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1. Bevezetés: Az iskola működését meghatározó dokumentum

Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabályok előírásainak figyelembevételével meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket. Elveiben és tartalmában illeszkedik az iskola más belső szabályzataihoz, dokumentumaihoz. A szabályzat elkészítését meghatározó jogszabályok, szakmai dokumentumok:

Jogszabályi háttér:

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról és módosításai

· 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és módosításai

· 1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról és annak végrehajtásáról szóló 138/1992. (X.8.) kormányrendelet.

· Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) kormányrendelet

· 23/2004. (VIII. 27. ) OM rendelet     A tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.
Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi dokumentumok

· Alapító okirat

· Pedagógiai program

· MIP

· Házirend

· Éves munkaterv, tantárgyfelosztás

· Belső szabályzatok, igazgatói utasítások

Az iskola egyes közösségeiből szerveződő szervezetek működését meghatározó szabályok

· Közalkalmazotti Tanács SZMSZ-e

· Szülői Szervezet SZMSZ-e

· Diákönkormányzat SZMSZ-e
· Diáksportkör SZMSZ-e
2. A Szervezeti és Működési Szabályzat általános rendelkezései, hatálya

2.1 A Baross Gábor Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület elfogadta.  Elfogadásakor a jogszabályokban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a DÖK és a Szülői Szervezet.

2.2 SZMSZ időbeli hatálya: Jelen szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző szabályzat érvénytelenné válik. A szabályzat határozatlan időre szól.

2.3 Az SZMSZ személyi hatálya: A Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve a mellékletben foglaltak betartása és betartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának és alkalmazottjának, az iskola tanulóinak és azoknak, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

2.4 Az SZMSZ területi hatálya: Kiterjed az iskola teljes területére. A szabályzatban foglaltak megszegése fegyelmi büntetést vonhat maga után.

2.5 SZMSZ nyilvánossága: Megtekinthető az iskola honlapján (www.barossuli.hu), az iskolatitkárnál, az igazgatóhelyettesi irodában. 

2.6 Az SZMSZ nyilvánosságra hozatalának ideje a BP VII. ker. Erzsébetváros Önkormányzata képviselőtestülete általi elfogadás után azonnal.

A nyilvánosságra hozatal módja: az SZMSZ-ben foglaltak alapján (az iskola honlapján és a titkárságon).

2.7  A felülvizsgálat  és  módosítás  rendje:  kezdeményezheti  a  fenntartó,  a nevelőtestület, az iskola igazgatója, a Szülői Szervezet, az iskola vezetősége, a diákönkormányzat választott tanácsa.

3. Az alapító okiratban foglaltak részletezése, és egyéb, az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó szabályozások

Az intézmény alapadatai
1. A költségvetési szerv (a továbbiakban: intézmény) neve: Baross Gábor Általános Iskola
2. Az intézmény OM azonosító száma: 034911      

3. Az intézmény székhelye: 1078 Budapest, VII. Hernád utca 42/46.
4. Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy. 

5. Az alapító szerv neve: Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

6. Az  intézményt fenntartó  szerv neve, székhelye: Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

7. Az intézmény irányító szerve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

8. Az intézmény irányító szervének vezetője: Polgármester

9. Az intézmény típusa: 

A tevékenység jellege alapján: közszolgáltató közintézmény - Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott helyi pedagógiai program szerinti általános iskolai  oktatás
Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő és gazdálkodó.
10. Az intézmény évfolyamainak száma: 8 évfolyam
11. A felvehető tanulók maximális létszáma: 400 fő

12. Az intézmény működési területe:
Az iskola feladat ellátási kötelezettsége a fenntartó által meghatározott körzetben, másodlagosan a Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó tanköteles korú gyermekek nevelésére és oktatására terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad iskolaválasztás érvényesítését szolgálja.

13. Az intézmény szakágazati száma: 852010

I. Alaptevékenysége:
	2009. 09. 01.-től - 2009. 12. 31-ig
	2010. 01. 01-től

	 80121 -  4  általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás

 80122-5 sajátos nevelési igényű szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető és vissza nem vezethető) a hallássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nappali rendszerű integrált általános iskolai nevelése, oktatása.

80511 - 3  napköziotthoni és tanulószobai 

foglalkozás (szorgalmi időben)


92403 - 6 diáksport

5232 - 3  iskolai intézményi közétkeztetés  


	852011 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852012 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) hallássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő  tanulók nevelése-oktatása

852021 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon)

852022 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) hallássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése-oktatása

2010. 01. 01-től

	
	855911 általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése - szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) hallássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése-oktatása

855914 általános iskolai tanulószobai nevelés

855915 sajátos nevelési igényű tanulók általános iskola tanulószobai nevelése szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) hallássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók  nevelése-oktatása

 - 562913 iskolai intézményi étkeztetés  - tanulók intézményi étkeztetése

910121 könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása – az iskolai (nem nyilvános) könyvtár szakértő által véleményezett gyűjtőkörrel

931204 iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása


II. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége:
 

	2009. 12. 31-ig
	2010. 01. 01-től

	75195 – 0 Intézményi étkeztetés                                                                       
80591 - 5  oktatási célok és egyéb feladatok
	562917 Munkahelyi étkeztetés

856099 Egyéb  oktatást kiegészítő tevékenység


III. Vállalkozási tevékenység: vállalkozási tevékenységet nem folytathat
14.  Az intézmény gazdálkodási jogköre, előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága: 

Önállóan működő és gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési  szerv, megállapodás alapján ellátja az Kópévár Óvoda és a Nefelejcs Óvoda részben önállóan gazdálkodó, részjogkörű költségvetési intézmények pénzügyi-gazdasági feladatait.

15.  Az intézmény vagyona:

Budapest VII. kerület 33323 helyrajzi számú 6670 m2 felépítményes ingatlan ingyenes használata, valamint vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, stb.) állóeszközleltár szerint.

16.  Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsága:

Az intézmény működéséhez szükséges ingó és ingatlan vagyontárgyak az alapító tulajdonát képezik.

Az intézmény vagyonát az intézmény vezetője működteti. Az épület csak az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására szolgál.

A zavartalan működés biztosítása mellett, az alaptevékenység sérelme nélkül az intézmény helyiségei – az önkormányzat tulajdonában lévő vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 30/2000. (XII.23.) számú önkormányzati rendelet betartásával - hasznosíthatóak, de el nem idegeníthetők.

17.  Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetője magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit pályázat útján Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete bíz meg határozott időre.

18.  Az intézmény alkalmazottainak jogállása:

Az intézmény alkalmazottai közalkalmazottak, jogviszonyukra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadóak.

19.  Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét a Polgári Törvénykönyv (1959. évi IV. törvény) 36.§-a, valamint a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján az intézmény vezetője látja el, aki e jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozójára átruházhatja.

4.  Az intézmény szervezeti rendszere, irányítása

Az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája, működési rendszere: 



Legfelsőbb vezetői szint:
intézményvezető



Vezetői szint:


igazgatóhelyettesek

                                                           gazdasági vezető
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Az intézményt az intézményvezető irányítja, ő a legfelső vezető.

Az iskola igazgatósága
Az iskola igazgatóságát az igazgató, és közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:

· igazgatóhelyettesek
· gazdasági vezető

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a hatályos jogszabályok, a fenntartó, az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi.

Megbízatása az intézmény alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik. Munkáját helyettesek és a gazdasági vezető segítik.

Az igazgató

Felelős:

A közoktatási tv. vonatkozó jogszabálya alapján az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. Képviseli az intézményt. Jogkörét esetenként vagy az ügynek meghatározott körében helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.

Feladata:

A nevelőtestület vezetése, a döntések előkészítése, végrehajtásának szakszerű megszervezése, ellenőrzése. A nevelő-oktató munka tervezése, szervezése és ellenőrzése, e tevékenység irányítása. A tantárgyfelosztást elkészíti.
A rendelkezésre álló költségvetés alapján biztosítja a működéshez szükséges tárgyi- és személyi feltételeket. Együttműködik a Szülői Szervezettel és a munkavállalói érdekképviseleti szervvel, a diáksággal.  Kapcsolatot tart fenn a fenntartóval és más külső intézményekkel.
Döntési jogköre:

Tanulói jogviszony kérdésében:

· felvételről, átvételről,
· áthelyezés iskolán belül másik osztályba,
· többnapos távolmaradásról,
Dolgozói jogviszony kérdésében:

· pedagógus álláshelyek betöltésében,
· gazdasági vezető felvételében, kinevezésében,
· a pedagógus munkakört közvetlenül segítők álláshelyének betöltésében,
· az intézményi fenntartás és étkeztetés álláshelyeinek betöltésében,
Gazdasági kérdésekben:

· költségvetési előirányzatok meghatározásáról, felhasználásáról,
· béralap és jutalomkeretek felhasználásáról, a nevelőtestület által elfogadott elvek és egyeztetések alapján.

Gazdasági vezető

Munkáját közvetlenül az igazgató irányításával végzi, irányítja az iskola gazdasági szervezetét. Gyakorolja az érvényesítési jogkört. Gazdasági ügyekben az igazgatóval történő előzetes tervezés után önállóan dönt, intézkedik. Kiemelt feladata a gazdasági részleg ügybeosztásának, munkarendjének megszervezése különös tekintettel- a folyamatba épített ügyviteli ellenőrzés érvényesítésére, illetve az  azzal kapcsolatos tevékenység folyamatának kialakítására. Képviseli az intézményt gazdasági ügyekben a fenntartó önkormányzatnál, a felügyeleti és ellenőrző szerveknél, társintézményeknél, vállalkozóknál, valamint az iskolával kapcsolatba lépő hatóságoknál. Összeállítja az intézmény éves költségvetését, a részben önálló intézmények költségvetésének dologi kiadási és bevételi terveit. A költségvetés végrehajtása során irányítja és ellenőrzi részlege munkáját, a költségvetési előírások betartását, különös tekintettel az időarányos teljesítésre és hatékony felhasználásra. Elkészíti az éves és féléves gazdasági beszámolót, a részben önálló intézményekét is, s ezt az iskolavezetőség elé terjeszti tájékoztatás céljából. Ellenőrzi az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendjének betartását, az intézmény vagyonvédelmét. Az épületek állagának, helyzetének időszakonkénti felmérését a műszaki ügyintéző bevonásával végzi. Erről emlékeztető feljegyzést készít az igazgató részére. Ellenőrzi a leltározást, a leltározási fegyelem betartását  s vezeti az időszakonként esedékes selejtezés végrehajtását. Figyelemmel kíséri a dolgozók, különösen a technikai dolgozók munkavégzésének feltételeit, szükség szerint intézkedik a feltételek javítása érdekében. Az intézmény feltételrendszerének javítása, valamint a változó feladatok, korszerűsítések miatt jelentkező igények kielégítése érdekében középtávú fejlesztési tervet készít, figyelembe véve a szükségletek és lehetőségek összhangját. Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatban adatszolgáltatási kötelezettsége van. Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos szabályzatok- így különösen a számvitel-politika és mellékletei, a pénzkezelési szabályzat elkészítéséért s azok törvényi változások miatt szükségessé váló módosításáért felel.

