmann P4l Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény neve németiil: Paul Ritsmann Deutsche Nationalitdtengrundschule
Gymnasium
Az intézmény székhelye, cime: 2051 Biatorbagy, Karinthy Frigyes utca 4.
Az intézmény OM azonositoja: 201824
Az intézmény fenttartoja és miikodtetéje: Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Biatorbagy
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/a

Az intézmény neve: Ritsmann P4l Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Az intézmény neve németiil: Paul Ritsmann Deutsche Nationalitdtengrundschule
Az intézmény székhelye, cime: 2051 Biatorbagy, Karinthy Frigyes utca 4.

Az intézmény OM azonositéja: 201824

Az intézmény alapitoja: Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete

Az intézmény alapito okiratat elfogadd dnkormanyzati hatarozat szama:
98/2012.(04.26.) Oh. sz.

Az intézmény alapitasanak idopontja: 2012. augusztus 1.

Az intézmény hosszu- és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Hosszl bélyegzd hivatalos szovege: Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium
Paul Ritsmann Deutsche Nationalitdtengrundschule Gymnasium
2051 Biatorbagy, Karinthy Frigyes u. 4.
Adoészam: 15840307-1-13

Korbélyegzé hivatalos szovege: Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium
Biatorbagy
Paul Ritsmann Deutsche Nationalititengrundschule und Gymnasium
Biatorbagy
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4. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA ES JOGSZABALYI ALAPJA

A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és milkodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Ritsmann P4l Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium (tovabbiakban: Intézmény)
miikddési rendjét és kapcsolatrendszerét. / Nkt 25§(1) /

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- €s feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a 20/2012 EMMIr.4§ alapjan tobbek kozott tartalmazza:

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetését

A benntartdzkodas és a miikodés belsd rend;jét

A tanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarend;jét

A neveloétestiilet feladatkorét és munkarendjét

A pedagdgiai munka ellendrzési rendjét

A sziil6k tajékoztatasanak szabdlyait, a kapcsolattartds rendjét
Az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait
A hagyomanyok ¢€s az linnepségek rendjét

Az egészségligyi ellatas megvalositasat

Az intézményi védo €s 0vo rendszabalyokat

A kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat

Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit
Fegyelmi eljarasok rendjét

Az un egyéb foglalkozéasok céljat, szervezeti formait és idokereteit

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. Torvény A Nemzeti Kéznevelésrol

2012.¢évi CXCIV. Torvény Nkt. médositasarol

2012.¢évi CXXV. Torvény Tankonyvpiac rendjérdl

110/2012 ( V1.4. )Korm. . NAT —rdl

229/2012 (VIIL.28) Korm. r. Nkt. Végrehajtasarol

20/2012 EMMI rendelet Koznevelési torvény végrehajtasarol

51/2012 EMMI rendelet Kerettantervekrol

1992. évi XXII. Torvény Munkatorvénykonyv

1992. évi XXXIII. Torvény KIT

138/1992 ( X.8. ) Korm. r. A Kjt. Végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
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5. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTUMOK

5.1. Szakmai alapdokumentumok és szervezési dokumentumok

Alapito okirat

Nkt. 21§ (3) Az intézmény jogszerti miikodését a 98/2012. (04.26.) O.h. szamu Alapité Okirat
¢és a nyilvantartasba vétel biztositja.

1. szamu melléklet: Alapité Okirat

Pedagdogiai (nevelési) program

Nkt. 26§ (1) és 20/2012 EMMI r. 7§ alapjan az intézmény Pedagogiai programot készit, amely
meghatarozza az iskolai nevelés programjat, valamint a Nemzeti Alaptanterv és a kiadott
kerettantervek alapjan meghatarozza a helyi tantervet.

Szervezeti miikodési szabdlyzat
Nkt. 25§ (1); 20/2012 EMMI r. 4§ alapjan az intézmény SZMSZ-t készit, melyben
meghatarozza a miikodés rendjét.

Hazirend
Nkt. 25§ (2) (3); 20/2012 EMMIr.5§ alapjan meghatarozza a tanulok munkarend;jét, jogok és
kotelességek rendszerét.

Szervezési dokumentumok

Intézményi munkaterv

Nkt. 27§ (3) ; 20/2012 EMMI r. 3§ valamint az oktatasért felelés miniszter tanév rendjérdl
sz0lo6 rendelete alapjan az intézmény egy tanévre szo6l6 céljait, feladatait, a tanév helyi rend;jét,
programjait a neveldtestiilet javaslata alapjan az igazgat6 allitja dssze és rogziti munkatervben
az érintettek véleményének, és az el6z6 év eredményeinek figyelembevételével.

A végleges munkatervet — atruhdzott jogkdrben — a kibdvitett vezetdség a szeptemberi iilésén
véglegesiti.

Tantargyfelosztas
A tantargyfelosztas taniigy-igazgatdsi dokumentum, melyet az igazgatd tanévenként készit el.
A tantargyfelosztast a neveldtestiilet véleményezi, és a fenntartd fogadja el. Elkészitésében
Nkt.26§ (2), 62§ (5)(6) bekezdése 20/2012 EMMI r. 105§; valamint a kerettantervrdl szolo
rendelet az irdnymutato.
Tartalmazza tobbek kozott:

o Evfolyamonként a tanuldcsoportokat és csoportbontésokat

e Az draterv alapjan tartandé tantargyakat

e Az alkalmazott pedagdgusok névszerinti feladatait, a megtartando tanorakat, és a

tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat

e Mindezek intézményszintii Gsszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya, a feltiintetett kotott munkaiddbe
beszamithatd feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogiai
tevékenységének iddraforditasat.
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Orarend és terembeosztds
A tantargyfelosztas alapjan, heti 6rarend irja el6 a pedagdgusok és diakok részére, hogy mikor,
kinek és milyen tanitasi oran, ill. egyéb foglalkozason kell részt venni. Orarendkészités
szempontjai:
e Egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése.
Csoportbontasok végrehajthatosaga.
Szaktantermek kihasznaltsaga.
Tanulok napi valtozatos tandra-6sszeallitasa.
Pedagbdgus beoszthatdsaga.

A heti 6rarendet terembeosztas egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok
pontos helyszinét, a kijelolt helyiségeket, tantermeket tiinteti fel.

Kiilon beosztas késziil a tornateremre, és a PMAMI tanterem igényének kimutataséara, valamint
az egyes osztalytermekre.

A terembeosztas a nyitvatartas teljes idejét feldleli.

Az orarend és teremrend a tanari szobaban, a tanulok szamara a folyoséi faliijsagon
kifiiggesztésre kertil.

Ugyeleti beosztds

A feliigyeleti beosztas orarendhez igazodé taniigyi dokumentum, amely név szerint jeldli ki
iigyeletre a pedagdgusokat. A tanulok feliigyeletét biztositja az intézmény teljes teriiletén. Az
intézmény félévente, az orarend fiiggvényében készit 1j ligyeleti rendet, melynek beosztasaért
az igazgatOhelyettes €s az alsés- €s felsds munkakozosség vezetdk a feleldsok. Az tligyeleti
beosztds a tanariban és a folyosdi didkfalitijsagon keriil kifliggesztésre.

Az igyeleti rend fo szabalyai:

e Az odrarend szerinti kitelezd tanitdsi orak €s a tandran kiviili foglalkozéasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel.

e Az o6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil tanitasi id6 elott és utan a tanulok
feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagogusok latjak el.

e Az iigyeletes pedagogus tavollétében, az 6t hivatalosan helyettesité kolléga latja el az
iigyeleti feladatokat, mindig a helyettesitett 6ra eldtti idészakban.

o Az iligyeletes felel a hazirend megtartasaért. ligyeletes neveld koteles a rabizott
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

e Az intézményben 7°° — 18-ig van tandri iigyelet, a jogszeriien benn tartozkodo tanulok
szamara.

o 715 _7%6raig 1 16 a foldszinti gyiilekezésnél.

73014 oraig 5 f6: foldszinten, 1., II. emeleten, a tornatermi folyoson és a konténerben.
16%° - 18 oraig 1 f6 dsszevont napkozi iigyelet.

e A folyosoéi iigyeletesek az udvari sziinetben az udvaron 1atjak el feladatukat, az un.
valaszthat6 sziinetekben az udvari iigyeletet kiilon tigyeletes latja el.

5.2. A dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény dokumentumait 2-3 évente feliilvizsgélja, a torvényi valtozasok fiiggvényében
sziikség szerint aktualizalja, lebonyolitja a sziikséges legitimaciot, €s a szokasos moddon
nyilvanossagra hozza.

Nkt. 25§ (4) SZMSZ és hazirend 26§ (1) Pedagdgiai program nyilvanossaga.
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20/2012 EMMIr. 82§
A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan barki szdmaéra hozzaférhetdé moddon kozzé teszi
dokumentumait. / SZMSZ, hazirend, Pedagogiai program /

Intézménviinkben a dokumentumok hivatalos tarolasi helyei:

Igazgatoi irodaban papir alapon, hitelesitett valtozatban minden dokumentum 1
példanyban + elektronikus adathordozon.

Irattar /= titkarsagi iroda/ taniigyi dokumentumok /Alapitoé okirat, SZMSZ, hazirend,
Pedagbgiai program/ szamitdgépen €s elektronikus adathordozon. Itt talalhatok elzarva
az anyakonyvek — bizonyitvanyok is.

Tanari szobdban papir alapon az éves munkaterv 1 pld., kifiiggesztve az Orarend-
teremrend- feliigyeleti rend.

Folyos6i DOK falitijsagon tanuldi éra- teremrend, feliigyeleti rend.

Tantermek ajtajan az adott terem oOrarendje.

