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1. A KÖZOKTATÁSI INTÉZMÉNYEK SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓI
A Pedagógiai Programban megfogalmazott célok elérését, illetve az oktató-nevelőmunka eredményes megvalósulását segítő iskolai szervezet, valamint működési rend kialakítását szolgálják a Szervezeti és Működési Szabályzat illetve a Házirend előírásai. A Szervezeti és Működési Szabályzat alapvetően a közoktatási intézmény felnőtt dolgozóira állapít meg szabályokat, a Házirend pedig elsősorban a tanulók iskolai életével foglalkozik.
A Szervezeti és Működési Szabályzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabályok (a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint a végrehajtására kiadott, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. /VI. 8./ MKM rendelet) előírásainak figyelembevételével meghatározza egy adott intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket.

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a következők:

1.1.  Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok:

Alapító Okirat
↓
Pedagógiai Program
(nevelési program, helyi tanterv)





   ↓



    ↓

                                 Szervezeti és Működési                     Házirend
                                               Szabályzat

                                                   ↓

                                     belső szabályzatok

                                   (igazgatói utasítások)

1.2. Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályok 
· Kollektív Szerződés
1.3. Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését meghatározó szabályok:
a. a Közalkalmazotti Tanács Szervezeti és Működési Szabályzata

b. a Szülői Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzata

c. a Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata

A Szervezeti és Működési Szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az iskola igazgatója további utasításokat (belső szabályzatokat) készít.

2. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI
2.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata

Az Arany János Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak megtartása nemcsak az iskola dolgozóira nézve kötelezőek, hanem előírásai az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre – tanulókra és szüleikre is vonatkoznak. Meghatározza kapcsolatainkat más intézményekkel is.
2.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse az intézmény adatait, meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagógiai Programjában rögzített cél-és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.

A Szervezeti és Működési Szabályzat jogi alapját a mindenkor hatályos jogszabályok képezik.
A Szervezeti és Működési Szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (igazgatói utasítások) előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelezőek. 
3. AZ INTÉZMÉNY ALAPADATAI:
AZ INTÉZMÉNY JELLEMZŐI, JOGÁLLÁSA ÉS GAZDÁLKODÁSI MÓDJA AZ ALAPÍTÓ OKIRAT ALAPJÁN
3.1.Az intézmény jellemző adatai

Az intézmény neve:             Arany János Általános Iskola
Székhelye:
                       2408 Dunaújváros


   

Március 15. tér 5.
Az intézményegység neve:
Arany János Általános Iskola  




Kőrösi Csoma Sándor Egysége
Címe:



2408 Dunaújváros




Március 15. tér 6.
Törzsszáma:

           363738000

OM azonosítója:

030037

Alapítás éve:

            1982.

Működési területe:
Dunaújváros város közigazgatási területe. Az Önkormányzat által meghatározott működési körzet keretei között kötelező felvételt biztosító általános iskola. Szabad kapacitása terhére bejáró tanulókat is fogad.

Az intézmény államháztartási szakágazati besorolása (TEÁOR) és megnevezése:

TEÁOR szám:


8520

alapfokú oktatás

Szakágazat száma, megnevezése





852010
alapfokú oktatás

Az intézmény típusa: 
8 évfolyamos általános iskola

Az intézmény évfolyamainak száma: 8 évfolyam
Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét a közoktatási törvény előírásai, az intézményi Pedagógiai Program és helyi tanterv, valamint Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata nevelési-oktatási intézményeinek feladat-ellátási, intézmény-működtetési és fejlesztési terve alapján végzi. 

Az önkormányzat a Nemzeti Alaptanterv, valamint a kerettantervek alapján elkészített helyi tantervek és a módosított Pedagógiai Programok megvalósításához elfogadott órakeretet, illetve órakedvezményeket biztosítja.

Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységének sajátosságai:

Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlése 244/2005. (VI. 30.) KH. Számú határozata alapján 1-1  osztálynyi angol, illetve vizuális kultúra emelt szintű képzés városi beiskolázással, felmenő rendszerben.
Kifutó jelleggel: ½ tanulócsoport angol, ½ tanulócsoport ábrázolás és művészet emelt szintű képzés évfolyamonként Dunaújváros Közgyűlése 32/1996 (II.06.) KH. számú határozata alapján, 

Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlése 169/2004. (V.27.) KH számú határozata alapján a Kőrösi Csoma Sándor Általános Iskolából áthelyezett tanulócsoportok esetében ½  tanulócsoport német és ½ tanulócsoport testnevelés emelt szintű képzés évfolyamonként (Dunaújváros Közgyűlése 113/1999. (V.04.) KH. számú határozata),

valamint Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlése 119/2001 (IV.12.) KH. számú határozata alapján a József Attila Általános Iskolából áthelyezett tanulócsoportok esetében az emelt szintű német illetve angol nyelvi képzés.

Jogutódlással összefüggő kérdések: 

Az alapító döntése alapján az intézmény a József Attila Általános Iskolából, valamint a Kőrösi Csoma Sándor Általános Iskolából áthelyezett osztályok esetében a feladatellátás vonatkozásában jogutódnak minősül.

Az intézmény maximális tanulólétszáma:
1300 fő

Az engedélyezett csoport-és pedagóguslétszám: évente kerül meghatározásra közgyűlési határozattal.

Telefon: 



25/437-625

E-mail: 



aranyjanosisk@gmail.com
Internet honlap: 

            www.aranyjanosisk.hu
3.2. Az intézmény jogállása:
önálló jogi személy, 
Vezetője:
az igazgató, akit Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlésének döntése alapján meghatározott időre (5 évre), nyilvános pályázati eljárás lefolytatása után kinevez.
Az intézmény alapító szerve:
    Dunaújváros Megyei Jogú Város

                                                                Önkormányzatának jogelődje: 

                                                                Dunaújváros Városi Tanács 

                                                                Dunaújváros, Lenin tér 1-2.
Az intézmény fenntartó szerve:           Dunaújváros Megyei Jogú Város

                                                                Önkormányzata

                                                         2401 Dunaújváros, Városházat tér 1- 2. 

Az intézmény felügyeleti szerve:         Dunaújváros Megyei Jogú Város

                                                          Önkormányzata

                                                          2401 Dunaújváros, Városháza tér 1-2.

3.3. A gazdálkodás módja:
Gazdálkodási formája:
teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

Az intézmény gazdálkodásának rendje:
Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében levő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – az intézmény vezetőjének feladata. 

A gazdálkodást az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

A feladat ellátását szolgáló vagyon: 

A 147/1992. (XI.06.) Kormányrendelet az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlan vagyon-nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről szabályozottak alapján az intézmény használatában lévő, korlátozottan forgalomképes önkormányzati vagyon az alább részletezettek szerint:

Ingatlan:

Székhely: 

A 730/58 hrsz. alatt található kizárólagos önkormányzati tulajdonban lévő 23093. m2 nagyságú – természetben Dunaújváros, Március 15. tér 5. szám alatti ingatlan vagyon;

	Hrsz.
	Település
	Terület (m2)
	Beépített terület (m2)
	Tulajdonos

	730/58
	Dunaújváros
	23093
	3699
	Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata


Intézményegység telephelye: 

A 730/58 hrsz. alatt található kizárólagos önkormányzati tulajdonban lévő 23093. m2 nagyságú – természetben Dunaújváros, Március 15. tér 6. szám alatti ingatlan vagyon;

	Hrsz.
	Település
	Terület (m2)
	Beépített terület (m2)
	Tulajdonos

	730/58
	Dunaújváros
	23093
	4117
	Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata


Az intézmény három épületből áll.

Elnevezésük:

„A” épület (Arany János Általános Iskola épülete)

„B” épület (a volt Kőrösi Csoma Sándor Általános Iskola épülete)

„C” épület (tornacsarnok)

Ingóságok: Az intézmény számviteli nyilvántartásában szereplő adatok szerint.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga:       Dunaújváros Megyei Jogú Város

                                                              Önkormányzatát illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga az Arany János Általános Iskolát illeti meg.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: A mindenkor hatályos gazdálkodási rendeletben megfogalmazottak szerint. 

A számlavezető pénzintézmény neve:
K&H BANK
A bankszámla száma és neve:

K&H
10400463-50526575-51881000






Arany János Általános Iskola folyószámla

Bankszámla feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. Az aláírás kartonok egy-egy másolati példányát a gazdaságvezető köteles őrizni.

Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az intézményvezető határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályozó Ügyrendben kell meghatározni.

Általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

Intézményünk az általános forgalmi adónak nem alanya, az étkezési számlák kivételével. Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos teendőket a Bizonylati rend szabályzat tartalmazza.

Az intézmény tárgyi adómentes, nem tartozik az ÁFA körbe.

Az intézmény adószáma: 

15363736-2-07

Vállalkozási tevékenység

Az intézmény alap- és kiegészítő feladata mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

Az intézményvezető egyes vagyontárgyak bérbeadására vonatkozó jogosítványait, selejtezési jogkörét az intézményt érintő önkormányzati vagyonrendelet és a selejtezési szabályzat határozza meg.

3.4.Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel. 

Az1993. évi LXXIX tv. alapján az iskolában az általános műveltséget megalapozó nevelés és oktatás folyik.

Fő feladata mellett az intézménynek gondoskodnia kell a tehetséggondozásról, a hátrányos tanulók felzárkóztatásáról, valamint gyerekek felügyeletéről. 

Ezen feladatait tanórán és tanórán kívüli tevékenységek keretében látja el.

Az intézmény alaptevékenységei:

	Az intézmény által alapfeladatként ellátandó tevékenysége (szakfeladatok és megnevezésük– PM szakágazati rend)
	Száma  
	Forrása

	Iskolai oktatás
	80120
	Költségvetés

	Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás

- hátrányos helyzetű tanulók tanulmányainak segítése

- fejlesztő, felzárkóztató oktatás
	80121-4
	Költségvetés

	Napközi otthoni és tanulószobai, valamint iskolaotthonos ellátás (szorgalmi időben)
· 1-4. évfolyamos napközis foglalkoztatás

· 1-4. évfolyamos iskolaotthonos foglalkoztatás

· 5-8. évfolyamos tanulószobai foglalkoztatás
	80511-3
	Költségvetés

	Iskolai intézményi közétkeztetés 
	55232-3
	Költségvetés

	Intézményi vagyon működtetése
	75176-8
	Költségvetés

	Diáksport
	92403-6
	Költségvetés

	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása
· a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével 
küzdő tanulók integrált nevelése, oktatása;
- a nevelési tanácsadó intézet által készített szakvéleménnyel rendelkező beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése, oktatása;
	80122-5
	Költségvetés


Az intézmény kiegészítő tevékenységei:
	Az intézmény által ellátandó kiegészítő tevékenysége (szakfeladatok és megnevezésük – PM szakágazati rend)     
	Száma
	Forrása

	Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása
	70101-5
	Költségvetés

	Otthoni ellátás keretében biztosított különleges (gyógypedagógiai konduktív pedagógiai) gondozás


	55136-0
	Költségvetés

	Közoktatási intézményben végzett kiegészítő tevékenység
	75195-2
	Költségvetés

	Oktatási célok és egyéb feladatok
	80591-5
	Költségvetés

	Egyéb, nem bolti kiskereskedelem
	52691-5
	Költségvetés


Az alapfeladatok működtetési forrásai:
Normatív támogatás, önkormányzati finanszírozás és saját bevétel. 
Az intézmény statisztikai számjele (KSH) 15363736-8520-322-07
Az intézményi feladatmutatók megnevezése és köre:

	A feladatmutatók megnevezése
	Mennyiségi egysége
	Mennyisége

	Osztályok száma
	db
	28

	Iskolaotthonos csoportok száma
	db
	14

	Napközis csoportok száma
	db
	0

	Tanulószoba csoportok száma
	db
	1

	Engedélyezett óraszám
	óra
	939,5

	Engedélyezett óraszám iskolaotthon
	óra
	315

	Engedélyezett óraszám napközire
	óra
	0

	Engedélyezett óraszám tanulószoba
	óra
	15

	Engedélyezett óraszám összesen
	óra
	1269,5

	Álláshely
	db
	64


3.5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Alapító Okirat
Az Alapító Okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata készített el.

Az intézmény Alapító Okiratának

· Száma:




AO-ÁI-1.08.