Igazgatóhelyettesek

Szervezetileg az igazgatóhoz tartoznak, munkájukat az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt végzik, részletes feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza.

Kinevezésük, felmentésük és fegyelmi felelősségre vonásuk az igazgató hatáskörébe tartozik.

Feladatuk
Feladat- és hatáskörük, illetve felelősségük mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Javaslatot tesznek a tanárok erkölcsi és anyagi elismerésére, és az esetleges felelősségre vonásra. Vezetik az osztályozó értekezletet, közreműködnek a nevelési értekezletek előkészítésében, lebonyolításában.

Irányítják a szakmai munkaközösségek munkáját. A mindenkori beosztás szerint ügyeletet látnak el.

Az igazgatóhelyettesi megbízás határozatlan időre szól. A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezetői tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve látják el az alábbiak szerint:

A felsős igazgatóhelyettes feladatai
Elkészíti az ügyeleti, helyettesítési-, és a terembeosztást. 

A túlórákat kijelöli, és a helyettesítéseket nyílván tartja, összesíti az alsós igazgatóhelyettes számára.  Felügyeli a tanulmányi versenyek, iskolai és kerületi rendezvények szervezését és lebonyolítását. Előzetes terv alapján hospitál.  Az erdei iskolával kapcsolatos feladatokat ellenőrzi. Elkészíti a havi programot. Ellenőrzi ellátását, összesíti az éves balesetbiztosításokat. Osztálykirándulások, erdei iskola, iskolán kívüli programok nevelői beosztását szervezi, ellenőrzi. Felel a nyolcadikos tanulók szakszerű beiskolázásáért, a szülőkkel kapcsolatot tart, tájékoztatja őket. A felső tagozaton irányítja, ellenőrzi az oktató-nevelő munkát, annak adminisztrációját. /naplók, statisztikák, felmérések, stb./ Megszervezi az országos kompetenciamérést.  Az osztályfőnöki tanmeneteket a munkaközösség-vezetővel véleményezteti, és jóváhagyja. Gondoskodik a hiányzó kollégák helyettesítéséről. 

Szervezi a tanár továbbképzéseket. Koordinálja a felsős órarendet. Osztályozó és javító vizsgákat ellenőriz. Nyomon követi a törvényi változásokat.

Az alsó tagozatos igazgatóhelyettes feladatai
Irányítja, ellenőrzi az alsó tagozat oktató-nevelő munkáját, annak adminisztrációját / naplók statisztikák, felmérések stb./ Az alsós tantárgyfelosztást a szükséges egyeztetés mellett koordinálja, elkészíti.  Közreműködik az alsó tagozatos órarend elkészítésében.   Ellenőrzi és koordinálja az úszás és korcsolyaoktatást. A tanulói azonosító számmal kapcsolatos feladatokat elvégzi.

Előkészíti az első osztályosok beíratását. Kapcsolatot tart a tanítóképző főiskolákkal, szervezi hallgatóinak hospitálását, gyakorló és vizsgatanítását. Előzetes terv alapján hospitál. Osztályozó és javító vizsgákat ellenőriz. A statisztikát a Statisztikai Hivatal számára elkészítteti és összesíti, feldolgozva megküldi. Az alsós tanmeneteket a munkaközösség-vezetővel véleményezteti, és jóváhagyja. Nyomon követi a törvényi változásokat.

Az iskolavezetőség

Az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.

Tagjai:

- az igazgató


- az igazgatóhelyettesek

- a gazdasági vezető 


- minőségbiztosítási csoport vezető

- a munkaközösség-vezetők



Meghívott tagok:

· Közalkalmazotti Tanács elnöke
· diákönkormányzati vezető

· gazdasági vezető

· gyermekvédelmi felelős

Az igazgató által megállapított munkaprogram alapján tanácskozik, de az ülések összehívását bármelyikük kezdeményezheti.

Az ülésre – a napirendi ponttól függően – tanácskozási joggal az igazgató bárkit meghívhat.

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

A szorgalmi időben a vezetőség hetente tart munkaértekezletet, amelyen az aktuális ügyeket tárgyalja meg és intézkedik a munka(ütem-)terv szerint aktuálissá váló ügyekben. Az éves munka (ütem-) terveiben foglalt rendszerességgel tart kibővített vezetőségi üléseket is.

A vezetés munkájában, különösen a pedagógiai munka szervezése, tervezése és belső ellenőrzése tekintetében támaszkodik a munkaközösségek vezetőire is. A mindennapi szóbeli munka-kapcsolattartás mellett szükség szerint születhetnek még írásos igazgatói és igazgatósági határozatok is.

A vezetők helyettesítésének rendje. A vezetők közötti feladat átruházás
Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. . Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét, ide nem értve az éves rendes szabadságot.  Amennyiben a magasabb vezető /igazgató/ évi rendes szabadságán nem elérhető/ pl. külföldön tartózkodik vagy egyéb ok / úgy a kizárólagos jogkörét a fenntartott hatásköröket is az általános igazgatóhelyettes gyakorolja.
Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése az alsós igazgatóhelyettes feladata.

Mindhárom vezető akadályoztatása esetén a humán munkaközösség-vezető helyettesít. 

5. Az intézmény közösségei, ezek kapcsolatai egymással és az intézmény vezetésével
Az iskolaközösséget az iskola tanulói, a dolgozói, és a szülők alkotják.

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.

5.1 Alkalmazottak közössége

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

A közalkalmazottak jogait, kötelességeit, juttatásait magasabb jogszabályok (Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Közoktatási törvény, és rendeletek), valamint az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata  rögzíti.

5.2 A nevelők közösségei

5.2.1 A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.

Nevelési- és oktatási kérdésekben az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.

Feladata: az iskola pedagógiai programjának kidolgozása, elfogadása, végrehajtása és módosítása.

Át nem ruházható döntési jogköre:
a) a  nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

b) a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

e) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

f) a házirend elfogadása;

g) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;

h) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása;

i) az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

j) intézményi minőségirányítási program módosításának elfogadása, jogszabályban meghatározott más ügyek.

Véleményezési és javaslattevő jogköre: kiterjed az iskola nevelő-oktató munka minden területére.

Jogköreit gyakorolja: nevelőtestületi értekezleten, választott képviselői útján, kibővített iskolavezetőségi ülésein, szülői szervezetben, szakmai munkaközösségben.

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása,  a  beszámolás rendje

a./ a szakmai közösségre ruházza



- a tantárgyfelosztás előtti,



- a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos véleményezési jogkört.

b./ a fegyelmi bizottságra ruházza a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntést. A fegyelmi bizottság állandó tagjai:

· az iskola igazgatója

· az illetékes igazgatóhelyettes(ek)

· a gyermekvédelmi felelős

· DÖK képviselő

· 2 pedagógus 
A fegyelmi bizottság tagja az érintett tanuló osztályfőnöke és egy független pedagógus, akit a tanuló megnevez.

A kapcsolattartás fórumai:

· az igazgatóság ülései

· az iskolavezetőség kibővített ülései

· a különböző értekezletek

· megbeszélések stb.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük illetve választott képviselőjük útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével. 

Az igazgatóság az aktuális feladatokról, a havonként megtartott fórumon, a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon, igazgatósági határozatokon keresztül értesíti a nevelőket.

A nevelőtestület döntését, javaslatát általában a munkaközösségek előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.
Nevelőtestületi értekezletek formái:

· alakuló

· tanévnyitó

· félévi osztályozó

· félévi tantestületi

· évvégi osztályozó

· tanévzáró

· fórum

· nevelőtestületi

· rendkívüli
· munkaközösségek értekezletei
Alakuló értekezlet

Az iskolavezetőség ellenőrzi az alkalmazotti létszámot, a tanévet elindítja.

Tanévnyitó értekezlet

Az igazgató által kijelölt napon tanévnyitó értekezletet kell tartani. Ezen az igazgató ismerteti az új tanév főbb feladatait, és a nevelőtestület elé terjeszti a munkatervre vonatkozó javaslatát. A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv elfogadásáról.

Félévzáró értekezlet

Eltérő rendelkezés hiányában ezen az igazgató vagy helyettese elemzi az első félév munkáját és tájékoztatást nyújt a következő félév kiemelkedő feladatairól. Időpontját a tanév rendje szerint a munka/ütemterv tartalmazza.
Osztályozó értekezlet

Évente kettő: félévkor és tanév végén, melynek feladata a tanuló magatartásának és szorgalmának elbírálása. Az értekezlet elején az osztályfőnök beszámol osztálya helyzetéről, munkájáról. A tanuló félévi és évvégi osztályzatáról a tantárgyat tanító pedagógus, magatartása és szorgalmának elbírálásáról az osztályozó értekezlet résztvevői döntenek. Véleményeltérés esetén az osztályfőnök szavazást rendel el, amely során az értekezlet egyszerű szótöbbséggel hozza meg a döntését. Szavazategyenlőség esetén az osztályfőnök dönt. Az osztályozó értekezleten az osztályban tanító tanárok, az igazgató és a tagozat helyettese vesz részt.

Tanévzáró értekezlet

A tanév rendjének megfelelően. Ezen az igazgató – a munkaközösség-vezetők véleményének figyelembevételével – elemzi, értékeli a tanév nevelő-oktató munkáját, a munkatervi feladatok végrehajtását.