Dokumentumok megtartasi ideje:

20/2012 EMMIr. 86§ Emmir. 1sz. melléklete az irattari 6rzés idejérdl

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program folyamatos — hatdrozatlan
ideig, tovabba az anyakdnyvek.

Eves munkaterv, tantargy felosztas 5 év

Orarend, teremrend, iigyeleti rend 1 tanitasi év

Osztalynaplok megdrzési ideje jogviszony megsziinte utan 15 év.

Az iranyitd dokumentumok tartalmarél, az abban foglaltak értelmezésérél az érdeklodok
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl és az osztalyfonokoktol.
2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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6. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

6.1. Szervezeti egységek

Intézmény vezetés: felsd vezetés:  Igazgatd

Igazgatohelyettesek
kozép vezetdk: Munkakozosség vezetok

DOK patronald tanar
egylitt: Kibdvitett vezetség

Oktatasi egységek: Alsé tagozat

Felso tagozat
Napkozi

Konyvtar

Fejleszto tevékenység

Gazdasagi egység: Titkarsag

Gazdasagi iroda

Technikai egység: karbantartas

takaritas
konyha (Biatorbagy Varos Onkormanyzat fenntartdsdban)

6.2. A vezetés — a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetoje

Vezetdi megbizas feltételei Nkt 67§.

Az intézményvezetOt a fenntartd bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval.
Intézményvezetd jogkore €s felelossége Nkt. 69§.

Az igazgatd magasabb vezetdnek mindsiil. 10 év intézményvezetdi feladat ellatasat kovetden
cimzetes igazgatoi rangra emelkedik.

Kiemelt feladatai és hataskor:

Nevel0 és oktatdmunka atfogo iranyitasa és ellendrzése.

Tantargyfelosztas elkészitése.

Neveldtestiilet vezetése ¢s dontéseinek eldkészitése.

A dontések végrehajtasanak szervezése, ellendrzése.

Miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézményt iranyitd bels6é dokumentumok vezetdi utasitdsok elkészitése,
hatalyossagrol torténd gondoskodas.

Az intézmény képviselete.

Egyiittmikodés a sziiléi munkakozosséggel, sziilokkel, didkokkal ¢és az
érdekképviselettel.

Gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi munka ellendrzése.

Tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésének irdnyitasa.

Tankonyvrendelés szabalyozasa.

Dontés azon tigyekben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Az intézményvezetO kizarolagos hataskorébe tartozd, at nem ruhdzhato feladatok:
e Munkaltatéi jogkor gyakorlésa.
o Kotelezettségvallalasi jogkor.
e Az intézmény képviselete.

Az igazgatohelyettes

Az intézményvezetO feladatait az igazgatohelyettes kozremukodésével latja el.

Az igazgatOhelyettes megbizdsit az intézményvezetd adja hatdrozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettes magasabb vezetdnek mindsiil.

Az igazgatohelyettes jogkore és feladatai

Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirasa alapjan és a vezetd iranyitasaval végzi.
Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik a vezetonek.

Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikddésére vonatkozik. Ellendrzései
tapasztalatait, Iényegi €szrevételeit, érdemi problémakat jelzi a vezetdnek, konkrét megoldasi
javaslatot tesz.

Az igazgatohelyettes megkiilonboztetett fontossagu feladata:
e A neveld — oktaté munka, helyi irdnyitasa és ellendrzése.

Ellatja a napi miikodéssel kapcsolatos feladatokat.

A gondnokon keresztiil iranyitja a takarit6 személyzetet.

Nemzeti tinnepek, intézményi rendezvények szervezése.

Bels6 taniigyi dokumentumok elkészitése.

6.3. Vezetok helyettesitési rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (8 oratol 16 oraig) felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az iligyeletes neveld beérkezéséig a technikai dolgozok
felelnek az iskola miikddési rendjéért. A vezetd beérkezéséig pedig az tligyeletes neveld. A
délutan tdvozod vezetd utan, a legtovabb bent 1évé munkakdzdsség vezetd, majd a legtovabb
foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld munkaltatoi és
gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatd-helyettes
helyettesiti. Az igazgat6 tartos tdvolléte esetén a munkaltatdi és gazdalkodasi jogkorbe tartozo
iigyeket is képviseli.

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

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

6.4. Az intézmény vezetosége és kapcsolattartasi rendje
A vezetdség iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a szervezeti egységeket.
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Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik, dontési joga van azon ligyekben, melyet az intézményvezetd a hatdskorébe utal.

A vezetdség tagjai:
e Intézményvezetd
o [gazgatohelyettes(ek)
e Vezetd ¢és helyettese kapcsolattartdsa folyamatos, napi szintii, a sziikségleteknek ¢és a
konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel.

A kibdvitett vezetség tagjai még:
e Munkakdzosség vezetok
e DOK vezetd

A vezetdség és a kibdvitett vezetdség munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart
havonkénti rendszerességgel, melyrdl emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili értekezletet
az intézményvezetd munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az igazgatosag/munkakozosség vezetok/DOK vezeté az aktudlis feladatokrél a tanari
szobaban elhelyezett hirdetétablan, e-mailben, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil
értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség (a kibdvitett is!) tagjai kotelesek:

e aziskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e aziranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé,

e az altaluk vezetett szervezeti egység munkajarol félévkor és tanév végén beszamolot
késziteni, mely tartalmazza az éves célkitlizések megvaldsitasat, mérési eredményeket,
megvalositott programok eredményességét, javaslatokat a mindségi munka tovabbi
javitasara.
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6.5. Vezetés és a sziil6i munkakozosség

Nkt. 73§ Sziiloi szervezet 1étrehozasarol
20/2012 EMMIr. 119. §

A Sziil61 Munkakozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel €s
tanévenként egyszer beszamol a nevel6testiiletnek, ill. az igazgatonak a sziil6i kozosség
tevékenységérol.

Egy adott osztdly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezet vezetoje, vagy a valasztott képviseld juttatja el az intézmény vezetdjének.

6.6. Vezetés és a diakonkormanyzat

Nkt.48§ Didkonkorményzat 1étrehozésarol.
20/2012 EMMI r. 120§

A vezetés kozvetve a didkonkormanyzat segitd tanaran keresztiil tart kapcsolatot a
tanulokkal, aki teljes joggal vesz részt a kibOvitett vezetdségi értekezleteken, és
képviseli a didkok érdekeit.

DOK patronald tanar tanév elején éves munkatervet készit, melyet a vezetés hagy jova.
Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyet a tantestiilet fogad el.

Az intézményvezetd évente egyszer didk kozgytilésen vesz részt.

Az igazgat6, ill. az igazgatdhelyettes alkalmanként latogatja a diakonkormanyzat
megbeszéléseit.

A didkok kozérdek tajékoztatdsa a diak faliajsag, az iskolai honlap és a patronald tanar
altal valosul meg.

A diadk képviselok osztalyuk gondjaival, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
igazgatot.

6.7. Vezetés és az iskolai sportkor
Nkt.27§ (13) Iskolai sportkor 1étrehozéasarol.

Az iskolai sportkorok a Sport, szabadido, egészség munkakdzosség vezetd feleldsségi
korébe tartoznak.

A sportkoroket iskolakban az intézmény pedagogusai szervezik és vezetik.

A sportkor vezetok sportkori naplot vezetnek, melyen keresztiil a vezetés nyomon
koveti a mindennapos testedzés megvaldsulasat.

Munkako6zosség vezeto félévkor és év végén beszamol a sportkorok munkéjarol.
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7. AZ INTEZMENY EGYEZTETO FORUMAI

7.1. A nevelotestiilet

20/2012 EMMIr.117§

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

Nevelotestiileti jogkor
Nkt. 70§ (2)
A nevel6testiilet véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt €rintd
iigyben.
Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e Pedagogiai program elfogadasa.
SZMSZ és hazirend elfogadasa és modositasa.
Tanév munkatervének elfogadasa.
Tovabbképzési program elfogadasa.
Tanulok magasabb évfolyamba 1€pésének megallapitasa, osztalyoz6 vizsgara
bocsatasa.
Tanulok fegyelmi iigyei.
Nevelotestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa.
Sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.
e Intézményvezetdi palyazathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeibe — kivéve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tligyeit — az draado tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok
A neveloétestiilet feladatainak ellatasara értekezletet tart. A tanév értekezletei az aldbbiak:
e Tanévnyito értekezlet.
o F¢lévi és tanév végi osztalyozo értekezlet.
o Félévzaro és tanévzarod értekezlet.
e Nevelési értekezlet.
Dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiileti értekezlet emlékeztetd jegyzokonyvét az intézményvezetd, a jegyzokonyv-
vezetd €s 2 hitelesitd irja ald. 20/2012 EMMIr.85§ (3)
Rendkiviili munka értekezlet hivhat6 Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az
intézmény igazgatdja, vagy vezetdsége szlikségesnek latja.
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Nevelotestiileti jogok atruhazasa
A nevelOtestiilet a jogkorébe tartozd iigyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait hatdrozatlan iddre, vagy esetenként
atruhdzhatja masra, akik beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek.
A neveldtestiilet magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorei koziil a tanulok magasabb
¢vfolyamba Iépésének megallapitasanal, a tanuldk fegyelmi iigyeiben, valamint osztalyozo
vizsgara bocsatasanak iigyeiben valé dontési jogkorét a kovetkezok szerint gyakorolja:

e Also tagozatos tanulok tigyében az als6 tagozatos neveldk.

e A felsé tagozatos tanuldk ligyében a felso tagozatos nevelok.

A nevel6testiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando ¢és ideiglenes
bizottsagot/munkacsoportot hozhat 1étre tagjaibol.
e A bizottsagok/munkacsoportok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést
végeznek a pedagdgiai program megvaldsitasa teriiletén.
e Intézményvezetdi palyazatok véleményezésében 3 tagi bizottsag kozremiikodik.