· Kelte:




2010. VI. 25.

· Közgyűlési határozat száma: 

396/2010. (VI. 24.)

· Hatályossága:



2009. VI. 01.

Pedagógiai Program
Az intézmény tartalmi működését a Pedagógiai Program határozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez, Kerettantervhez kapcsolódva tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait.

A Pedagógiai Program tartalmazza:

· a nevelés és az oktatás célját és feladatait,

· az iskola pedagógiai hitvallását, értékrendjét,

· az iskola közösség életét, hagyományrendszerét,

· a helyi tantervet és óratervet,

· az egyes évfolyamok követelményeit és értékelését,

· a minősítés szempontjait és módját.

Éves munkaterv:

Az intézmény egy tanévre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület tantestületi értekezleten véglegesíti.

A munkatervet meg kell küldeni a felügyeleti szervnek.

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok:

Az intézmény működését szabályozzák a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különböző szabályzatok és munkaköri kötelezettségek.

Az intézmény jogosultsága:
Alapfokú oktatásban szerzett általános iskolai tanév végi és másodlati bizonyítványok kiállítása.

8. osztályos általános iskolai végzettség tanúsítása.

3.6. A Szervezeti és Munkaköri Szabályzat hatálya

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra.

Az SZMSZ hatálya kiterjed : 

· az intézmény vezetőire, 

· az intézmény dolgozóira, 

· az intézményben működő testületekre, 

· szervezetekre, közösségekre,
· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el - a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat egyetértési jogának gyakorlása mellett. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ.

4. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, VEZETÉSE,

KÖZÖSSÉGEI EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL

4.1 Intézmény szervezeti felépítése
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4.2. Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabály előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el.

A szervezeti egységeket a magas színvonalú munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki.

4.3. Intézményvezető

Az intézmény élén az igazgató, a szervezeti egységek élén a felelős vezetők állnak. Az igazgatóhelyettesek segítik munkáját.
Igazgató:

Horváthné Nagyszöllősi Magdolna

4.3.1. A vezető személye

Az intézmény vezetője csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői legfontosabb követelménye: az intézmény típusának megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, a pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat.

Az intézmény vezetőjének megbízása: Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlésének döntése alapján határozott időre (5 évre), nyilvános pályázati eljárás útján történik. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el.

Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie az intézmény közalkalmazotti közösségének, az iskolai Szülői Szervezetnek, a Diákönkormányzatnak véleményét.

Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény igazgatója, illetve az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottak szerint megbízott intézményi dolgozó.

4.3.2. Az intézményvezető jogköre

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a magasabb jogszabályok a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai határozzák meg.
Az intézményvezető kiemelt feladatai:

· az intézmény vezetése, 

· felelősség vállalás az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,

· az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területétének tervezése, szervezése, irányítása, ellenőrzése,
· az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatok elvégzése,

· nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése intézményi szinten,
· a nevelőtestület vezetése, 
· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,
· a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján,

· az intézmény SZMSZ-ének kötelezően előírt szabályzatainak, rendelkezéseinek megfogalmazása,

· a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása,

· a közoktatási intézmény képviselete a külső szervek előtt,
· együttműködés biztosítása a Szülői Szervezettel, munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével és a diákmozgalommal,

· a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megemlékezések megszervezése,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és a gyermekbaleset megelőzésének irányítása,

· kapcsolattartás a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· az intézmény belső ellenőrzésének megszervezése,

· a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény munkájának folyamatos értékelése,
· az iskolatitkárok munkájának irányítása,
· gyógypedagógusok, pedagógiai asszisztens munkájának irányítása.

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető feladatok:

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,
· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy Kollektív Szerződés nem utal más hatáskörbe,
· rendkívüli szünetet rendel el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható.

Hatásköréből átruházhatja az igazgatóhelyettesekre:

· az oktató-nevelőmunka ellenőrzését, intézményi szintű megszervezését, 

· a tanári továbbképzések koordinálását,
· a tantárgyfelosztás elkészítését, 

· a nemzeti és iskolai ünnepségek megszervezését, koordinálását, 

· az iskolai ügyelet szervezését, 

· a szakmai munkaközösségek munkájának koordinálását, 

· tanulmányi versenyek, tehetséggondozás, felzárkóztatás koordinálását, 

· a szakmai, oktatási eszközök, információhordozók megújítását,
· az iskolai minőségirányítási programmal kapcsolatos teendők ellenőrzését.