Nevelőtestületi értekezlet

Az éves munkatervben meghatározott időpontokban nevelési értekezletet kell tartani. A nevelési értekezlet témájától függően a nevelőtestület határozatot, állásfoglalást hozhat. 
A határozatokat sorszámozni és nyilvántartásba kell venni. Az értekezlet jegyzőkönyvét a nevelőtestület által elfogadott pedagógus vezeti.  

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések:

- A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a pedagógiai program, SZMSZ, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló, valamint a diákönkormányzat SZMSZ-ének jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 8 nappal korábban 3 példányban a munkaközösségek vezetőinek rendelkezésére bocsátja, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről.

- A munkaközösség-vezető a nevelőtestület előtt szóban ismerteti a munkaközösség véleményét. Írásban továbbítja az igazgatóhoz a munkaközösség saját működési területére vonatkozó értékelést az iskola munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez.

-  A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni, vagy állásfoglalásukat írásban kell kikérni.

- A nevelőtestületi értekezletet levezető elnök feladatait az általános igazgatóhelyettes, akadályoztatása esetén az alsó tagozatos igazgatóhelyettes látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ.
A jegyzőkönyv másolatát az irattárban kell elhelyezni. A jegyzőkönyvekbe a nevelőtestület tagja betekinthetnek. Az értekezletről hiányzó tanárok a jegyzőkönyvet utólag tanulmányozhatják. A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része /többnyire az azonos beosztásban dolgozók/ vesz részt egy-egy értekezleten.

A nevelőtestület határozatképessége
A nevelőtestület határozatképes, ha jelen van a teljes munkaidőben foglalkoztatott tagjainak legalább a fele, vagy ha az igazoltan távollévőkre való tekintettel a jelenlévők egyhangúlag úgy döntenek. A határozatuk jogerős, ha a határozatképes testület jelenlévő tagjainak 50%-a és egy fője támogatja azt.

A nevelőtestület személyi kérdésekben, választások esetén, – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet

Az igazgató rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal korábban történő kihirdetésével intézkedik. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti a nevelőtestület is, a pedagógusok egyharmadának aláírásával, valamint az ok megjelölésével. Nevelőtestületi értekezlet összehívását a szülői közösség is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. Az értekezletet tanítási időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.
5.2.2  A szakmai munkaközösség

A munkaközösségek szervezik és irányítják a tanítók és tanárok munkáját.  A nevelő-oktató munka és a tanárok pedagógiai tevékenységének javítása, a módszertani kultúra fejlesztése, az egységes követelményrendszer kialakítása és önképzés elősegítése. A szakmai munkaközösségeket az azonos szakos vagy a közös rendszerbe sorolható szakok oktatását ellátó tanárok részvételével lehet létrehozni, amennyiben a tanárok száma meghaladja a 3 főt.

Feladataikat az iskola pedagógiai programja, az éves munkaterve tartalmazza. A munkaközösségek részt vállalnak az ellenőrzési munkában, a kialakítandó minőségbiztosítási rendszerben, a tanárok továbbképzésében, új oktatási módszerek bevezetésében, tanulmányi versenyek, évközi, tanév végi beszámolók készítésében, lebonyolításában, más feladatok közös megoldásában. A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezetők irányítják, akiket tanévenként a munkaközösség tagjai választanak, és az igazgató bíz meg. A szakmai munkáért a munkaközösség-vezetők személyükben is felelősek. Az ellenőrzésben az igazgató munkáját segítik. Munkájukért pótlék és órakedvezmény illeti meg őket. Feladata a munkaközösség munkatervének elkészítése, munkaközösségi foglalkozások előkészítése, vezetése, a gyakornokok mentorálása, óralátogatások. Félévkor és tanév végén beszámol az általa vezetett közösség munkájáról. Számon tartja és értékeli a nevelők munkáját, eredményeit a pedagógus értékelési rendszer alapján. 

Az iskolában működő szakmai munkaközösségek
-Alsós 1-4

-Napközis

-Reál (természettudományi)
-Humán (társadalomtudományi)

-Osztályfőnöki

-Fejlesztő
A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje

· Kibővített iskolavezetőségi ülések adott témákban az éves munkaterv alapján

· Közös munkaértekezletek – nem szakrendszerű oktatás: Projektek közös tervezése, megvalósítása és értékelése

· Éves iskolai programok, ünnepélyek, iskolanap előkészítése

· Szakmai munka fejlesztése érdekében belső továbbképzési műhely tervezése és működtetése

· Speciális iskolai programok tervezése és lebonyolítása (Öko-nap, Egészségnap, Projektnapok)

5.3 Szülők közössége

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, ill. kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezet működik. Az iskola szervezeti és működési szabályzata az alábbi jogokat állapítja meg a szülői munkaközösség számára:

· döntési joga van saját SZMSZ-ének rendjéről, valamint képviseletéről

· egyetértési joga van a kirándulások megszervezésében, minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában

· véleményezési joga van az iskola életével, működésével kapcsolatos kérdésben
Osztályok szülői munkaközössége
Munkájukat az osztályfőnökök segítségével végzik, véleményüket, állásfoglalásukat a választott SZMK elnök vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatják el az iskola vezetőségéhez. 

Az SZMK elnök az iskolai szülői szervezet tagja.

Intézményi szülői választmány: Szülői Szervezet 
Tagjait az osztály SZMK-i választják. Feladata a legfelsőbb szintű kapcsolattartás az iskola vezetőségével, az intézmény igazgatójával. Elnöke közvetlenül tart kapcsolatot az iskola igazgatójával. Tanévenként legalább két alkalommal hívja össze az igazgató azzal a céllal, hogy tájékoztassa a szülők közösségét az intézmény munkájáról és feladatairól.
A Szülői Szervezet a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor egyetértési jogot gyakorol.
5.4  Tanulók közössége

Osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.
Iskolai diákönkormányzat

Az iskola tanulói által létrehozott diákönkormányzat a diákokat érintő kérdésekre vonatkozóan véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet az iskola működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az osztályok a diákönkormányzati szabályzatnak megfelelően minden tanév elején osztály-diákbizottságot választanak. A bizottságok alkotják az iskolai diákönkormányzatot, melynek tagjai megválasztják vezetőségüket. A diákönkormányzat munkáját a diákönkormányzatot segítő tanár támogatja, szervezi meg. Ő járhat el a diákönkormányzat nevében az iskola vezetésénél, a nevelőtestületnél. Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat – a segítő tanár segítségével – az igazgatóhoz, szűkebb közösséget érintő ügyekben az illetékes igazgatóhelyetteshez fordulhat.

A diákönkormányzat javaslatot tehet az iskolában szervezett tanórán kívüli foglalkozások, programok szervezésével kapcsolatban. A diákönkormányzat részére az iskola egy kijelölt állandó helyiséget biztosít. Az iskola más helyiségeinek használatához előzetes engedély szükséges. 

Diákgyűlés

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának fóruma az évente két vagy több alkalommal megrendezendő diákgyűlés.  Megtartásának idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diákgyűlés napirendjét az igazgató és a diákképviselő közösen állapítja meg, megrendezése előtt tizenöt nappal nyilvánosságra kell hozni a diákönkormányzati faliújságon való kifüggesztéssel. A diákgyűlésen jelen vannak a nevelőtestület tagjai, a diákgyűlés levezető elnöke, a diákönkormányzatot segítő tanár. A tanulók részére az igazgató ad tájékoztatást. A tanulók az iskola életét érintő ügyekben kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat, ill. az iskola vezetéséhez. Rendkívüli diákgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatója kezdeményezheti.

5.5 Iskola közösségeinek kapcsolattartása

Igazgatóság-nevelőtestület
A nevelőtestület különböző közösségének kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai
· igazgatósági ülések,

· iskolavezetői ülések,

· értekezletek,

· megbeszélések.

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásban értesíti a nevelőket.  A nevelők kéréseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy a munkaközösség vezetőjén keresztül közölhetik az igazgatósággal.
Nevelők-tanulók
A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató a hirdetőtáblán, valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell. A tanulók kéréseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, nevelőkkel, nevelőtestülettel.
Nevelők-szülők
A szülők tájékoztatásának formái:
· Az iskola a tanév során szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezlet, fogadóóra).
Rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a tájékoztató füzeten keresztül.
· Szülői értekezlet

Az osztályok szülői közössége számára az értekezletet az osztályfőnök tartja (a napközis csoport vezetőjének közreműködésével). A tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi értekezleten kapnak írásos tájékoztatást.
Az iskola a tanév során 3 értekezletet tart.
· Szülői fogadóóra

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként 4 alkalommal tart szülői fogadóórát, szükség esetén délelőtt, tanítási idő alatt. 
· Rendszeres írásbeli tájékoztatás

Valamennyi pedagógus köteles a tanulásra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrzőjében is feltüntetni, a keletkezés dátumával és kézjeggyel.
· Szülői fórum- a Szülői Szervezet számára - évente két alkalommal.

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek szolgálnak:

· családlátogatások

· szülői értekezlet

· fogadóórák

· nyílt tanítási napok

· írásbeli tájékoztató

Szülői értekezletek, fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, a nevelőtestülettel. 

Az intézmény eredményességéről, legfontosabb információkról a szülők az iskola honlapján és az iskolai szülői faliújságon tájékozódhatnak.

A szülők és más érdeklődők számára az iskola alapdokumentumainak egy-egy példánya megtekinthető az iskola honlapján és a titkárságon. 

Pedagógiai Program (nevelési program és helyi tanterv)

· SZMSZ

· Házirend

· IMIP
Szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról az igazgatótól valamint az általános igazgatóhelyettestől az iskolai munkatervben meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórán kérhetnek.

6.   Az intézmény vezetésének és közösségének külső kapcsolata

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatósága állandó munkakapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel:

· Fenntartóval,
Budapest Főváros VII. kerületi Erzsébetváros Önkormányzatával,
· „EPSZK” Erzsébetvárosi Pedagógiai - Szakmai Szolgáltató Intézménnyel,
· Erzsébetvárosi Nevelési Tanácsadóval,
· Erzsébetvárosi Sportcsoport,
· a mindenkori étkeztetést biztosító céggel,
· Erzsébetvárosi Polgári Védelemmel,
· Iskolaorvossal,
· ANTSZ-szel
· Foglalkozás-egészségügyi Szolgálata
· a Facultas Humán Gimnáziummal,
· a gyermekjóléti szolgálatokkal,
· az iskola körzetéhez tartozó óvodákkal (Nefelejcs és a Kópévár),
· felsőoktatási intézményekkel (tanító, tanárképző főiskolák).
Az iskola és a Gyermekjóléti Szolgálat kapcsolattartásának fő területe és módja

· A tevékenység alapja az iskola és a szolgálat által készített tanévre szóló megállapodás.