7.2. Szakmai munkakozosségek
20/2012 EMMIr.118§

Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kdzos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Vezet6jét az iskola igazgatdja bizza meg, hatarozott idére a feladat ellatdsara, a
munkakozdsség véleményének /javaslatanak figyelembe vételével. A megbizds tobbszor is
meghosszabbithato.

A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, cllenOrzéséhez, illetve szakmai
ellendrzéseket végez. Szervezeti kereteit Nkt. 71§ 20/2012 EMMIr.118§ hatarozza meg.

A munkakozosségek feladatai:

Megvalositjak az intézményi célokat szakteriiletiikon.

Osszeallitjak a sajat éves munkaterviiket.

Segitik az intézményvezetés munkajat.

Segitik a pedagodgusok munké;jat.

Megbeszéléseket tartanak havonta, ill. munkaterv szerint.

Emelik a pedagdgusok mddszertani kulturjat.

Megvitatjak a tanulok tanitasaval, nevelésével kapcsolatosan felmeriilé problémakat.
Ko6zo6sen keresik a megoldast a problémakra.

Meghatarozzék a végzett mérések alapjan a tovabbi iranyvonalat.

Segitik a palyakezddk munkajat.

A kovetelményrendszer egységessé tételére torekszenek.

Osszeallitjak a tanuléi mérések, a javitovizsga feladatait.

Lebonyolitjak a helyi versenyeket.

Javaslatot tesznek a tankonyvek, taneszkdzok hasznalatara, beszerzésére.

Elvégzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

Szakteriiletiiket érintden- véleményezik a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek a tovabb fejlesztésre.
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Véleményezik az intézményi dokumentumok modositasat.

Aktivan kézremiikodnek az intézmény rendezvénytervében meghatarozott programok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Bemutat6 orékat szerveznek.

Joga, hogy dont:

a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

a tovabbképzési programokrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
sajat munkaterveérdl.

Az intézmény szakmai munkakozosségei

1)
2)
3)

Osztalyfondki - rendezvényszervezd munkakozosség

Alsoés és napkozi munkakozosség

Humén munkak6zosség

Nyelvi munkak6zosség

Redl munkakozosség (természettudomany, matematika, kdrnyezetvédelem)
Szabadidd, sport, egészség munkakozosség

Gimnaziumi munkak6zdsség

Munkakozosség-vezetoi feladatok és jogok

A munkako6zdsség vezetd feladatai:

Iranyitja és felelés a munkak6zosség tevékenységéért.

Havi rendszerességgel értekezletet hiv 0Ossze, ahol jelenléti ivet vezet, az ott
elhangzottakrodl feljegyzést készit, melyet atad az intézményvezetonek.

Bemutato foglalkozésokat, tanitdsokat szervez.

Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves programjat.

Ev elején oOsszeallitia a munkatervet és elektronikus formaban megkiildi az
intézményvezetonek.

Meghatarozza miikodésének rend;jét.

Ellendrzi a tagok munkajat.

Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Koordinalja a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasat.

Koordinalja a taneszk6zok, tankdnyvek kiaddsat a munkak6zosség tagjainak.

Munkako6z6sség vezetd jogai:

Ellendrzi és jovahagyja a tagok tantervhez igazod6 tanmeneteit.

Ellen6rzi a tagok szakmai munkajat, a tanmenet szerint eldrehaladast és
eredményességet.

Hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez a vezetdk felé.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, tagok jutalmazasara.

17



A Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2051 Biatorbagy Karinthy Frigyes utca 4.

Munkaterv és félévi — éves beszamolo tartalmi elemei:

T~ 0o e o o o o

Eves intézményi célkitiizések és a munkakozosség szamara ebbdl fakadé feladatok.
Munkakd6zosség altal meghatarozott célok és feladatok.

Az éves munkatervbdl vallalt programok ideje, feleldse, koltségvetési igénye.
Kollégak munkéjat segitd tevékenységek.

Tovabbképzések — bemutatd orak.

Tanul6i mérések.

Munkakozosségi megbeszélések ideje.

A beszamoloban mindezek megvalosulasa és értékelése. /

A szakmai munkakozosségek egyiittmikodésének és kapcsolattartasanak
rendje:

a)
b)

¢)

d)

)

A munkakozosségek az éves munkaterveiket szeptember 15-ig elkészitik, és az
igazgatonak leadjak.
A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkako6zosség vezetok felelnek:
A szakmai munkako6zosségek vezet6i a munkakozdsség éves munkatervének dsszeallitasa
eltt vezetdi értekezleten egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonds
tekintettel a szakmai munka alébbi tertileteire:
e amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések
iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések
e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.
e Hagyomanyok &polasa, megemlékezések
A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkakdzOsségben érintett tag minden Ot érintd
munkak6z0sségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.
Gondoskodnak arrdl, hogy az azonos miiveltségi teriileten oktatok a pedagogiai- €s
szakmai céloknak megfelelen egyiittmiikodjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
osztalyozd- ¢és javitovizsgak kérdéseinek elkészitése, versenyre készités, stb.)
A félévzar6 és tanévzaro értekezleten beszamolnak a munkak6zosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajarol és a feladatok teljesitésérol

3. szamu melléklet: Szakmai munkakozdsségek egyiittmitkodésének és kapcsolattartasdnak

rendje.
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8. KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

8.1. Kiils6 kapcsolatok célja és modjai
Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozés, a
tovabbtanulas, palyavalasztds, stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.
A vezetOk ¢és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi mdédokon:

o Koz0s értekezletek tartasa
Ev eleji programegyeztetések
Evkozi egyezteté megbeszélések
Szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald kozos részvétel
Rendezvények kolcsonds latogatasa, kozos rendezése
Modszertani bemutatok latogatasa, rendezése
Hivatalos ligyintézés levélben, telefonon, stb.

8.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink rendszeres kapcsolatot tart mas szervezetekkel, nevezetesen a kovetkezokkel:
e A fenntartéval — igazgato
e Biatorbagy Varos Onkormanyzataval
e Helyi koznevelési, kulturalis és egészségligyi intézményekkel:
-Benedek Elek Ovoda
-Paszti Mikos Alapfokt Miivészetoktatdsi Intézmény
- Juhész Ferenc Miivelddésikozpont (Faluhéaz)
- Karik6 Janos Konyvtarral
- Helyi kozoktatasi intézményekkel
- Bolcsdde
- Védonoi szolgalat
- Iskolaorvos
Tiefe Wurzeln Alapitvannyal
FiizesTanccsoporttért és Ifjusagi Fuvoszenakarért Alapitvannyal
Biatorbagy Kultarajaért Alapitvany
Turwaller Stammtisch Egyesiilettel
A gyermek- és ifjusagvédelmi hatosaggal
A nevelési tanacsado szolgalattal
Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal
A torténelmi egyhazakkal (rémai katolikus és a reformatus egyhaz)
Herbrechtingen testvértelepiilés oktatési- és kulturalis intézményeivel
Gyergyoremete és Alistal Altalanos Iskolaival
Egészséges Biatorbagyért Kozhasznu Egyesiilettel
Voroskereszt Biatorbagyi Szervezetével
Biatorbagyi T4jvédo Korrel
Peca-to Sporthorgasz Egyesiilettel
Biatorbagyi Lovas Barati Korrel
Biatorbagy és Vidéke Allatvédd Egyesiilettel
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4. szamu melléklet: A Gyermekjoléti Szolgélattal vald kapcsolattartas rendje
5. szamu melléklet: A Nevelési Tandcsadoval valo kapcsolattartas rendje

9. ANYITVATARTAS ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

9.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartas
Az intézmény teljes terliletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:
e Védeni és ovni a kozdsségi tulajdont
Megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat
Takarékoskodni az energiaval, a szlikséges anyagokkal
Eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden
Betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat
Rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket
A foglalkozasok zavartalansagat biztositva csendesen varakozni.

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitdsi napokon:6-t6l 20%-ig tart nyitva,
szombaton €s vasarnap — rendezvény hianyaban — zarva van.

18 6ratol csak a személyzet, a miivészeti iskola tanarai és ndvendékei, tovabba a tornatermi
szarnyban a tornatermet bérl kiilsé szervezetek tagjai tartdzkodhatnak az épiiletben. A
szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem
alapjan.

Az évkozi sziinetek idétartama alatti nyitva tartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett-szervezett programokon lehetséges.

Az iskola a tanitési szlinetekben hivatalos ligyek intézése céljabol kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a szilinet megkezdése
elétt a szilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az hivatali ligyeletet julius-augusztus honapokban harom alkalommal -
junius 20-ig kozzétett napokon - kell megszervezni.

Az intézmény, a tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolaudvar, ill. az ott elhelyezkedd sportpalyak hasznalata, nyitvatartasi rendje:
Tanitasi napokon a sportlétesitmények hasznalata nem akadalyozhatja az iskola altal szervezett
tanorak, egyéb foglalkozasok megtartasat.

Az udvar nyitvatartasi rendjérdl az intézményvezetd rendelkezik.

Nyitva tartds szorgalmi idében - hétkdznapokon: 7% - 18% 6raig.

Hétvégeken, tinnepnapokon és szorgalmi idon kiviil: zarva tart.

A sportlétesitményeket, jatszoeszkozoket — a bérbeadason kiviil - kizarolag a Ritsmann
iskolaval tanuloi jogviszonyban allo didkok hasznalhatjak tanari feliigyelet mellett!