4.3.3. Az intézményvezető felelőssége

Az intézmény vezetője (igazgatója) – a közoktatási törvénynek megfelelően – egy személyben felelős az alábbiakért:

· a szakszerű és törvényes működésért,

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,

· az oktató-és nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért,

· az emeltszintű oktatás feltételeinek biztosításáért. 

4.4. Az intézmény vezetősége

Az iskola igazgatóságát az igazgató valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:
· felsős igazgatóhelyettes (általános helyettes),
· intézményegység-vezető,
· alsós helyettes,
· gazdasági igazgatóhelyettes.
4.4.1. A vezetők nevelési oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők oktatási-nevelési intézményben való benntartózkodásának rendjét minden tanévben meghatározzák, és a munkatervben rögzítik.

Intézményünk szervezeti egységeinek élén az alábbi beosztású felelős vezetők állnak:

4.4.2. Az  intézmény szervezeti egységei:

1. számú egység:

általános igazgatóhelyettes 






felső tagozat, tanulószoba
vezetője:


Kácsor Lászlóné

2.  számú egység:

nevelési igazgatóhelyettes






alsó tagozat, napközi- és iskolaotthon, 



vezetője:


Lukács János

3. számú egység:

intézményegység-vezető






felső tagozat, tanulószoba






vezetője:


Kolics Gáborné
4.  számú egység:
gazdasági igazgatóhelyettes


technikai dolgozók (takarító, karbantartó, udvari munkás,  hivatalsegéd,élelmezésvezető és analitikus könyvelő, pénztáros, oktatástechnológus)
vezetője:


Szvoboda Éva
4.4.3.  A vezető-helyettesek (igazgatóhelyettesek) személye

Az intézményvezető feladatait általános, nevelési, intézményegység-vezető és gazdasági vezető-helyettesek közreműködésével látja el. A vezető-helyettesi megbízást – a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával – az intézményvezető adja az iskola határozatlan időre kinevezett közalkalmazottjának. A megbízás visszavonásáig érvényes.

Az igazgatóhelyettesek és az intézményegység-vezető a törvényben meghatározott, az iskolatípusnak megfelelő felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógusi munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személyek. A pedagógiai vezető-helyettesek irányítják közvetlenül a pedagógusok munkáját.

Az intézményegység-vezető irányítja az intézményegységben folyó szakmai munkát.

A gazdasági vezető-helyettes (gazdasági vezető) szakirányú felsőfokú képesítéssel vagy felsőfokú és mérlegképes könyvelői képesítéssel rendelkező személy lehet. A gazdasági vezető-helyettes irányítja közvetlenül a pedagógiai képesítéssel nem rendelkezők munkáját.

4.4.4.  A vezető-helyettesek jogköre és felelőssége

A vezető-helyettesek munkájukat munkaköri leírásuk alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. A vezető-helyettesek feladat- és hatásköre kiterjed egész munkakörükre.

A vezető-helyettesek felelőssége kiterjed a munkaköri leírásukban található feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az intézményvezetőnek. 

A vezető-helyettesek beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.

4.5 A vezetők kapcsolattartási rendje

Az intézmény vezetője és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos. 

A vezetőség a munkatervben rögzített időközönként vezetői értekezleteket tart. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat.

Az iskolavezetőségi megbeszéléseket az igazgató készíti elő és vezeti, a megbeszélésekről írásos emlékeztető készülhet. 

Az iskola vezetőségének tagjai a belsőellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

4.6. A vezetők helyettesítési rendje

4.6.1.Az intézményvezető helyettesítése:

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén általános igazgatóhelyettese, annak akadályoztatása esetén az intézményegység-vezetője, egyéb esetekben a következő beosztású munkatársa: alsós igazgatóhelyettes, annak akadályoztatása esetén a gazdasági igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.