· A Gyermekjóléti Szolgálat munkatársai rendszeresen megbeszéléseket tartanak (legalább kéthavonta) az iskolában.

· A Gyermekjóléti Szolgálat tanév végén tájékoztatja az iskolát –a személyiségi jogok figyelembe vétele mellett – az iskola által jelzett gyermekvédelmi esetek aktuális állásáról.
· A Gyermekjóléti Szolgálat munkatársai, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelős a nyilvántartásba vett tanulók aktuális státuszát minden tanév végén egyezteti.

· Az iskola igazgatója biztosítja a gyermekvédelmi felelős számára a munkaközösségi foglalkozásokon és egyéb szakmai programokon való részvételt.

· Az iskola kiemelt figyelmet fordít a szenvedélybetegségek megelőzésére. Ennek a feladatnak a megvalósításában, valamint a bűnmegelőzési program szervezésében és lebonyolításában a Gyermekjóléti Szolgálat részt vállal.
7. Az intézmény működési rendje

Nyitvatartási rend

· A tanév során az iskola hétfőtől – péntekig 6. 30-kor kinyit – és az iskolában szervezett utolsó program után, de legkésőbb 20. 00 órakor bezár. 

· Az épületben a nyitva tartási időn kívül csak előzetes bejelentés után lehet tartózkodni. Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.

· Az iskola a tanulókat 7. 00 órától fogadja. A délutáni foglalkozások, a napközi ügyelet 17. 00- kor ér véget. Az iskola épületében a tanulók ezután csak az iskola által vagy az iskola engedélyével szervezett rendezvények miatt tartózkodhatnak

· Tanévközi tanítási szünetekben a nem pedagógus dolgozók - beosztásuknak megfelelően – az épületben tartózkodnak.

· Nyári szünetben a munkanapokon csak a technikai dolgozók, valamint a vezetők valamelyike tartózkodik az épületben. 

· A nyári szünetben előre meghatározott ügyeleti napokon 9. 00 – 13. 00 óra között az irodában ügyeletet tart az iskola vezetőségének egy tagja és az iskolatitkár.

· A szorgalmi idő előkészítése az augusztus15-től augusztus 31-ig tartó időszakban történik. Ebben az időszakban kell megszervezni a javítóvizsgákat.
· Osztályozó és beszámoló vizsgát a megfelelő jogszabályok alapján kell szervezni.  A tanulót tájékoztatni kell - egy héttel -  az előre tervezett időpontról.

· Az iskola ebédlője reggel 8.30 és 9.30 között, délben 11.30 és 14.30 között tart nyitva. Az iskola dolgozóinak és tanulóinak a reggeli és ebéd elfogyasztására ezek az időpontok állnak rendelkezésre.

A tanítás rendje

A tanítás 8. 00 órakor kezdődik. Az órák 45 percesek, a 6. órák 40 percesek. A szünetek idejét a Házirend határozza meg. A tanítási idő végén a tanulók csoportosan, nevelői kísérettel távoznak az iskolából. A tanuló a tanítási idő alatt csak osztályfőnöke, távollétében az osztályfőnök-helyettes vagy az iskolában tartózkodó vezető írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.
Ügyeletek

Pedagógus ügyelet: 7.00 – 8.00 óra között reggeli alsós ügyeletet, /folyosó–utcai ügyeletet/ a későbbiekben a tanítási órák közötti szünetekben a folyosókon és szükség szerint az udvaron óraközi ügyeletet tartanak a pedagógusok. Az ebédlőben az ebédeltetés ideje alatt tanári, pedagógus asszisztensi ügyelet működik. Az ügyeleti beosztás az órarend szerint készül, figyelemmel a pedagógusok egyenletes terhelésére.

Tanulói ügyelet: A tanulói ügyeletet a diákönkormányzat vezetője szervezi meg és ellenőrzi.  A tanulói ügyelet kialakításában figyelemmel kell lenni arra, hogy az ügyeleti tevékenység a tanulókat a tanulásban, a tanórákon való részvételben lehető legkisebb mértékben akadályozza. 

Hivatalos ügyek intézése
A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 7. 00 és 16.00 óra között

Az ügyfélfogadás ideje és rendje a portán és a titkárságon olvasható.

A vezetők benntartózkodása

Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 7. 00 és 17.00 óra között az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. 

8.
Az intézmény épületének, helyiségeinek használati rendje

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért

· tűz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabályok betartásáért

· az iskolai SZMSZ-ben és a Házirendben megfogalmazottak betartásáért

· Az épület kulcsának kiadását a kulcsnyilvántartás tartalmazza. Az iskola igazgatója adja és vonja vissza az engedélyt az iskolai kulcsok használatára. A kulcsok használóit nyilván kell tartani, az átvételt és a leadást aláírással igazolják.

· A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják.

· Az iskola épületébe érkező szülők ill. idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskolában a dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak.

· Az iskola berendezéseit, felszereléseit csak igazgatói engedéllyel lehet elvinni.

· Az iskola helyiségeit külső igénylőnek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat nem zavarja. Az igénybe vevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségben tartózkodhat.

Kártérítési kötelezettség
Az intézmény területén keletkezett szándékosan okozott kárt a károkozónak meg kell téríteni, melyben a Ptk. és a Házirend előírásai az útmutatók.

Az épület helyiségeire vonatkozó kiegészítő szabályok a Házirendben találhatók.

9.
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és benntartózkodásának rendje

Az intézménybe idegenek – az intézmény rendes nyitvatartási idején belül, - az ügyeletes portás kellő tájékozódása után, külön engedéllyel léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a felkeresni kívánt személyt és megjelölni jövetele célját és a látogatás várható időtartamát. Az intézmény minden alkalmazottja, aki érkezésére számít, ezt lehetőleg előzetesen a portán jelentse be, háromnál több vendég együttes érkezése esetén köteles az igazgatónak is előzetesen bejelenteni.

Ugyancsak be kell jelenteni az igazgatónak, ha az intézmény valamely helyiségét bármely célra az intézményen kívülállóknak bocsátják rendelkezésre és emiatt idegen(ek) látogatása várható.  Ilyen esetben az idegenek felügyeletéről előzetesen gondoskodni szükséges.

Az SZMSZ alkalmazása szempontjából idegen:

Minden természetes személy, aki nem áll közalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre irányuló, illetve tanulói jogviszonyban az intézménnyel.

Az idegenek közül speciális idegennek minősül az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanuló gondozója, szülője, törvényes képviselője – a továbbiakban szülő – aki ezen mivoltának kellő igazolása után, a portás vagy más kísérő ellenőrzése nélkül tartózkodhat az intézmény erre kijelölt területén: a titkárságon a porta melletti területen, illetve a gyermeke osztály termében, vagy az előtte lévő folyosón.

Ha a szülő e szabályt megszegi az intézmény bármely alkalmazottja – figyelmeztetés után – jogosult a szülőt az intézmény más helyiségeiből kiutasítani. Az egyéb engedély nélkül benntartózkodó idegenek eltávolítása érdekében szükség esetén alkalmazni kell a rendkívüli eseményt követendő szabályokat, illetve szükség esetén kérni kell a rendőrség közreműködését. Az illetéktelenül bent tartózkodóval szemben intézkedésre – figyelmeztetés után – az intézmény bármely közalkalmazottja jogosult és köteles!
Az intézménnyel jogviszonyban nem állókra az iskolában tartózkodás idejére vonatkoznak az SZMSZ és a Házirend szabályai.

10. Tanórán kívüli foglalkozások

Az intézmény a tanulók számára az alábbi foglalkozásokat szervezi :

· napközi otthon

· tanulószoba

· egyéb tanórán kívüli foglalkozások:
- szakkörök, képességfejlesztés, tehetséggondozás
- énekkar
- diáksportkör, úszás
- felzárkóztató foglalkozások
- kirándulások, vetélkedők, táborok erdei iskola, túra
- könyvtár

Napközi otthon működésére vonatkozó szabályok:

· felvétel a szülő kérésére történik.

· foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet a napközi nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben az igazgató, vagy helyettese adhat engedélyt.

· A napközi otthon a szorgalmi időszak alatt működik. 
· A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik és 16. 00 – ig tart. Ezt követően 17. 00 – ig összevont ügyeletet kell szervezni.

Tanulószoba

A tanulószoba a szorgalmi időszak alatt működik tanítási napokon 13. 45 órától 16. 00 óráig az erre a célra kijelölt tantermekben. Ha a foglalkozásokra nem jelentkezik annyi tanuló, hogy önálló csoportot lehessen belőlük szervezni, akkor a napközi otthon keretében biztosítja számukra a délutáni tanítást. A napközi és a tanulószoba közötti átjárhatóságot az iskola az igények szerint biztosítja.
Szakkörök

A szakkörök indításáról a szakmai munkaközösség és a szülői munkaközösség véleményének meghallgatásával az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások félévenként is indíthatók, legkésőbb októberben, ill. februárban kezdődnek és a szorgalmi időszak vagy a félév végéig tartanak. A foglalkozások időtartama heti 1 vagy 2 óra (45 perc).

Énekkar

Az énekkar a szorgalmi időszak alatt, órarendhez szorosan kapcsolódó időpontban, heti kétszer 45 perces időbeosztással működik. A tanulók önkéntesen jelentkeznek, felvételükről a karvezetők döntenek.
Egyéb foglalkozások

· Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülésére a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára tanulmányi kirándulást szervezhetnek. Az iskola éves munkatervében kell meghatározni a rendelkezésre álló napok számát.

· A nevelők az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek.