A bérbeadott teriileteket a bérlok és az ott foglalkoztatott személyek kizardlag sajat
felelosségiikre hasznalhatjak.
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9.2. Tanulok benntartézkodasanak rendje

1.) A tanuldk jogszeriien 07'° és 18 kozt tartozkodhatnak az iskoldban, kivéve az elhtizodo
iskolai rendezvények idejét. Jogszerlien az tartézkodik az iskoldban, aki valamely
foglalkozason vesz részt, ill. arra feliigyelet mellett varakozik.

2.) Az intézmény teriiletén, feliigyelet nélkiil tanulé nem tartdzkodhat.

A tandrakon és egyéb foglalkozasokon a foglalkozast vezetd pedagdgus feliigyel, az orakdzi
szlinetekben, tanitasi id6 el6tt az tligyeletes, tanitasi id6 utan a foglalkozas vezet6 latja el a
feliigyeletet.

3.) Reggel 7 ora el6tt tanuld nem tartdzkodik az iskola éptiletében.

Reggel 07'° és 07°° kdzott a tanulok a foldszint eldterében gyiilekeznek.

073-t61 foglalhatjak el helyiiket a tantermekben, kivéve a tornatermet az informatika és nyelvi
termet, a kOnyvtarat, valamint a tankonyhat ahova csak tanari feliigyelettel mehetnek be.

4.) Az els0 sziinetben a tanulok tizéraijukat a tanteremben, ill. az ebédldben fogyasztjak el.

A 2. sziinetet kotelesek az udvaron tolteni. A tovabbi sziinetekben tetszélegesen tartozkodnak
az épiiletben, vagy az udvaron. 4 jarvanyiigyi intézkedések, illetve egyéb okok miatt, a sziinetek
rendje modosulhat.

5.) A tanuld a tanitasi ordk idején csak a sziilld6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke tavolléte esetén az igazgato, vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak
az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

9.3. A sziilok belépésének és benntartozkodasanak rendje
Az iskolaban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
iddbeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell.

e Az intézmény zavartalan mikodését, a nevel-oktato munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket.

e A tanulok védelmét.

e Az intézményi vagyon megovasat.

Ennek értelmében:

1) A sziil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében csak rendkiviili esetben
tartozkodhat.

2) A tanités kezdete el6tt a sziild gyermekét az iskola bejarati auldjaig kisérheti, melyet
7.50-1g el kell hagynia.

3) A tanitds utan 15 ora el6tt érkezd sziild a portanal veheti at gyermekét. A délutani
foglalkozasok nyugodt koriilmények kozott torténd szervezése érdekében a 16.00,
illetve 16.30 orakor tdvozo tanuldkat az ebédldben, jo id6 esetén az udvaron vehetik
at a sziilok. A gyermekek a sziild megérkezéséig a fent megjelolt helyeken
varakozhatnak felligyelet mellett.

4) A sziil6 a tanuldszobai-és napkozis foglalkozasokat a tanulasi id6 alatt nem
zavarhatja. Gyermekét vagy a foglalkozasok megkezdése elétt, vagy azok utan viheti
el a csoportbol.

5) A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos tigyeket az alabb felsorolt idépontokban

intézhetik:
e adminisztracio: iskolatitkari iroda:
munkanapokon: 8.00.-15.30 oraig
e iskolavezetés: eldzetes bejelentkezés alapjan

6) A gyermek fejlodésérol, tanulmanyi eldémenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott fogaddorakon és sziildi értekezleteken tdjékozodhat.
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7) Mas esetben a sziil0 csak a neveldvel eldzetesen egyeztetett idoben (tanitasi 6ran
kiviil) kérhet és kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

8) Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket el6készitd, segitd vagy azokon kézremiikodd
és résztvevd sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak.

9) A  jarvanyiigyi  intézkedésekkel  Osszefiiggésben — modosulhat a  sziilok
benntartozkodasanak rendje. Az ezzel kapcsolatos eljarasrend datmenetileg az SZMSZ
mellékletét képezi, s a sziiloknek kikiildésre keriilt.

9.4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Balesetvédelmi okbdl alkalmazott egyediil nem tartozkodhat az épiiletben, minden esetben
legalabb két 6 egyidejii benntartdzkodasa sziikséges.

8-tol 16 oraig felelds vezetdnek lenni kell az épiiletben.

A miikodés ideje alatt allando jelleggel legalabb egy f6 takaritonak bent kell tartdzkodnia.
Az alkalmazottak idébeni benntartézkodasanak pontos rendjét munkakori leirasuk
tartalmazza.

9.5. Latogatok benntartozkodasanak rendje

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak hivatalos ligyben
johetnek be. Kereskedelmi céllal csak az igazgato kiilon engedélyével lehet belépni.

Az épliletbe csak a portasnal torténd bejelentkezés utan 1éphetnek be a vendégek.

A latogatd nevét, a latogatas céljat, valamint az érkezés €s tavozas idejét a portas fiizetbe fel
kell jegyezni.

A latogat6 érkezésérdl az iskolavezetést, vagy a titkarsagot a portas tajékoztatja.

10. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

10.1. A tanév helyi rendje

2012 CXC 4§ (28) (29 ): A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a
szorgalmi id0 junius 15-ig tart.

Az altalanos rendrol tanévenként, miniszteri utasitas rendelkezik.

A tanév helyi rendjét €s kapcsolodo 6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
osszedllitja, melyet munkatervben rogzit. igy meghatarozasra keriil:
Az értekezletek idépontja.
A rendezvények ¢€s linnepségek modja és idopontja.
A tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja.
A javitovizsgak rendje.
A tanitési sziinetek idépontja.
A tanulok kulcskompetencia fejlesztésére vonatkozo tanévi féfeladatok
meghatarozasa.
A mérések tervezett idopontjai.
A bemutat6 orak és foglalkozéasok idépontja és rendje.
Nyilt napok idépontja és rendje.
A tanulmanyi kirandulasok idépontja.
e Az erdei iskolék, nyelvi taborok idépontjai
A rendezvénytervvel kiegészitett munkatervet — atruhazott jogkorben — a kibdvitett vezetdség
a szeptemberi értekezletén véglegesiti.
A sziilok tajékoztatasara az elso sziiloi értekezleten keriil sor.
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10.2. Tanitasi orak rendje
20/2012 EMMIr. 16§
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok
e az dratervnek ¢€s a tantargyfelosztasnak megfelelden,
e orarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével,
e terembeosztas szerint foglalkoztatd teremben, tanteremben, tornateremben ,ill.
szabadtéren torténnek.

A napi tanitsi id6: 8°°-t6] 14%-ig tart heti drarend alapjan.

Az elsé tanitasi ora reggel 8%° 6rakor kezdddik. A délutani foglalkozasokat — szakkdr, napkozi,
tanuldszoba (tovabbiakban: foglalkozasok) — 17% éraig be kell fejezni.

Az igazgat6 sziikség esetén roviditett orakat és sziinetet rendelhet el.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. A tandrak (foglalkozéasok) latogatasara csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Eltérd esetekben a latogatasra csak az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitési ordkat becsengetés utan nem lehet zavarni.

A tanitasi orak, foglalkozasok zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagogust és a
tanulot orarol, foglalkozasrdl kihivni csak nagyon indokolt esetben, az igazgatd, vagy
igazgatohelyettesek engedélyével lehet. Tanulot tilos tanitasi idében az iskola épiiletébol
felnétt feliigyelete nélkiil elkiildeni!

A tanorak vigyazzallassal v. napszaknak megfeleld koszontéssel, a hetesek jelentésével
kezdddnek.

A tanitéasi 6rdk tanulokra vonatkozé szabalyait a ,, Hazirend ” tartalmazza.

10.3. Orakézi sziinetek rendje

20/2012 EMMIr.16§

Az orakozi sziinetek legkisebb iddtartama 10 perc, a csengetési rend szerint, idejiik nem
rovidithetd.

A tantermeket minden 6rakozi sziinetben szellztetni kell, teljes 1égcserével.

Az 6rakozi sziinetet — a kijelolt étkezési idon kiviil — a tanulok — lehetdség szerint — az udvaron,
szabad levegén toltik.

Az tizorai sziinetben a tanulok reggelijiiket, a napi gylimdlcsot a tanteremben, ill. az ebédldben
tartozkodva, a tejterméket az arra kijelolt helyen fogyaszthatjak el.

Az ebédsziinet 25 perc, az étkezést 11°° és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

A csengetés rendjét a Hazirend szabalyozza.

Az iskoldban az orakozi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik.

Az intézmény félévente tligyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az tigyeletre
beosztott, vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus, felelos az iigyeleti teriilet
rendjének a megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iskolaban 6 {6 iigyeletes neveld kerlil beosztasra. Az egyes iigyeletes neveldk feleldsségi
teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

2. emeleti folyosok, tantermek

1. emeleti folyosok, tantermek

- foldszinti folyosé

- tornatermi folyoso

- konténer

- udvar
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10.4. Hianyzas indoklasa és a tavolmaradasi engedély

20/2012 EMMIr. 51§

A tanul6 kételes részt venni a tanitasi 6rdkon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein.

A tankotelezettség miatt a tanuldknak betegség miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell
hozniuk, melyet az osztalyfénoknek kell dtadni a hianyzést kdvetd elsé osztalyfonoki oraig.
A sziil6 eldzetes tavolmaradasi kérelmet irhat, melyet tanévenként 4x1 napig az osztalyfénok,
ezen tul az igazgat6d engedélyezhet (a tanuld elémenetele, magatartdsa, mulasztasai alapjan).
Ketté vagy tobb napi tavolmaradasra az igazgato, a hozza benyujtott kérvény alapjan adhat
engedélyt.

A hianyzasok miatti elmaradést az osztalyfoénok, ill. szaktanar altal meghatarozott hatariddig
potolni kell.