4.6.2. A vezető-helyettesek helyettesítése:

Az igazgatóhelyettesek helyettesítésére az igazgató ad utasítást, tartós hiányzás esetén kijelöli a helyettesítő pedagógust.
A gazdasági igazgatóhelyettest könyvelő beosztású munkatársa helyettesíti távolléte esetén.

A vezető illetve vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:

· a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető-helyettes helyett, 

· a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában felhatalmazást kapott, 

· a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

4.7. Az intézményegységgel való kapcsolattartás rendje

Az oktatási-nevelési intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles az intézményegységgel való kapcsolattartás rendjét.

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények:

· Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

· A napi kapcsolattartásnál az intézményvezető és az intézményegység vezetőnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

· Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy: 

· Az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva az intézményegységet, illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti,

· az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy az intézményegység is megfelelő súlyt kapjon.



· Az intézményegység vezetői kötelesek minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé.

A kapcsolattartás formái:

· személyes megbeszélés, tájékoztatás,

· telefonos egyeztetés, jelzés,

· írásos tájékoztatás, 

· értekezlet, 

· a tagintézmény ellenőrzése stb.

4.8. A kibővített vezetőség

Az intézmény vezetősége az igazgatón és a vezető-helyetteseken kívül úgynevezett középvezetőkből áll. A középvezetők az egyes szervezeti egységek munkáját irányítják, tervezik, szervezik, ellenőrzik és értékelik. A középvezető ellenőrzéseiről, tapasztalatairól beszámol közvetlen vezetőjének, kiemelkedő jelentőségű ügyben az intézményvezetőnek. A vezetőség félévenként beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek.

Az intézmény vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az igazgató saját jogköréből ezt szükségesnek látja.

Az intézmény kibővített vezetőségének tagjai: az intézményvezető, a vezető-helyettesek, a szakmai munkaközösségek vezetői, az intézmény közalkalmazottainak választott képviselője, a diákság pedagógusvezetője, a szakszervezetek vezetői, a minőségirányítási csoport vezetője, a képzési felelős. 
A kibővített vezetőség megbeszélésére - amikor a téma indokolja - meghívhatja az igazgató a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst, a mérési felelőst, a Szülői Szervezet vezetőjét, a DÖK elnököt, a szakszervezet képviselőit is.
A szakszervezeti vezetőkkel külön is rendszeres konzultációt tart.

A kibővített vezetői értekezletet az intézmény vezetője szükség szerint, de legalább havonta egy alkalommal hívja össze.
Ezeket a megbeszéléseket az igazgató készíti elő és vezeti le. A megbeszélésről írásos emlékeztető vagy jegyzőkönyv készül.

A vezetők és középvezetők a vezetői értekezleteken beszámolnak a szervezeti egységek működéséről: a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról.

Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint, ellenőrzési feladatokat is ellátnak.
4.9. Minőségirányítási csoport

4.9.1. A minőségirányítási csoport célja és feladata:

Az intézményi minőségfejlesztési rendszer működtetését a minőségirányítási csoport végzi. Munkáját az iskola vezetőségével valamint a szakmai munkaközösségekkel együttműködve látja el. Az Intézményi Minőségirányítási Program határozza meg az intézmény hosszútávra szóló elveit, működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. A minőségirányítási csoport az évenkénti mérések alapján figyelemmel kíséri az iskolában zajló folyamatok változásait. Elősegíti az intézményi minőségfejlődést az iskola oktató-nevelőmunkájának hatékonyabbá válását.

4.9.2. A minőségirányítási csoport vezetője

A minőségirányítási csoport vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán belül és kívül. Állásfoglalásait, javaslatait egyezteti a csoporttal. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. Feladatát a munkaköri kötelezettségek alapján végzi.

 A vezető jogai és feladata:

· javítja, koordinálja az intézményben folyó oktató-nevelőmunka szakmai minőségét,

· ellenőrzi a minőségirányítási tagok szakmai munkáját, a mérési folyamatokat, a munkaterv szerinti előrehaladást és annak eredményességét,   

· hiányosságok esetén intézkedési tervet készít a csoporttal, intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé,  

· kapcsolatot tart, tájékoztatja a Szülői Szervezetek képviselőit         

· összeállítja a Pedagógiai Program, az Intézményi Minőségirányítási Program és munkaterv alapján a minőségbiztosítás munkaprogramját,

· a félévi és tanévzáró értekezleten beszámolhat a nevelőtestületnek a csoport minőségirányítási tevékenységéről,

· javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, 

· javaslatot tesz a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére. 