· A tanulmányi versenyek, vetélkedők megszervezéséért a szakmai munkaközösségek, a szaktanárok felelősek

· Az iskola az igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget biztosít.
- A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. A könyvtári SZMSZ és Gyűjtőköri Szabályzat az iskolai SZMSZ 1. sz. melléklete.
- Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett történelmi egyházak hit és vallásoktatást szervezhetnek, melyen a részvétel önkéntes, az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít térítésmentesen, az intézmény órarendjéhez igazodva. A vallásoktatást az egyház által kijelölt hitoktató végzi, az oktatás idejének és helyének meghatározásához az iskolai szülői közösség és a DÖK véleménye.

11.  Napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel elvei

A Házirend tartalmazza.

12.  Mindennapos testedzés, sportkör

1. Iskolánk tanulói hetente az órarendben meghatározott számú testnevelés órán vesznek részt. A tanrendbe iktatott tanórák és a tömegsportórák biztosítják a mindennapi testedzést. Az iskolaorvos véleménye alapján pedig a gyógytestnevelésre utalás történik meg, amely iskolánkban zajlik.


A testnevelők az iskola tárgyi adottságainak megfelelően kínálják a testmozgás lehetőségeit. Az iskolai testnevelés program felelőse közvetlen kapcsolatot tart fenn az iskola igazgatójával.
2. A tanulókat a testnevelésórán való részvételről az orvos mentheti fel, indokolt esetben a szülő is kérheti a felmentést. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. Az iskolaorvos - szakorvos javaslatára - könnyített vagy gyógytestnevelési foglalkozást is előírhat.
3. A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarend szerinti testnevelés órákon  de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat – az orvosi mentesítésnek megfelelően – nem kell végrehajtania.
4. Az iskolaorvos a tanulókat gyógytestnevelési foglalkozásokra utalhatja. A gyógytestnevelési órákat szakképzett gyógytestnevelő tanár vezeti, ahol az érintett tanulóknak a szükséges speciális gyakorlatokat kell elvégezniük. A gyógytestnevelési ellátás és a gyógyúszás kötelező egészségvédő alapellátás a rászoruló tanulók részére.

13.   A pedagógusokra vonatkozó rendelkezések

13.1 Általános rendelkezések

A pedagógusok jogait és kötelezettségeit a közoktatási törvény vonatkozó jogszabálya rögzíti, a pedagógusok munkakörébe tartozó feladatok leírását, a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt a KT.  SzMSz-e tartalmazza a mindenkori érvényben lévő törvény és kormányrendelet alapján.

A pedagógusok az iskola nevelési-oktatási feladatait látják el, az igazgató kinevezése ill. megbízása alapján. Oktatott tantárgyuknak megfelelően az igazgatóhelyettesek közvetlen irányításával dolgoznak.

A pedagógusok törvényes munkaideje a mindenkori érvényes közoktatási törvény szerint a kötelező óraszámból valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásából áll.

A pedagógusok napi munkarendjét a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg az iskola tanóráinak függvényében. A napi munkabeosztásoknál alapvetően az iskola feladatellátását és zavartalan működését kell figyelembe venni.

A pedagógus köteles 15 perccel a tanítási-, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén megjelenni.

A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén – legkésőbb az adott munkanapon – 7. 30-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, ha első órája van, ezt követően az órája megkezdése előtt minimum egy órával, az intézmény vezetőjének vagy helyettesének.

A pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt – legalább annyival előbb, hogy az iskolában ne okozzon szervezési /órarendi/ problémát – a tanóra elhagyására illetve iskolán kívüli tanóra megtartására (pl.: múzeum, színház, kiállítás látogatás). A tanórák elcserélését az igazgatóhelyettes(ek) engedélyezhetik.

A nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a pedagógusok számára az intézményvezető adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők javaslatai alapján.

Nevelőtestületi értekezletekről, iskolai ünnepségekről, rendezvényekről való távolmaradást csak az iskola igazgatója engedélyezheti.

A megbízások alapelvei: rátermettség, szaktudás, egyenletes terhelés.

13.2.Tanítási szünet alatti munkavégzés

Pedagógusok

Az iskola éves pedagógiai programja és naptári ütemterve alapján szervezett foglalkozásokon /korrepetálás, vizsga, előkészítő, tábor/ vesznek részt. Szervezett foglalkozások hiányában szabadságot vehetnek ki, vagy heti kötelező óraszámuknak megfelelően egyéb iskolai feladatokra vehetők igénybe.

Alkalmazottak

Heti munkaidőnek megfelelően dolgoznak vagy szabadságot vesznek ki.

Hivatalos ügyek intézése

Szerda: 9: 00-13: 00

13.3. Tanítás nélküli munkanapokon való munkavégzés

Tanítás nélküli munkanapokon a munkavégzés minden iskolai dolgozó számára kötelező. A mindenkori feladatnak megfelelően elkészített beosztás szerint, illetve, akinek esetlegesen nincs konkrét, az iskola vezetői által definiált feladata, és egyéb feladatait nem az iskolában végzi, az köteles az iskola igazgatójával egyeztetni a munkavégzése helyét.

Feladatok: Részvétel az iskolanapok megrendezésében és bonyolításában, nevelési értekezleteken, szakmai továbbképzéseken.
14.  Tanulókra vonatkozó rendelkezések

14.1.  Általános rendelkezések

Az iskolában a házirend tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit valamint az iskolai munkarend részletes szabályozását. A házirend betartása a tanulók számára kötelező. 
A házirendet – az igazgató előterjesztése alapján – a törvényben meghatározott személyek, testületek egyetértésével a nevelőtestület fogadja el.

A tanulók felvétele és mentesítése

A tanuló felvételéről a tankötelezettség, illetve az előnyben részesítés szabályozása szerint kell eljárni.

Az első osztályos tanulók felvételéről, valamint a felsőbb évfolyamokra történő tanulói felvételnél – az egyedi körülmények mérlegelése alapján – az igazgató dönt a törvényi előírások figyelembe vételével.
Felmentést a mindennapi iskolába járás alól az igazgató adhat.

Külföldi bizonyítvány elismeréséről, a különbözeti vizsgákról a fennálló jogszabályok alapján, az igazgató dönt.

Magántanulói jogviszony

Szülői kérésre egészségügyi vagy más indokok alapján az iskola igazgatója engedélyezheti, hogy a tanuló tanulmányait magántanulóként folytathassa. 
Tanulói jogviszony megszűnése

A tanulói jogviszony az alábbi körülmények között szüntethető meg:
· egészségügyi alkalmatlanná válás esetén

· más iskolába való felvétel következményeként

· fegyelmi határozat alapján – tanköteles tanuló kivételével

· 30 órát meghaladó igazolatlan mulasztás esetén – tanköteles tanuló kivételével – feltéve, hogy az iskola a tanulót - kiskorú esetén a szülőt- legalább két alkalommal írásban is figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire.
14.2.Tanulók jogai és kötelezettségi

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesítéséhez és a kötelezettségek teljesítésének. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával az iskolai házirend részletesen foglalkozik. 

14.3.Tanulmányokkal kapcsolatos vizsgák

Helyi vizsgák

A helyi vizsgák lebonyolítási rendjét az igazgató rendeli el.

A helyi vizsgák: osztályozó, javító.

A helyi vizsgák időpontját az éves ütemterv tartalmazza, a vizsgáztató bizottságokat /minimum 3 fő/ az igazgató jelöli ki. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért. A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe, a bizonyítványba, a záradékot az igazgató is aláírja.

14.4.  A tanulók mulasztásának igazolása: A Házirend szabályozza
14.5.  A tanulók jutalmazása: A Házirend szabályozza
14.6.A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések: A Házirend szabályozza
14.7.A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

Az intézmény heti 1 alkalommal a rendelési idő alatt orvosi ellátást biztosít a tanulók részére. Ugyancsak rendelési időben védőnő fogadja a tanulókat egészségügyi problémáikkal kapcsolatban heti 3 alkalommal.
Az iskola-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki:

· a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése,

· a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése,

· a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése,

· színlátás és látásélesség vizsgálat,

· a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdó helyiségek közegészségügyi ellenőrzése,

· a fogászati szűrés és kezelés az iskolán kívüli rendelőben, osztályonként történik.

· Részletes haj és fejbőrvizsgálat

A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgálatokról nyilvántartást kell vezetni. Az osztályfőnökök feladata osztályuk tanulói az orvosi vizsgálatokon való megjelenésének megszervezése.

15. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén (intézményi védő, óvó előírások)

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja ,valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

Az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat,(ezeket a pedagógusok az alakuló értekezleten évente elsajátítják), az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat.

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal, melyeket ismertetni és dokumentálni kell a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. 

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

· rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét,

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

· Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt.

· A tanév során az idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelést, fizikát, kémiát, technikát és a napközis foglalkozások egynémelyikét) tartó nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaközi leírásuk vagy a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza.

Az iskola igazgatója és gazdasági vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,

· ha szükséges orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,

· a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának és a szülőnek

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlevő többi iskolai dolgozó is köteles részt venni.

· szülő értesítése minden esetben.
A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányát pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

16. 
Diákigazolvány igénylése, kiadása, érvényesítése

Minden tanuló jogosult diákigazolványra.A tanulóknak egyidejűleg egy diákigazolványa lehet. Diákigazolvány-igénylőlapot a titkárságon igényelhetnek melyhez, 1 db útlevél nagyságú és minőségű fekete fehér, fehér hátterű 3 hónapnál nem régebbi fénykép szükséges. Az igénylőlaphoz tartozó postán befizetett csekket a szülő őrzi a diákigazolvány elkészültéig, ha szükséges kérésre bemutatja. Az igénylőlapokat az iskola továbbítja a Diákigazolvány Ügyfélszolgálatra, és az elkészült diákigazolványokat nyilvántartásba veszi és a szülőknek adja át.

A diákigazolványok a tanulók 16. éves koráig érvényesítő-bélyeg nélkül érvényesek. A 16 éven felüli diákjaink kérésére minden év október 31-ig érvényesítjük azokat.

Ideiglenes diákigazolványt igényelhetnek azon tanulóink akiknek igényelt diákigazolványuk még nem érkezett meg – elveszett – megrongálódott. Az ehhez tartozó személyi kártya mindenkori árának befizetését nyugtával igazoljuk.