Igazolt és igazolatlan hianyzas

A késést és hidnyzast a pedagogus az e-naploba jegyzi be. A hidnyzasokat a sziil6i, vagy orvosi
igazolas alapjan az osztalyfénok igazolja.

Igazolt mulasztés: orvosi igazolas, vagy elozetes engedély alapjan.

Igazolatlan mulasztds: amennyiben a tanuldé hidnyzasat nem igazolta, ill. az igazolés
szabalytalan.

EMMIr. 51.§

Az iskola koteles a sziildt értesiteni a tankdteles tanuld elsd igazolatlan mulasztasakor.

Ha a tanul6 egy tanitasi évben tiz 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola igazgatdja
értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. 30 6ra utan a szabalysértési hatdsagot.
Ha a tanul6 a tanorai foglalkozéas kezdetére nem érkezik meg, késik, azt igazolnia kell. Az
indokolatlan késések ideje 6sszeadhat6 €s igazolatlan orara valthato. Ez fegyelmi vétségnek is
szamit, mely az adott hdnapban egy jeggyel gyengébb magatartasi jegyet eredményez.
Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast, felszolitast, feljelentést von maga utdn. A
mulasztasok hatterének felderitését az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi.
Ismétlddo igazolatlan tavollét utan kotelesek kornyezettanulmanyt késziteni, s sziikség esetén
szabalysértési eljarast kezdeményezni tankotelezettség megszegése cimen.

10.5. A dolgozok munkarendje

Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (8 oratol 16 oraig) felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni, altalanossagban ez valamelyik igazgatohelyettes. Az igazgatdé munkarendje
kotetlen, mivel 6 képviseli az intézményt kiilsé kapcsolatokban, 6 jar el a fenntartonal esedékes
iigyekben.
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Alkalmazottak munkarendje

A zavartalan mukodés érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg, s a munkakori leirasokban kertiil rogzitésre, melyet az igazgato készit el.

Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara.

Pedagogusok munkarendje
Nkt.62§

A pedagbdgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotott (32 o6ra) és kotetlen (8 oOra)
munkaiddbdl all.

A pedagdgus napi munkarend;jét, a tigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato utasitasa szerint
az igazgatohelyettes/helyettesek alakitjak ki, mely az igazgatd jovahagyasaval 1ép érvényre.
A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel korabban a munkahelyén megjelenni.

A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.
A munkavallalo koteles idoben jelezni tavolmaradéasat ugy, hogy a szakfeladat ellatasa
biztosithat6 legyen.

A rendkiviili tavolmaradast legkésObb az adott munkanapon, az elsd tanitasi 6ra megkezdése
el6tt negyed oraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek, ill. az iskolatitkarnak.

Tartés tavollét (fizetés nélkiili szabadsdg, rendkiviili szabadsag) iranti kérelmet a
kozalkalmazott irdsban koteles benyujtani az intézmény igazgatdjahoz.

A gyermek utan jar6 potszabadsag igénybevételére elézetes egyeztetés utan kertl sor.

A pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint - szakszertien kell helyettesiteni, ezért a
tanmenetet, vagy a tananyagot el kell juttatni a helyettesité pedagoégusnak.

A helyettesités zokkendmentes lebonyolitasa érdekében az intézmény iigyeletes helyettesitési
rendet dolgoz ki, melyet az aktualis 6rarendben tesz kozzé. (U)

A helyettesitési iligyelettel megbizott pedagdgus az tigyeletre kijeldlt id6t az intézményben
koteles eltdlteni.

A tobbi alkalmazott munkarendje

A pedagogiai munkat segitok munkarendjét — vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval - az
igazgato allapitja meg.

A napi munkabeosztasnal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrdl értesiteniiik kell az igazgatohelyettest. Az aranytalan megterhelés
elkeriilése, valamint a feladatok teljes korti ellatdsa érdekében a helyettesitési rendet a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

10.6. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizadsanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

Az intézmény zavartalan feladatellatasa.

A dolgozok egyenletes terhelése.

Ratermettség és alkalmassag.

Sziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 honapnal hosszabb iddtartamra vonatkoz6 megbizast (dllandd helyettesités, kotelezd
oraszam feletti tanitas, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az igazgaté adja.
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10.7. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

1.
2.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak kotelesek a jelenléti ivet naprakészen vezetni.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasa az alabbi elemekbdl tevodik dssze:

a) A 138/1992. (X.08.) Korm. rend. 11/a §. (2) bek. szerinti kotelez6 draszamon feliili
orak megtartdsanak ellenérzése az igazgatohelyettesek feladata.

b) A helyettesitéssel megtartott 6rakat a helyettesitési naploba az igazgatohelyettes irja
be, melyet alairasaval az igazgato hitelesit. A helyettesitési naplo vezetése, az adatainak
Osszesitése igazgatohelyettes feladata.

Az a) és b) pont szerinti nyilvantartdsok Osszesitését, ill. az dradijjal dijazott orak
megtartasanak Osszesitését az iskolatitkar végzi analitikus nyilvantartassal. A
nyilvantartast az igazgato ellendrzi és alairasaval hitelesiti.

6. szamu melléklet: A szabadsag kiadasanak szabalyzata
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11. TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI
Nkt. 58§ és 20/2012 EMMIr. 53§ - 60§

Fegyelmi vétség
Az atanulo, aki kotelességeit vétkesen €s sulyosan tobbszori figyelmeztetés ellenére megszegi,
fegyelmi biintetésben részesithetd.
Sulyos fegyelmi vétségnek — kotelezettség szegésnek mindsiil, ha a tanulo:

e Tankotelezettségének sorozatosan, 6nhibajabol nem tesz eleget

e Tanulmanyi kotelezettségének nem tesz eleget, mindennemii egyiittmikodést és
munkat megtagad
Fegyelmezetlen magatartdsaval szandékosan lehetetlenné teszi a tanorai munkat
Szandékosan rongalja masok, ill. az iskola vagyonat, ezzel nagy értékii kart okoz
On- és kozveszélyesen viselkedik
A vele foglalkozo felnéttek, ill. tanuldtarsai jogait, emberi méltésagat nem tartja
tiszteletben.

Fegyelmi biintetések
Az a tanulo, aki kotelességeit megszegi — hdzirendben foglaltak be nem tartasa, igazolatlan
mulasztas, tanuldhoz nem méltd magatartas -, fegyelmi intézkedésben részesitendd, mely
formai a cselekmény sulyatol fliggden az alabbiak lehetnek:
o (Célzott beszélgetés
e Szobeli figyelmeztetés
e Irasos fegyelmi intézkedés:
o nevel6i /szaktanari figyelmeztetés, intés
o osztalyfénoki figyelmeztetés, intés
o igazgatoi figyelmeztetés, intés.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd, formai a cselekmény sulyatol fiiggéen az
alabbiak lehetnek:
e Megrovas
e Kedvezmények megvondsa: tantestiileti dontés alapjan eltiltds az iskolai eszkozok
hasznalatatdl, ill. szabadidds rendezvényeken vald részvételtdl.
o Athelyezés masik osztalyba, csoportba, iskolaba
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Fegyelmi eljaras lefolytatasa
1.) Feljelentés: sulyos kotelességszegésért feljelentést tehetnek:

- az iskola pedagdgusai,

- az iskola tanuloi,

- kiskoru tanul6 sziildje.
2.) Téjékozddés: a kotelességszegd tanuld osztalyfonoke koteles a bejelentés utan
haladéktalanul, a vétség koriilményeit elézetesen tisztdzni / meghallgatva az érdekelt feleket
¢és szemtanukat /.
3.) Bejelentés: az osztalyfonok mielébb, de minimum két napon beliil koteles az iigyet az
iskolavezetés fel¢ bejelenteni.
4.) Azigazgatd, mint a fegyelmi jogkdr gyakorldja mérlegelés alapjan dont a fegyelmi eljaras
meginditasardl — ebben kikérheti a vezetdség véleményét.
5.) Ertesités : az iskola értesiti a tanulot és sziil6jét, hogy a tanulé ellen fegyelmi eljarast indit
EMMIr.56§ (2).
6.) Fegyelmi bizottsag feldllitdsa: az igazgatOhelyettes feladata, mely lehetdség szerint az
osztalyfonok, gyermekvédelmi felelds, iskolavezetésbdl alld min. 3 fos bizottsag.
7.) Egyeztetd eljards:az iskoldnak igyekezni kell, hogy lehetdség szerint az ligyek targyalas
nélkil un. egyeztetd eljaras keretében megoldodjanak / EMMIr. 53§ /.
8.) Fegyelmi targyalas: sikertelen egyeztetd targyalds okan fegyelmi targyalast folytat le az
iskola EMMIr. 56§-57§-58§.
9.) Fegyelmi hatarozat: A hatarozatot irasban, a tantestiilet tantestiileti értekezleten hozza, a
bizottsag altal eldterjesztettek alapjan, figyelembe véve EMMIr 57§- 58§.

A tanulok kartéritési felelossége

Nkt.59§ , 20/2012 EMMIr. 61§

Ha a tanul6 az iskolanak kart okoz, az érték megallapitasa utan a kart meg kell téritenie.

Az okozott karrol az osztalyfonok értesiti a sziilot, a gazdasagi referens feladata a kartérités
rendeztetése a gondviseldvel.
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12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Belso ellenorzés célja és altalanos szabalyai

A munkavégzés belsé vizsgalatanak célja:

e Biztositsa a vezetOknek a megfeleld6 mennyiségli és mindségii informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat.

o Jelezze az alkalmazottaknak ¢és vezetoknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
koriilményektdl valo eltérést.

e Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

o Feltarja a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat.

e Biztositsa az iskola pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok szerinti
miikddését.

e Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A neveld és oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e munkak6zdsség-vezetok.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
e A belso ellendrzést végzd személy jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
o az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot készitent,
o az ellendrzétt dolgozod munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
e A belso ellenérzést végzo személy koteles:
o az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelen eljarni,
o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
o az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
o hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
e Az ellen6rzott munkavallalé jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, ¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
e Az ellen6érzott munkavallalé koteles:
o az ellenérzést végzé személy munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
e A belso ellendrzést végzd személy feladatai:
o Az ellendrzést végzd személy a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
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iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és 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 hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Vizsgalat fajtai:

Atfogo ellendrzés: adott tevékenység egészére iranyul.

Célellendrzés: adott részfeladat eseti jellegli vizsgalata.

Témaellendrzés: tobb érintettnél azonos témara irdnyulo, 6sszehasonlito vizsgalat.
Utoellendrzés: korabbi ellendrzés alapjan hozott intézkedések végrehajtasanak
vizsgalata.

A pedagogiai ellenorzés teriiletei
A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

A pedagogiai program feladatainak végrehajtasa.

A helyi tanterv megvalositasa.

Munkatervi feladatok hataridds megvaldsitasa.

A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez.

A kulcskompetencidk (szovegértés, szobeli és irasbeli kommunikéacid, matematikai
megértés) fejlesztése a tanorakon.

A pedagogusok szakmai és modszertani munkdajanak vizsgalata.

Valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése.

A tanulok tudasanak, képességeinek, magatartasanak €s szorgalmanak felmérése és
értekelése.

A tandr-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

A tandrak ¢és tanitason kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

Tulorak, helyettesitések megtartasanak ellendrzése.

A neveld — oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon.

A napkozis és tanuloszobas munka hatékonysaga.

A tanulok egészség- €s balesetvédelmi oktatésa.

Fenntart6 altal eloirt ellendrzések végrehajtasa.

A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

Felszerelések, berendezések szabalyszerli hasznalatanak ellendrzése.

Ertékelé megbeszélés
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Az ellendrzések soran feltart hianyossagok ¢és kedvezd tapasztalatok bemutatdsara és
értekelésére értékeld megbeszélés sziikséges, melyen egyeztetni kell az intézkedési
javaslatokat.

A megbesz¢lés részvevoi:

Ellendrzést végzo személyek.

Ellen6rzott munkavallalo.

Ellendrzott teriilet vezetdje.

Intézményvezetd altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést koveto intézkedések

Az igazgatohelyettes koteles — az értékeld megbeszelés utan — intézkedni
e A hibék, hianyossagok javitasarol.

A kéros kdvetkezmények ellensulyozéasarol.

A megel6zés feltételeinek biztositasarol.

Az igazgato és az érintett személyek tdjékoztatasarol.

A feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol.

Kedvez6 tapasztalatok esetén a megfeleld elismerésrol.

Az intézményvezeto ellenorzési tevékenysége
Az igazgatd egyszemélyi felelds, a belsd ellendrzés iranyitdja. E tevékenységéhez a munkaterv
részeként, éves ellendrzési programot készit.
Ellendrzési joga minden tertiletre kiterjed:
e Az Gsszes alkalmazottra.
e Az alkalmazottak munkavégzésére.
e A teljes intézményi mitkddésre.
e Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes hataskori ellendrzése
A vezetéi ellen6rzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetOk folyamatos
ellendrzéseinek le kell fednitik a teljes intézményi miikddést.
A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és ligyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
e akulcskompetencidk (szovegértés, szobeli €és irasbeli kommunikacid, matematikai
megértés) fejlesztését a tanorakon,
e apedagdgusok adminisztracids munkajat,
e apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét,
e a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
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A munkakozosség vezeto ellenorzo feladatai
A szakmai munkak6zosség vezetd szakmai ellendrzési jogkorrel rendelkezik a tagok felett.
Felel6s a tevékenység szervezéséért, a szakmai iranyitasért, s mindezek ellendrzéséért.
Ellen6rzi kiilondsen:

e apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

e a kulcskompetencidk (szovegértés, szobeli és irasbeli kommunikacid, matematikai

megértés) fejlesztését a tandrakon,
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

7. Melléklet: Ertékelési Szabalyzat

13. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

13. 1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok
Nkt.27§ (5) (12)

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Az iskola a foglalkozasokat szeptember honapban hirdeti meg, melyekre irasban,
szlldbi alairassal lehet jelentkezni.

A tanulok jelentkezése — a felzarkodztatd foglalkozéasok, valamint az egyéni foglalkozasok
kivételével - onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezd. A részvételre és a hidnyzasok
igazolasara a kotelez0 tandrai foglalkozasokra megallapitott eléirdsok vonatkoznak.

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

Napkozi és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola biztositja minden tanuld szamara a napkdzi vagy a tanuldszobai ellatast. A sziilé
irasbeli kérelmének megfelelden az igazgatdé adhat felmentést a 16 ordig tartd kotelezd
benntartdzkodas aldl. (Formanyomtatvany a honlapon.)

A napkdzis foglalkozasokon pedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel, biztositva az étkezési
lehetdséget, a masnapra valo felkésziilést, szabadidds foglalkozast, szabadban valo legalabb
30 perces testmozgast.

A napkozit az alsé tagozaton lehetdség szerint osztalyonként szervezziik.

A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16-° oraig tart. Kivételt képez a keddi nap, amikor 15 oraig
van napkdzi. Minden nap 17.30-ig ligyeletet biztositunk.

A tanuldszoba a tanuldk orarendjéhez igazodva 16.30 6raig tart. Kivételt képez a keddi nap,
amikor 15 6rdig van tanuldszoba. Célja a sikeres felkésziilés, tanari segitség biztositésa.

A tanuldszoba és a napkozi részletes miikodését a Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola Napkozis szabalyzata szerint torténik.

8. szam melléklet: Napkozis szabalyzat
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Szakkorok, énekkar, sportkorok

A kiilénb6zd szakkordket a magasabb szintli képzeés igényével, tehetséggondozas céljabol a
tanulok érdeklddésétdl fliggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek.

Szakkorok idokerete korcsoportonként heti 1-2 tanitasi ora, melyek a tématol fliggden egy
honapon beliil 6sszevonhatok pl. muzeum latogatas esetén.

A szakkorok tagozatonként vegyes csoportokban szervezddnek, min. 8 f6 jelentkezése esetén.
A szakkorok ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot (e-naplo) kell vezetni.

A szakkorok miikodésének feltételeit az intézmény koltségvetése biztositja.

Az énekkar célja a megfeleld adottsagi tanulok zenei képességeinek, személyiségének
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozédsa. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek ¢és rendezvények zenei programjat.

Az énekkar also és felsd tagozaton kiilon, heti 1 — 2 6rdban miikodik.

Az iskolai sportkor / Nkt.27§ (13) / célja a mindennapos testmozgas biztositasa, €s a tehetségek
fejlesztése. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként
kell elfogadni. Az iskolai didksportkori foglalkozasok sportagak, tevékenységi formdk szerint,
als6 — felsd tagozaton kiilon-kiilon, de vegyes korcsoportokban, csoportonként heti 2x 45 percben
szervezddnek.

Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasok, fejleszto foglalkozas

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez alol — indokolt estben, egyedi alkalomra -
felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére a tanitok/szaktanarok adhatnak.

Az als6 tagozaton: 1 — 2 — 3. osztalyban hetente 2x45 percben, 4. osztalyban hetente 1x45
percben, 1-5 f0s csoportokban az osztalytanitok vezetésével szervezddnek.

Felso tagozaton: tantargyanként hetente 1x45 percben sziikség szerint valtoz6 évfolyamnak,
altalaban 1-5 fonek, a szaktanar vezetésével.

Fejlesztd foglalkozas: a BTM , ill. SNI tanulok részére, képességeik fejlesztése céljabol,
tanitasi idoben, a tanulo orarendjének figyelembe vételével, fejleszté pedagdgus vezetésével
1-3 f6s csoportban szervezddik.

Felvételi el6készitd: a hetedik ill. a nyolcadik évfolyamon matematika és magyar tantargybol
felvételi feladatok gyakorlasa, sikeres felvételi elokészitése céljabol szervezodik. Heti 1-1
alkalommal 45-45 percben a matematika és magyar tanar vezetésével osztaly keretben nem
kotelezo jelleggel.
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Hitoktatas

Knt. 35§ EMMI 1.13§14§

Az intézményben a torténelmi egyhazak hitoktatast szerveznek. A sziilok dontése alapjan
gyermekiik az altaluk valasztott felekezet altal szervezett hittan 6ran, vagy az intézmény altal
szervezett erkolestan oran vesz részt. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. Az
intézmény orarendjében az erkdlcstan orat és a hittandrat 6sszehangolja. A tanulok hitoktatasat
az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

13. 2 Alkalomszerii foglalkozasok

Versenyek, bajnoksagok

Tanuloink az iskolai, telepiilési és az orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve, céljuk a tehetséggondozas, iskola eredményességének mérése.

Az iskolai versenyek: tartalmat és idejét a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg és
felelosek a lebonyolitasért. A szervezést az igazgatohelyettes iranyitja.

A hézi versenyeken vald részvétel Onkéntes, 1étszdmtol fiiggben Aaltalaban az Osszes
¢vfolyamnak koézosen zajlik le, de az értékelés évfolyamonként torténik.

A résztvevok emléklapot, a helyezettek jutalmat kapnak.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Az iskola tanulmanyi kirdnduldsokat, esetenként erdei iskolat szervez tanuldi szamadra,
melynek célja:

e atermészet és a kulturalis 6rokség megismerése,

o a gyermekek kozdsségi életének fejlesztése.