Nyilvántartást vezet az iskola: 

· a diákigazolvány-igénylőlapokról,

· a kiadott diákigazolványokról,

· diákigazolvány érvényesítő bélyegekről. 
17.  Rendkívüli esemény és bombariadó esetén szükséges teendők

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokások menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:
· természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, a  tűzoltóságot
· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket csengetéssel kell értesíteni (riasztás módja: szaggatott csengő), valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a Tűzvédelmi Szabályzatban foglaltak alapján kell elhagyniuk. /Tűzriadó terv /
A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy foglalkozást tartó pedagógus a felelős.

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:
· a kiürítési terven szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről,

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani!

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon be kell pótolni.

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős.

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.
Intézkedés bombariadó esetén

Bombariadó esetén az ügyeletes intézményvezető értesíti az illetékes rendőr-főkapitányságot.

Utasítja az iskola iskola-titkárát a bombariadót jelző csengetésre (szaggatott).

Az órát tartó tanárok gondoskodnak arról, hogy a tanulók a tűzriadói tervnek megfelelő módon elhagyják az iskola épületét és az iskola melletti utcákon gyülekeznek. Az iskola épületén kívül névsorolvasással ellenőrizzék, hogy minden tanuló jelen van-e. A tanárok jelentik az ügyeletes igazgatóhelyettesnek a létszámellenőrzések eredményét. Az iskola épületébe való visszavonulásra a kerületi rendőr-főkapitányság engedélye alapján az ügyeletes igazgatóhelyettes ad engedélyt.

A bombariadó miatt elmaradt órák pótlására a bombariadót egy meghatározott szombaton a megfelelő órarend szerinti tanításra kerül sor.

18.  Vagyonvédelemmel kapcsolatos teendők

A riasztórendszer felhasználókódját az igazgató az általános igazgatóhelyettes és a portás és fűtő ismeri. Nyilván kell tartani azon személyeket, akik felhasználó kóddal tudják be- és kikapcsolni a riasztórendszert. A kódhasználati jog visszavonása után a SECURITATE –nek jelentjük az új felhasználókat. Az iskola zárásával megbízott személyek az iskola zárásakor kötelesek a riasztót beélesíteni. Amennyiben ez valamilyen műszaki ok miatt nem lehetséges, akkor azonnal tájékoztatni kell az iskola igazgatóját vagy távolléte esetén az elérhető igazgatóhelyettest. Ha ez nem lehetséges, akkor a riasztó működésképtelenségét be kell jelenteni az illetékes SECURITATE-nek.
19. Tankönyvellátás rendje

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott tanévben:

· elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,

· részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal az iskola igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a felelős dolgozók feladatait,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés, árusítás módját, helyét, idejét,

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

Az iskolai tankönyvellátás rendjét a jogszabályok előírásai alapján a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatója határozza meg.

Az igazgató döntése előtt fel kell mérni, hogy a következő tanévben előreláthatólag hány tanulónak kell biztosítani a tankönyvellátást:

· az iskolai könyvtárból való kölcsönzéssel,

· a napköziben elhelyezett tankönyvekhez való hozzáférés útján,

· hányan kívánnak használt tankönyvhöz jutni.

A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja

· az iskolai szülői szervezetet,

· a diákönkormányzatot,

és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

A tartós használatra készült tankönyvet tankönyvkölcsönzés útján kell a normatív kedvezményre jogosult birtokába adni. Ha az iskola a tankönyvet tankönyvkölcsönzés útján adja a normatív kedvezményre jogosult tanuló birtokába, a használat jogát a tanulói jogviszony fennállása alatt addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell tennie. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenést. A kölcsönzött tankönyv a tanuló részére értékesíthető. A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv-értékesítéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével összefüggő kérdéseket az iskola házirendjében kell meghatározni.
Az iskola - lehetőség szerint – biztosítja, hogy a napközis foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el a törvényi előírásokat figyelembe véve. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.

A tankönyvellátás és kölcsönzés részletes rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai Szülői Szervezet és a DÖK véleményét.

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola - jogszabályban meghatározottak szerint, elektronikus formában - megküldi a kiadónak és a közoktatás információs rendszerének.

Az iskolai tankönyvellátás feladatainak végrehajtásában, az iskolai tankönyvrendelés teljesítésében - az iskolával kötött megállapodás alapján tankönyvforgalmazó működik közre.
20. Az étkezések megrendelésére és lemondására, valamint a térítési díj befizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések:
1.) Az étkezési térítési díjakat minden hónapban a - meghirdetett időpontban – befizetési napon készpénzben kell befizetni.

2.) Az étkezés lemondása: személyesen az iskolatitkárságán vagy 06-1-344-6635-ös telefonszámon a lemondott időszakot megelőző nap délelőtt 9 óráig (pl. hétfő 9-ig a keddi naptól). A később érkezett lemondásokat csak a második naptól tudjuk figyelembe venni (pl. kedd 9,30-kor érkezett  lemondás már csak csütörtöktől érvényes).

3.) A lemondott étkezéseket túlfizetésként kell kezelni, és a következő havi étkezési díjaknál kell beszámítani.

4.) A lemondott étkezés jóváírására a bejelentést követő étkezés befizetésnél van lehetőség.

5.) Befizetett és lemondott étkezési díj visszafizetésére csak akkor kerülhet sor, ha jóváírásra nincs lehetőség (pl.: óvoda/iskolaváltás esetén)

6.) Étkezési térítési díjkedvezmények:

Normatív kedvezmények (mértékük a mindenkori jogszabály szerint 
· rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülők,

· három – vagy többgyermekes családok részére

· tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek esetén

A jogszabály vonatkozó paragrafusa kifüggesztésre kerül az iskola titkárságán. 
7.) Egy gyermek/tanuló csak egy kedvezményben részesülhet.

21.
 Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

· Az intézmény Pedagógiai Programját, Szervezeti és Működési Szabályzatát, Házirendjét és IMIP-jét a titkárságon, és az iskolai könyvtárban kell elhelyezni.

· A dokumentumok nyilvánosak, melyek hivatali időben, illetve a könyvtár nyitvatartási idejében megtekinthetők.

· Átfogó, intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban előzetes időpont egyeztetés után az igazgató, vagy az igazgató általános helyettese adhat.
· A dokumentumok az iskola honlapján is megtekinthetők – www.barossuli.hu
22.
 Reklámtevékenység

Az intézményekben reklámtevékenység alapvetően nem engedélyezhető, kivéve ha a reklám az alábbiakban felsorolt célokat szolgálja:
1) A közoktatási törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen belül a gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, oktatási, művelődési célt szolgál:

· a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti,

· a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát elősegíti,

· az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, a sportolási lehetőségeket bővíti,

· a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál (pl.: a közművelődési, közgyűjteményi intézmények, Állat- és Növénykert stb. programjainak, műsorfüzeteinek terjesztése).
2) A  társadalmi, közéleti tevékenységgel  összefüggésben  csak  olyan reklámtevékenység engedélyezhető, amely jogszabályba nem ütközik. 
3) Az országos és helyi választások alkalmával, a választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők.
Politikai pártok plakátjainak kihelyezése nem engedélyezhető.

4) Az intézmény épületének külső falain semmilyen reklámhordozó nem helyezhető el.  Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgató személyesen tárgyal.  
23.  Dohányzás rendje
A mindenkori jogi szabályozásnak megfelelően.

Az intézményben a felnőttek részére kijelölt dohányzó hely áll rendelkezésre. 

A tanév eleji nyitó értekezleten az éves munkatervben rögzítve a dolgozók tájékoztatást kapnak a dohányzás helyéről.

24.  A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje

Célja: Az iskolában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése. Az ellenőrzés területeit, tartalmát, módszereit, ütemezését az ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. / Éves munkaterv /
Módszerei: óralátogatások, írásos dokumentumok vizsgálata, tanulói munkák vizsgálata, beszámoltatás, felmérések, helyszíni ellenőrzés. Az ellenőrzés tapasztalatait tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

Ellenőrzési területek:

· tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők)

· tanítási órák látogatása szaktanácsadói, tantárgygondozói és szakértői kompetenciával

· pályakezdőknél a tantervi fegyelem, az osztályozás és az értékelés követelményeinek betartásának ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők)

· tanórán kívüli foglalkozások ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők )

· haladási és értékelő napló, szakköri, korrepetálási napló ellenőrzése legalább évi 3 alkalommal  (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők )

· az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése (osztályfőnök, igazgatóhelyettesek)

· az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők)

· a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők )

· óraközi szünetben ügyeleti feladatok ellátásának ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők)

A kibővített vezetőség

Testületileg ellenőrzi a működési szabályzat gyakorlati végrehajtását, a testületileg elfogadott elvek következetes megvalósulását.

Értékeli a szakmai és az osztályfőnöki munkaközösségek, valamint a munkacsoportok munkáját.
Nevelőtestület

Testületileg ellenőrzi a működési szabályzat gyakorlati végrehajtását.