A kirandulasok tanitas nélkiili munkanapon szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulasok osztalyszinten szervezddnek, az alsé és felsd tagozaton is 2x1, vagy
I1x2 nap. A szervezés az osztalyfonokok feladata. IdOpontja az éves munkatervben
meghatarozott.

Erdei iskola tanitasi idében szervezhet az 1-4. évfolyamon.

Nyelvi tabor szervezésére a felsd tagozaton van lehetdség.

Minden esetben a sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni az erdei
iskolak, nyelvi taborok, kirandulasok szervezési kérdéseit, koltségkimélé megoldasait. A
kirdndulas varhato koltségeirdl a sziiloket irdsban kell tdjékoztatni. A sziildnek irasban kell
nyilatkoznia a kirandulas koltségeinek vallaldsardl, gyermeke kiilf6ldi utazdsahoz torténd
hozzajarulasrol. A kirdnduldsok, erdei iskoldk, nyelvi tdborok biztonsagos lebonyolitdsdhoz
sziikséges neveldi létszamot az iskolavezetés biztositja.

Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhéazlatogatas, stb. a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhet6 az osztalyok, vagy
tanulocsoportok szamara, melyrdl a szervezd pedagdgus koteles tajékoztatni a vezetdséget.

A tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatod engedélye sziikséges.
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Kiilfoldi utazasok, nyelvgyakorlé taborok rendje
A kiilfoldi utazasok, nyelvi tdborok célja: a nyelvi kompetenciak fejlesztése, az addig
elsajatitott nyelvi, foldrajzi és kulturalis ismeretek elmélyitése, a német nyelvii orszdgok
hagyomanyainak, szokasainak megismerése.
A nyelvi tdborok szervezésére szorgalmi idOben igazgatoi engedéllyel keriilhet sor, melyet a
szervezO tanar kérelmez.
A kérelemnek tartalmaznia kell:

e az utazas idépontjat, utvonalat

e aszallashelyet, étkezés modjat

e részvevl tanulok és kisérd tanarok névjegyzékét

e varhato koltségeket

14. UNNEPELYEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA

Hagyomanyapolasi cél

A identitastudatot, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok kozvetitik.
A hagyomany kozosségteremté ¢€s megdérz0 erd, amely bizonyos allandésagot és
folytonossdgot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és
folyamatosan boviti hagyomanyait.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

A nemzetiségi rendezvények a magyarorszagi, ezen belil a biatorbagyi németek
anyanyelvének, torténelmének, kultirdjanak, hagyoményainak megismerését, apolasat,
gyarapitasat tovabbadasat szolgaljak, erdsitik a nemzetiségi kozosség Osszetartd erejét.

Az intézmény egy€b hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi ¢let formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre, megbecsiilésre
nevelik.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga €s kotelessége.

Unnepélyek, megemlékezések
o Tanévnyitd: els6é osztalyosok fogadasa, megajandékozésa. A tanév elsé tanitasi
napjanak reggelén, nemzetiségi viseletben.

e Ballagds és tanévzard: Osszevonva szervezzilk az utolsd tanitdsi nap délutanjan,
nemzetiségi viseletben.

e Nemzeti iinnepek: okt.23. — marc.15. Iskolai keretben, tanitdsi idében, linnepet
megel6zd utolsd tanitdsi napon, egy tanitasi ora terjedelemben, linnepi Oltdzetben
szervezziik.

o Megemlékezések:
— Aradi vértanik napja.
— Magyar kulttra napja.
— Magyar nyelv napja.
— A kommunizmus aldozatainak emléknapja.
— Holokauszt emléknap.
— Trianon emléknap
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— Megemlékezés a németajku lakossag kitelepitésérol
A megemlékezéseket iskolai keretben, tanitasi id6 alatt, az emléknapon megemlékezd
misorral tartjuk.

Az iskola hagyomanyorz6 rendezvényei:

Nemzetiségi hét: rendezvényei részben tanitdsi idokeretben, (projekt nap, tanchdz,
honismereti séta, boul versenyek) részben szabadidében szervezddnek. Utdbbiakon a
részvétel onkéntes.

Erntedankfest- Betakaritds és Osz Unnepe: oktober folyaman, reggeli tanitasi ora
keretében a templomban keriil megrendezésre. Az 6sz linnep projekt keretben, a helyi
6vodak meghivasaval zajlik.

Mirton- napi ldmpas felvonulds: a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat és a Ritsmann
iskola szervezésében, onkéntes részvétellel zajlik.

Adventi iinnepségsorozat: minden adventi vasarnapot kovetd hétfé reggel, tanitdsi
1d6ben, iskolai keretben szervezodik.

Mikulasvaras: SZMK ¢és az iskolavezetés kozos szervezésével a Mikulas meglatogatja
¢s megajandékozza a tanulokat, tanitasi idoben.

Adventi gyertyagyujtdsi rendezvény: szombati napon, igazgatd altal elrendelt
athelyezett munkanap, kotelezd részvétel, iinneploben, projekt jelleggel az
iskolaudvaron lebonyolitott rendezvény.

Karacsonyi iinnepély: téli sziinet eldtti utolsd tanitdsi napon, tanitasi idében
szervezzik.

Svébbal- Farsangtemetés: szombati napon, igazgatdo altal elrendelt athelyezett
munkanap, kotelezd részvétellel, nemzetiségi, illetve farsangi oOltozetben, projekt
jelleggel a Faluhazban lebonyolitasra keriilé rendezvény.

Megemlékezés a németajku lakossag Kkitelepitésérdl: a Faluhazban emlékmiisor,
koszoruzas az emléktablanal és a kitelepitési emlékmiinél, tanitasi idében német nyelvii
vers - prézamondo ¢és ének bemutatoval Gsszekotve, német nemzetiségi {linnepi
viseletben.

Husvéti projekt: tavaszi sziinet eldtti utolsd tanitdsi napon, a napkozis neveldk
szervezéseben.

Z61d napok: Allatok Vildgnapja, Fold Napja, Viz Vilagnapja — tanitasi idSben projekt
jelleggel megszervezve.

Anyak-napja: osztaly keretben, projekt jelleggel, az osztalyfonokok szervezésével,
tanitasi 1don kiviil.

Egyéb rendezvények:

Ovi — Suli :Az_iskola bemutatasa a leendd els6 osztalyos tanuldknak és sziileiknek.
Foglalkozas havonta délutanonként 4 alkalommal Nyilt nap, t4jékoztatd tanitasi
id6ben.

Regiondlis Német- Nemzetiségi Enek Verseny: a Juhidsz Ferenc Miivel6dési
Kozpontban (Faluhazban) az EMNOSZ szervezésében, a Ritsmann iskola és
Turnwaller Stammtisch Egyesiilet kozremiikodésével keriil lebonyolitasra.
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15. LETESITMENY HASZNALATI RENDJE

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol — kivételes esetben — az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szdl, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel 0sszefligg.

Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

Az alkalmazottak az iskola helyiségeit nyitvatartasi idében csak tigy hasznalhatjak, ha nem
zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet.

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

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett, vagy engedélyezett foglalkozas keretében tartdzkodhat
az iskolaban.

Berendezések és felszerelések hasznalata

Az iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit csak indokolt esetben,
elozetes engedélykérés utan lehet a terembdl kivinni,

A felszerelési targyak, berendezések hasznalatat a Hazirend szabalyozza.

Bérbeadasi rend
A termek bérbeadésa terembérleti szerzddéssel, az intézményvezetd engedélyével torténik.

Karbantartas és kartérités

Az iskolai helyiségek hasznalhatosagaért, az eszkdozok karbantartdsanak megszervezéséért az
intézményvezetd ill. a gondnok felel.

Barminemi sériilést, rongalast a sziikséges javitasok elvégzése érdekében a helyiséget
hasznald pedagogus koteles jelezni az iskola vezetdségének.

A kisebb javitasokat az épiilet karbantartoja végzi. A szakipari munkdk elvégzéséhez az
intézmény koltségvetésében kell fedezetet biztositani.

Az ¢épllet felszereltségében €és a berendezési targyakban, eszkézokben okozott kart a
karokozonak kell megtériteni.
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Konyvtarhasznalati rend

A konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtését, megdrzését €s hasznalatat biztositd szervezeti egység.

A konyvtar nyitva tartdsat agy kell megszervezni, hogy valamennyi didk és pedagogus
kulturalis érdekét, igényeit kiszolgalja.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros, ill. magyartandr vezetheti. Az iskolai tanrendben
szerepelnek konyvtarorak is, a konyvtarhasznalat megkdnnyitése, megismerése érdekében.

A konyvtarnak nyitvatartdsi idoben (tanitdsi napokon lehetdség szerint minden délutan) a
tanulok és pedagogusok rendelkezésére kell allnia.

9. szamu melléklet: Az iskola kdnyvtaranak gylijtokori szabalyzata

16. AZ ISKOLA EGESZSEG- ES BIZTONSAGVEDELMI FELADATAI

16. 1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Nkt 25§ (85) 20/2012 EMMIr. 128§
o Iskola-egészségiigyi szolgalat keretében védond ¢€s iskolaorvos biztositja a tanuldk
egészségligyi felligyeletét.
e Védond heti egy alkalommal tartézkodik az iskolaban és az orvosi szobdban barki
szédmara elérhetd.
e Az éves szlirdvizsgalatok és kotelez6 véddoltasok rendjét az iskolaorvossal egyeztetve
a védond allitja 6ssze és munkatervében rogziti, melyet tanév elején az igazgato
rendelkezésére bocsijt. Ez a dokumentum az iskola éves munkatervének mellékletét
képezi.
o Tanuloink kotelezd szemészeti, fogaszati és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt.
o A védondk sziikség esetén évente tobbszor tisztasagi szlirést is szerveznek, melyhez
bekérik a sziilok beleegyezd nyilatkozatat.
e A szlrések és oltasok tanitasi idOben, az orvosi szobaban torténnek. Ezek konkrét
id6pontjat az iskolaorvos és a védonOk hatarozzdk meg, melyrdl a sziiloket
tajékoztatjak.