Igazgató ellenőrzi 

· az igazgatóhelyettesek működési szabályzatban rögzített feladatvégzését, ellenőrző, értékelő tevékenységét
· az általa megbízottak ellenőrzési tevékenységét

· a gazdálkodási tevékenység ellenőrzését

· a nevelő-oktató munka tervezését, szervezését, végrehajtását

· a személyi, szervezési, tárgyi feltételek biztosítását

· a tanórán kívüli tevékenység szervezését, tartalmi munkáját, a diákönkormányzat munkáját

· az iskola teljes adminisztrációs munkáját
Igazgatóhelyettesek ellenőrzik a munkaköri leírásuknak megfelelő területeken:
· a hozzá tartozó munkaközösségek, az irányításával dolgozó munkatársak pedagógiai tevékenységét, adminisztrációs munkáját, célirányos szakszempontú fejlesztő tevékenységét,
· a munkaközösség-vezetők, vezetői tevékenységét,
· a szaktanárok tanítási óráit, szakköreit, előkészítő foglalkozásait,
· a tanórán kívüli tevékenység rendjét, színvonalát,
· az iskolai dokumentációk elkészítését,
· a tanulói létszám folyamatos nyilvántartását,
· az osztályfőnöki munka gyakorlati megvalósítását, az adminisztrációs munkát,
· a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban meghatározott feladatok végrehajtását,
· a vizsgák előkészítését, lebonyolítását,
· a tanulmányi versenyek előkészítését, lebonyolítását.
Gazdasági vezető ellenőrzi:
· az intézmény gazdaságos anyag és energia felhasználását, a fejlesztési tervek célirányos megvalósítását,
· az intézmény dolgozóinak gazdasági dokumentációját,
· az irányításával dolgozók gazdasági csoport munkájának hatékonyságát, színvonalát.
Szakmai munkaközösség-vezetők / Értékelési rendszer alapján / ellenőrzik:
· a munkaközösség tagjainak pedagógiai, szakmódszertani tevékenységük színvonalát,

· a tantervi követelmények feldolgozásának formáit, az elsajátítás színvonalát, a teljesítménymérés gyakoriságát, sokszínűségét, tanítási órák látogatása alapján,

· a munkatervben vállalt feladatok végrehajtását,

· a pedagógiai dokumentumok elkészítését, használatát.
Osztályfőnöki munkaközösség-vezető ellenőrzi:
· az osztályfőnökök nevelőmunkájának tartalmát, folyamatosságát, az osztályfőnöki munka hatékonyságát, szakértő bevonásának segítségével
· az osztályközösség és az osztályfőnök kapcsolatát,

· a mulasztás egységes elbírálását, a szülők tájékoztatásának rendszerességét,

· a gyermekvédelmi munka folyamatát, színvonalát,

· az osztályfőnöki dokumentációt /napló, anyakönyv, ellenőrző/,

· osztályfőnöki órákat / óralátogatás/.
Osztályfőnökök ellenőrzik:
· a tanulók neveltségi szintjét, szorgalmát, részvételét a közösségi életben,

· a diákközösségek véleményének figyelembe vételével értékelik a magatartást, a tanuláshoz való viszonyt,

· a tanulók mulasztását és az iskola és a szülői ház közötti kapcsolattartás folyamatosságát,

· a házirend betartását és az osztály tanulói ügyelet működését,

· a szaktanárok, dokumentációs munkáját (napló, ellenőrző).    
Szaktanárok ellenőrzik:
· a tanulók részvételét a tanítási órákon,
· értékelik a munkájuknak színvonalát a tanítás-tanulás folyamatban,

· a füzetek és egyéb oktatási eszközök vezetését tartalmi és formai szempontból,

· a  tájékoztató füzet folyamatos használatát,

· a házirend betartását, a tanulói ügyelet működését.
Megbízás alapján végzett ellenőrzési tevékenységek
Ügyeletes vezető

Ellenőrzi a munkaköri leírásában szereplő területeket

Munkavédelmi és tűzvédelmi megbízott

Ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásainak betartását

Az igazgató által megbízott ellenőrzési tevékenység

Iskolatitkár ellenőrzi
az iskola Iratkezelési Szabályzatának megfelelően az irattárat, gondoskodik az iratok szakszerű tárolásáról, a selejtezési határidők betartásáról.

Munka-és a tűzvédelmi megbízott: A munka- és tűzvédelmi szabályzatában foglaltak végrehajtásának segítése és ellenőrzése. Új dolgozók munkavédelmi, tűzvédelmi oktatásának megszervezése és lebonyolítása. Az iskolai munkavédelmi oktatás megszervezése a dolgozók számára. 
25. Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés elosztásának elvei és gyakorlata

A közoktatásról szóló mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján a közoktatási intézmény vezetője kereset kiegészítéssel ismerheti el bármelyik közalkalmazotti munkakörben nyújtott kiemelkedő munkateljesítményt, illetve az átmeneti többletfeladatok ellátását (kivéve a helyettesítést).

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés adható az intézmény bármely alkalmazottja részére (nem csak pedagógus-munkakörben foglalkoztatott részére).

A fenti kereset-kiegészítés egy alkalomra, illetve meghatározott időre állapítható meg, utóbbi esetben havi rendszerességgel kell kifizetni, a kiegészítés nem szólhat egy tanévnél hosszabb időre (,de több alkalommal is megállapítható).

A kereset-kiegészítés pénzügyi fedezetét a Fenntartó biztosítja.

26. A pedagógusok teljesítményértékelési rendszere


1. A rendszer intézményi kiépítésének eljárásrendje
1. A vezetés tájékoztatása a pedagógusértékelési koncepcióról

2. A nevelőtestület tájékoztatása a pedagógusértékelési koncepcióról, a koncepció megvitatása

3. A vezetés és a nevelőtestület döntése a helyi pedagógusértékelési rendszer kidolgozására

4. Az intézmény helyi gyakorlatának feltárása, elemzése, értékelése, az alkalmazható elemek számbavétele

5. Munkacsoport kialakítása a pedagógusértékelési rendszer intézményi adaptálására. 

6. A munkacsoport elvégzendő feladatai:

· A koncepció alapján a helyi pedagógusértékelési rendszer alapelveinek és céljainak pontosítása, kiegészítése

· Az értékelési területeken belül a részterületek pontosítása 
· Az egyes részterületekhez kapcsolódó követelmények pontosítása

· A pedagógusértékelés intézményi ütemezésének és eljárásrendjének pontosítása

· Az (ön)értékelő lap véglegesítése

7. A helyi pedagógusértékelési rendszer vezetői elfogadása

8. A pedagógusértékelési rendszer intézményi minőségirányítási program részeként való nevelőtestületi elfogadása és fenntartói jóváhagyása

9. A próbaértékelés elemzése, a tapasztalatok alapján az értékelő lap, szükség esetén az eljárásrend pontosítása 
10. Próbaértékelés elvégzése önként jelentkező pedagógusok közreműködésével.

11. Módosítási javaslat elkészítése

12. A pedagógusértékelési rendszer módosításának nevelőtestületi elfogadása és fenntartói jóváhagyása

13. Értékelési Szabályzat elkészítése
14. Az értékelési rendszer karbantartása

2. A teljesítményértékelési rendszer

Fogalma: Valamennyi pedagógus és vezető adott időszakra vonatkozó teljesítményének felmérése és megítélése
Cél: Olyan teljesítményértékelési rendszer kialakítása, amely alapján megítélhető a munkavállalók (pedagógus, vezető) teljesítménye és értékelhetővé válik tevékenységük szakmai eredményessége. A munkavállalók teljesítményének megerősítésével, illetve javításával az intézmény célkitűzéseinek megvalósítása.

Feltételek
· Pedagógiai Program

· Intézményi Minőségirányítási Program

· A munkaköri leírások 

· Az eddigi értékelési gyakorlat felhasználható elemeire támaszkodjon

3. Az értékelés alapelvei
A pedagógusok teljesítményértékelését az általuk végzett tevékenységek minden fő területére kiterjedően meghatározott követelmények egyértelművé tétele teszi lehetségessé. 
· Az értékelés alkalmas a pedagógus teljesítményének megállapítására

· Az értékelés fejlesztő célú

· Az értékelés összekapcsolódik a pedagógus szakmai tevékenységének eredményességével, a kiemelkedő teljesítmény megállapítását lehetővé teszi

· Kiterjed a kötelező munkaidő egészére (heti 40 óra) 

· Az értékelés azonos követelmények alapján kiterjed valamennyi pedagógusra és az intézményen belül vezetői feladatot ellátókra

· A pedagógusok értékelése elfogadott és nyilvános eljárásrend szerint történik

· A pedagógusértékelés összekapcsolódik az intézményi jutalmazási rendszerrel

4. Az értékelés szintjei
· Az első szint: alapvető elvárások: minden pedagógusra egységesen érvényes elvárások és teljesítésük mértékének meghatározása 

Alapvető elvárásokhoz kapcsolódó területek
· Tanórai oktató tevékenység

· Tanórán kívüli tevékenység

· Nevelőmunka

· Munkaközösségben végzett tevékenység

· Iskolán kívüli tevékenység

· A pedagógus mint munkavállaló

· A második szint: speciális elvárások: a vezetői tevékenységekhez kapcsolódó elvárások és teljesítésük mértékének meghatározása (igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők)

Speciális elvárásokhoz kapcsolódó területek
1. Tervezés

2. Szervezés

3. Végrehajtás irányítása

4. Ellenőrzés

5. Értékelés

6. Váratlan helyzetek megoldása, problémakezelés

7. Közösségformálás

Alapvető elvárások területei, arányai
· Tanórai oktató tevékenység                     24%

· Tanórán kívüli tevékenység                     15%

· Nevelőmunka                                           16%

· Munkaközösségben végzett munka         12%

· Iskolán kívüli munka                                  9%

· A pedagógus mint munkavállaló              24%

                                                                     
      100%
5. Az értékelés részterületei és követelményei 
· Az alapvető elvárások 6 tevékenységi területéhez összesen 31 részterület kapcsolódik.

· A specifikált elvárásokhoz kapcsolódó speciális területek száma 7.

· Minden vizsgált részterület háromfokú skála alapján mutatja a teljesítés mértékét 

6. Alapvető elvárások 

Tanórai nevelő-oktató munka (7 részterület)

1. Tanmenet 

2. Különböző módszerek, oktatási formák alkalmazása

3. Szemléltető eszközök alkalmazása

4. Tanterem: motiváló, támogató környezet kialakítása

5. Mérések, eredmények beépítése az oktatásba

6. Egyéni, differenciált fejlesztés és értékelés (tehetséggondozás, felzárkóztatás)

7. Visszajelzés a tanulók teljesítményéről

Tanórán kívüli tevékenység (5 részterület)

1.  A tanulók tanulmányi versenyen indítása és felkészítése

2.  Tanulmányi versenyek szervezésében és lebonyolításában segítség nyújtás

3.  Fejlesztő tevékenység (korrepetálás, tehetséggondozás)

4.  A P.P. kiemelt feladatainak megvalósításában részvétel

5.  Táboroztatás
Nevelőmunka (5 részterület)

1. Gyermekismeret 

2. Együttműködés az érintett pedagógusokkal

3. Kapcsolattartás a családdal

4. Veszélyeztetett / hátrányos helyzet kezelése

5. Közösségi programok

Munkaközösségben végzett munka (4 részterület)

1. Részvétel a közös munkában

2. Pedagógiai, szakmai nóvumok ismerete, szakirodalomban jártasság

3. Bemutató óra / hospitálás 
4. Pályázatok írásában, megvalósításában, dokumentumok fejlesztésében

Iskolán kívüli munka (3 részterület) 

1. Partnerkapcsolatok

2. Médiákban publikációk

3. PR tevékenység

A pedagógus mint munkavállaló (7 részterület)
 Adminisztráció

1. Dokumentációk vezetése

2. Kimutatások, statisztikák elkészítése

Nevelőtestületi munkában részvétel

1. Értekezleteken, programokon részvétel

2. Pontos munka- és órakezdés

3. Ügyelet és helyettesítés ellátása

4. Állagóvás

Szakmai fejlődés

1. Továbbképzés, tanfolyam /szakmai programokon részvétel

7. Az értékelés módszerei
· Önértékelés: pedagógus által az önértékelési lap kitöltése

· Folyamatba épített vezetői ellenőrzés és értékelés: dokumentumok átvizsgálása, óralátogatás, szabadidős foglalkozások látogatása, szakmai fórumokon való vezetői részvétel

· Az ellenőrző személyek értékelése: az értékelési lap kitöltése

· Értékelő egyeztetés: amennyiben az értékelő lapok pontszáma legalább 5 ponttal eltér

· Vezetői értékelés: a két értékelési lap alapján értékelési összesítő lap elkészítése

· Vezetői interjú a pedagógussal

· Megállapodás: a pedagógus és a vezető között az értékelés eredményéből következő pedagógusi feladatok meghatározása

8. Az értékelés eredménye
A pedagógus teljesítményértékelése az alapvető elvárások teljesítése alapján történik, összesen 100 pont.