16. 2. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

20/2012 EMMIr.129§ 131§

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek lehetnek:

elégtelen taplalkozas,

csaladon beliili erdszak,

magatartasi fliggdség,

szenvedély betegségeket kivaltod szerek haszndlata (cigaretta, alkohol, drog),
iskolaban torténd bantalmazas — agresszio.
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Eljarés rend:

Béarmely pedagégus vagy egyéb alkalmazott a tanuldoval kapcsolatos
veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal ill., informacidhoz jut, azt az osztalyfonok
tudomasara kell hoznia.

Az osztalyfonok feladata a helyzet feltdrasa, az iskolavezetés tajékoztatasa, majd az
iskola gyermekvédelmi feleldsével konzultdlva a veszélyeztetett gyermek
nyilvantartasba vétele.

Az igazgatd mérlegelés alapjan, személyesen tdjékoztatja a sziiloket az egyiittmiikodés
érdekében.

Az osztalyfonok hazon beliil esetmegbeszélést kezdeményez az osztalyban tanitokkal,
intézkedési tervet, pedagogiai megoldast dolgoznak ki a probléma megoldasara.
Amennyiben a probléma megoldasa pedagogiai moddszerekkel eredménytelen, a
gyermekvédelmi felelés a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgéalat bevonasat
kezdeményezi.

rr

16. 3. Védo — ovo eloirasok a balesetek elkeriilésére
20/2012 EMMIr. 129§ 168§

Az iskolavezetésnek tanév eleji bejarassal ellendrizni kell az épiilet balesetmentességét
(fités, vilagitas, nyilaszarok, berendezések, elektromos eszk6zok).

Balesetveszélyes helyzetet azonnal jelezni kell az iskolavezetésnek.

Tornatermet — tankonyhat — szamitastechnika - nyelvi termet tanitasi 6ran kiviil zarva
kell tartani, a tanulok csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak bent.

Az iskola berendezését, eszkozeit csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni.

Az elektromos eszkozoket a tanulok 6nalldan nem hasznalhatjak.

Tanulok az iskola teriiletén csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén tilos dohanyozni, alkoholt és kabitoszert fogyasztani.

Az épiiletben tilos: labdazni, dobdlni, rollerezni, szaladgélni, a butorzatra felmaszni.
Felso ablakokat csak tanar jelenlétében lehet kinyitni, tilos rajtuk kihajolni, és barmit
kidobni.

Tilos a foldszinti ablakon kiugralni.

A 1épcséhazban a 1épcson szaladni, az emeletrdl dobalni tilos.

Az iskolaudvar jatszoeszkozeit csak rendeltetésszertien, tanari felligyelet mellett
szabad hasznalni. Az udvar faira felmaszni nem szabad..

Az éplilet mogott, az autok behajtasi teriiletén tanulok nem tartdzkodhatnak.

Az udvarbdl kiszaladni, a keritésen atmaszni tilos.

Balesetvédelmi oktatas a balesetek elkeriilésére
o A felnéttek tanév elején, — jegyzokonyvben rogzitett,— tliz-, munka és balesetvédelmi

oktatason vesznek részt.

e Tanuldknak az osztalyfonokok a kovetkezd témakban tartanak tliz- és balesetvédelmi

oktatast:
- azutcan val6 helyes kozlekedés,
- baleseti veszélyforrasok az iskolaban,
- védekezés a balesetek ellen,
- teendOk baleset esetén,
- teendOk tlizriado esetén,
- teenddk rendkiviili esemény esetén.
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A tajékoztatasra tanév elején osztalyfonoki oran kertl sor, a részvételrdl jelenléti iv
késziil.

e Testnevelés, fizika, kémia, technika tantargyakbol az elsé tanoran a szaktanar felhivja
a figyelmet a targgyal kapcsolatos veszélyforrdsokra. Ennek idépontjat a naploban
rogziteni kell.

e Tanitasi sziinetek, valamint az osztalykirandulasok el6tt az osztalyfonoknek céliranyos
balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Az intézmény dolgozoinak teendoi baleset bekovetkezésekor
20/2012EMMIr. 169§
A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
e minden tanul6i balesetet, sériilést azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének.
e Az igazgatohelyettes tajékoztatja a tanulo sziileit.
e A baleset koriilményeirdl az iskolatitkar feljegyzést készit, melyet az intézmény tanév
végéig megoriz.
e Az iskola vezetése a sulyos baleseteket (Isd. EMMIr 169§ (5)) azonnal jelzi a
fenntartonak.
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé 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 iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgélat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly
alapjan:

e Ha barmilyen okbdl 8 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az iskoldban, azt
jelenteni kell a munka-¢és balesetvédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit ki kell
vizsgalni, arrol jegyzékonyvet kell felvenni 3 példanyban. A jegyzOkonyv 1 példanyat
a tanul6 sziileinek, 1 példanyat a fenntartonak kell elkiildeni, 1 példanyat az iskola
iktatja.

e A baleseti naplét a balesetvédelmi felelds vezeti a Baleseti ¢s Tlzvédelmi
szabalyzatban foglaltak szerint.

10. szamu melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

16. 4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
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tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- technikai lizemzavar (pl. csOtorés, dugulds, aramsziinet, nagyfoku bedazas, fiités

elégtelenség),

- atermészeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak, vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkavédelmi felelds,
munkak6zdsség vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Technikai lizemzavar esetén

e Azigazgato, vagy az illetékes intézkedik az lizemzavar kozvetlen megsziintetésérol.
Sajat hataskorben intézkedik az €let- és vagyonvédelemrol.
Tajékoztatja az iskolavezetést.
Az igazgat6 vagy helyettese tdjékoztatja a fenntartot.
Az igazgat6 sziikség esetén, ha ugy itéli meg sajat hataskorben roviditett orakat, ill.
rendkiviili tanitasi sziinetet rendel el a hiba elharitasaig.

Tiiz- és robbanas veszély esetén

Az ¢épiiletek minden helyiségében, jol lathato helyre ki kell fliggeszteni a Tlizriado tervet.(A
Thzriado terv a termek kotelez6 dokumentum tartozéka. Meglétét az osztalyfonokok
folyamatosan figyelemmel kisérni kotelesek.)

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelOs.

Tz esetén az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarto
szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompolés. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A tanuldcsoportoknak a "Tiizriadd terv" és a Bombariadd
terv mellékletében taldlhato Kitiritési Terv alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

Az ¢épiiletbél minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartozkod6 gyerekekre
is gondolnia kell.

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a "Tlzriado6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
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 dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.

11. szamt melléklet: Tlzvédelmi szabalyzat
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17. SZOCIALIS TAMOGATAS

A tanulok szocialis ellatasa
A raszorulo tanulok szamara Biatorbagy Varos Onkormdanyzata, ill. az allam biztositja a
szocialis tdmogatast az alabbi szempontok figyelembe vételével:

tartosan beteg,

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

pszichés fejlodési zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdosan €s sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus,
vagy koros aktivitdszavar),

harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢€l,

nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A szocialis alap felhasznalasa
Az étkezési hozzajarulast Biatorbagy Varos Onkormanyzata biztositja.

Alapitvanyi tamogatas

Az iskolat tamogat6 Tiefe Wurzeln Alapitvany fogadja a sziil6i hozzajarulasokat.
Adoszam: 186885-40-1-13
Szamlaszam: 58300189-12557152
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18. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti ¢és Miukodési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, a Sziil6i Munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat véleményének
kikérésével, és a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Biatorbagy jovahagyasaval 1ép

¢életbe.

2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e a nevelotestiilet,
e az iskola igazgatdja,
e a sziiléi munkak6zosség,
e a didkdnkormanyzat.

3. Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges

tovabbi

rendelkezéseket 0Onallo szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és milkodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Biatorbagy, 2012. jinius 29.

Rack Ferencné sk.
megbizott igazgato

A Ritsmann Pl Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSz-nek feliilvizsgalata:
2012. december 4.
2014. januar 21.

Biatorbagy, 2014. januar 21.
Rack Ferencné sk.
igazgato

A Ritsmann Pl Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ-nek feliilvizsgalata:

2019. december 17-én megtortént.

Biatorbagy, 2019. december 17.
Rack Ferencné sk.
igazgato

A Ritsmann Pl Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ-nek feliilvizsgalata:
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2022. januar 11-én megtortént.
Biatorbagy, 2022. januar. 11.
Rack Ferencné s.k.

igazgato

A Ritsmann Pal Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-nek
feliilvizsgalata, az alapadatok aktualizalasa megtortént.
2024. januar 24-én megtortént.

Biatorbagy, 2024. januar 24.

Rack Ferencné s.k.
igazgatd
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MELLEKLET
Az intézmény kordbbi adatai

Az intézmény neve: Ritsmann P4l Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Az intézmény neve németiil: Paul Ritsmann Deutsche Nationalitidtengrundschule
Az intézmény székhelye, cime: 2051 Biatorbagy, Karinthy Frigyes utca 4.

Az intézmény OM azonositoja: 201824

Az intézmény alapitdéja: Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete

Az intézmény alapit6 okiratat elfogadé dnkorményzati hatarozat szdma:
98/2012.(04.26.) Oh. sz.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. augusztus 1.

Az intézmény fenntartoja és mikodtetdje
2012.12.31-ig:
Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete

2051 Biatorbagy Baross Gabor u.2./A

2013.01.01-t61 2019.08.31-ig:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
2019.09.01-tol:

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Biatorbagy

2051 Biatorbagy Baross Géabor u.2./A
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