A teljesítményértékelés a speciális feladatot is ellátók esetében 21 pont.
A két elvárási szint külön-külön kerül értékelésre.

Az eredmény összetevői
· Önértékelő lap pontszáma

· Értékelő lap pontszáma *

· Értékelő interjú

· Írásos kiegészítés - megállapodás

* Értékelő egyeztetésre kerül sor  amennyiben az értékelések eredménye között legalább 5 pont eltérés áll fenn.

9. Pontszámítás
Minden részterület háromfokú skála alapján értékelhető, a kidolgozott optimum és minimumkövetelmények alapján.
  I. fokozat 3 pont

 II. fokozat 2 pont

III. fokozat 1 pont

A kiemelt területek értékelése súlyozással történik, ennek pontozása közös megegyezés alapján történik:

Minősítés lehetősége: A maximális pontszám legalább

60% -a megfelelt 

75% -a jól megfelelt 

90% -a kiváló

Értékelő / Önértékelő lap

Értékelő / Önértékelő lap táblázatos formában készül, amelynek soraiban a területek és részterületek felsorolása és a fokozatok megjelölése található.

10. Az értékelés gyakorisága
· Alapértékelés: évente

· Rendkívüli értékelés: a pedagógus munkahely változtatásakor, kitüntetésre való felterjesztést megelőzően, fegyelmi eljárás alá vonás esetében, egyéb rendkívüli esetben

11. A pedagógus értékelésének eljárásrendje
1. Az intézmény által elfogadott önértékelési lap kitöltésével a pedagógus önértékelést végez.
2. A munkaközösség-vezető, az igazgatóhelyettes és a tagozat által delegált pedagógus (Értékelési Csoport) elkészíti a pedagógus vezetői értékelését az önértékelési lappal megegyező értékelő lapon.
3. Az önértékelés és a vezetői értékelés eredményének alapján az igazgatóhelyettes elkészíti az összesített értékelést, amely a két értékelés területenkénti átlaga. (Amennyiben az értékelő lapok között 5 pont, vagy annál alacsonyabb az eltérés)ű

4. A pedagógus áttanulmányozza az összesített értékelést, amelyhez szöveges megjegyzést fűzhet.
5. Vezetői interjú keretében az intézmény vezetője (illetve az erre a feladatra felhatalmazott vezető-helyettes) feltárja a két értékelés esetleges eltérésének okait. Amennyiben az értékelő lapok között legalább 5 pont különbség van egyeztetésre kerül sor, melyen az értékelt és a vezető konszenzusra jutnak. Majd a vezető meghatározza a pedagógus tevékenységében az erősségeket és a fejlesztendő területeket.

6. A fejlesztendő területekről a vezető és a pedagógus megállapodást kötnek. 
7. Az összesített értékelés, kiegészítve az írásbeli megállapodással, a vezető aláírásával válik érvényessé.
8. A pedagógus átveszi az értékelést, az átvételt aláírásával hitelesíti.

9. Az értékelés egy példánya a pedagógus személyi anyagába kerül elhelyezésre.
A munkaközösség-vezetők minősítését az igazgató és helyettesei végzik el.

A pedagógusok szakmai munkáját az érintett munkaközösség-vezető kíséri figyelemmel, a helyettesek vezetői munkáját az igazgató értékeli.

Az igazgató szaktanári munkáját, az érintett szaktárgyi munkaközösség-vezetője értékeli. Vezetői munkáját az intézmény fenntartója minősítheti.

27. Nem pedagógusi munkakörben dolgozók értékelése
      A minősítést meghatározó szempontok:

· a munkaköri leírásban szereplő alapfeladatok ellátásának teljessége és folyamatossága, a hatáskör gyakorlásának minősége,

· a feladatkörhöz tartozó nyilvántartások vezetésének rendszeressége és áttekinthetősége,

· tájékoztatási kötelezettség teljesítésének foka, kapcsolata a munkaterület érintett szereplőivel,
· a munkarendhez, munkaidőhöz való viszonya, munkafegyelem minősége,
· utasításban, illetve megbízatásban kapott feladat végrehajtásának foka,
· határidős feladatok időbeli elkészítése.

28.
Az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, felelőseit a mindenkori éves munka (ütem-) terv tartalmazza.

Az iskolai hagyományápolás kiemelt területei:



Ünnepélyek, megemlékezések

· október 6-i megemlékezés

· október 23-i  ünnepély

· március 15-i  ünnepély

· évenként 1- 2 megemlékezés történelmi és kulturális események, személyek évfordulójához kötődően

· tanévnyitó és tanévzáró ünnepélyek

· Baross est (évente), amelyben az iskola tanulói bemutatkoznak 

Iskolai és osztályszintű versenyek , rendezvények, tanórán kívüli tevékenységek
· Mikulás  

· Karácsony

· Farsangi  bál
· Projektnapok 

· Anyák napja 

· Erdei iskola

· Táborok
· Tanulmányi versenyek, tehetséggondozás, 
· Előadói versenyek (vers- prózamondó, népdal. stb.)

· Pályázatok

· Sportversenyek- , rendezvények

Iskolaújság 
Az iskola alkalmanként iskolaújságot jelentet meg .
Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: az alkalomnak megfelelő öltözet: a fiúknak sötét nadrág, fehér ing, lányoknak sötét alj, fehér blúz).
29. Könyvtár

· Működésével segíti az iskola pedagógiai programjában kitűzött célok megvalósítását. Biztosítja a pedagógiai és az oktatást segítő irodalmat.
· Az iskolai könyvtár - gyűjtőkörének megfelelően - állományával a tanulók és a nevelők rendelkezésére áll. 
· A könyvtár tagjai az iskola tanulói és pedagógusai lehetnek.
· A könyvtárban lehetőség nyílik helybeni olvasásra és kölcsönzésre is.
· A könyvek kölcsönzése olvasójeggyel történik. Kölcsönzési alkalmanként 3 könyv kölcsönözhető. A kölcsönzési idő két hét. További használat esetén (pl. kötelező vagy ajánlott olvasmányok) a kölcsönzési idő meghosszabbítható. 


 Egy hónapon túl új könyv az előzőek visszahozatala után kérhető.

A rászoruló tanulók (tartós) tankönyvet az egész tanévre kölcsönözhetnek.

A kölcsönzött könyvek állapotának megőrzése az olvasó kötelessége. Az elveszett vagy vissza nem hozott könyveket az olvasónak pótolnia kell.
· A könyvtárban könyvtári órák tarthatók. 
· A könyvtár gyűjtőköre kiterjed a pedagógiai szakirodalom, az ismeretterjesztő könyvek, kézikönyvek, tankönyvek, valamint a gyermek és ifjúsági irodalom körére.
· Az állomány szabadpolcos és zárható könyvtárban van elhelyezve.
· A könyvtár heti 22 órában tart nyitva. A nyitvatartás rendjét az iskola mindenkori éves munkaterve rögzíti.
· A könyvtáros feladatai közé tartozik – a nyitvatartási időn kívül ​– a gyűjtőkörhöz tartozó kiadványok rendszeres felkutatása és azok beszerzése, az állomány folyamatos fejlesztése.

30.
Záró rendelkezések

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői szervezet és a diákönkormányzat egyeztetésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· a szülői szervezet iskolai vezetősége,

· a diákönkormányzat iskolai vezetősége 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az iskola igazgatója a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja.

Budapest, 2009. 09. 21.










                                                                     

















              ……………………………………









igazgatói aláírás, pecsét

Záradék
A szervezeti és működési szabályzatot az iskola nevelőtestülete 2009. év szeptember 21-én véleményezte, tartalmával egyetértett és egyhangúlag elfogadásra javasolta.

Kelt: Budapest, 2009. 09. 21.







……………………………………………






              a nevelőtestület tagja

A szervezeti és működési szabályzatot az iskolai diákönkormányzat 2009. év 09. hó 21. napján véleményezte, tartalmával egyetértett és elfogadásra javasolta.

Kelt: Budapest, 2009. 09. 21.







……………………………………………






            iskolai diákönkormányzat

A szervezeti és működési szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2009. év 09. hó 14. napján véleményezte, tartalmával egyetértett és elfogadásra javasolta.

Kelt: Budapest, 2009.  09. 14.







……………………… . . . . . . . . . ……….








         a Szülői Szervezet 

A szervezeti és működési szabályzatot a KT. 2009. év 09. hó 25. napján véleményezte, kiegészítette, a kiegészítés után elfogadásra javasolta.

Kelt: Budapest, 2009.  09.  25.


















………………………………………..

                                                            
            a Közalkalmazotti Tanács              

A Baross Gábor Általános Iskola egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzatát Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete:

………………..………….. határozatával jóváhagyta:

Budapest, 2009. …………………                                      







……………………….. ……………….
                                                                                  polgármester
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