4.9.3. A minőségirányítási csoport vezetője:

            Lukács János
4.10. Szakmai munkaközösségek

4.10.1.  A munkaközösségek célja:

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával.

4.10.2. A szakmai munkaközösségek feladatai

A szakmai munkaközösségek az iskola Pedagógiai Programja és munkaterve, az Intézményi Minőségirányítási Program, valamint az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkaközösség tagjai a magas színvonalú munkavégzés érdekében:

· fejlesztik a szakterület módszertanát és az oktatómunkát,

· kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét,

· javaslatot tesznek a speciális irányok megválasztására,  

· szervezik a pedagógusok továbbképzését,

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· összehangolják az egységes szaktárgyi intézményi követelményrendszert,

· felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét,

· összeállítják a vizsgák (osztályozó-, javító-, helyi-, stb.) feladatait,
· kiírják és lebonyolítják a pályázatokat, a tanulmányi versenyeket az igazgató engedélyével, 

· segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések és értékelések elkészítéséhez.
· Segítik a minőségfejlesztési méréseket, közreműködnek az eredményesség érdekében.
4.10.3. A munkaközösség-vezető jogai és feladatai:

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. Feladatát a munkaköri kötelezettségek alapján végzi.
A munkaközösség-vezető további feladatai és jogai:

· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez,

· javítja, koordinálja az intézményben folyó oktató-nevelőmunka szakmai minőségét,

· javaslatot tesz az iskolai oktató-nevelőmunka belső fejlesztésére, korszerűsítésére,

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazodó tanmeneteit,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előrehaladást és annak eredményességét,   

· hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé,           

· összeállítja a Pedagógiai Program és munkaterv alapján a munkaközösség éves munkaprogramját,

· a félévi és tanévzáró értekezleten beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,

· javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, 

· javaslatot tesz a munkaközösségi tagok munkavégzéséért járó kereset-kiegészítésére, jutalmazására, kitüntetésére,  

· támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját.

4.10.4. Munkaközösségek és vezetői:

1-2. 
alsós munkaközösség – vezető

Ali Márta, Nagy Zoltánné

3.  
természettudományi munkaközösség – vezető

Kádárné Szepesi Ibolya
4.  
nyelvi munkaközösség – vezető

Puskásné Hilbert Katalin
5.  
informatikai munkaközösség – vezető

Lukács Luca
6.  
humán munkaközösség – vezető

Kőszeginé Csontos Éva
7. testnevelés munkaközösség – vezető

Ábrahám János
4.11. Speciális  képzések és vezetői:

1. rajz és vizuális kultúra



Horváth Éva

2. Freinet- szellemiségű oktatás

Gulácsi Anita 
 4.11.1. A speciális képzések vezetőinek jogai és feladatai:

A vezető képviseli a speciális képzés érdekeit és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt megbeszélést tart a kollégákkal, tájékoztatja őket. Az éves munkaterv alapján irányítja a szakmai munkát. Feladatát a munkaköri leírás alapján végzi.

A speciális képzés vezetőinek további feladatai és jogai:

· koordinálja a képzésben résztvevő pedagógusok munkáját, értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez,
· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a pedagógusok helyi tantervhez igazodó tanmeneteit,

· összeállítja a Pedagógiai Program alapján az éves munkatervet,
· a félévi és tanévzáró értekezleteken beszámol a nevelőtestületnek a végzett tevékenységéről,
· javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre,
· támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját.
4.12. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetés döntése alapján.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetőség hozta létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.
4.13.1. Kapcsolattartás a munkaközösség tagjai között:

A munkaközösség-vezető szükség szerint, de legalább félévenként csoportértekezletet tart. Az értekezletet a munkaközösség vezetője hívja össze és vezeti. Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi tagját és az intézmény vezetőségének egy tagját.
A munkaközösségi értekezlet feladata:

· a munkaközösség az eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése,

· a munkaközösség munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

· a munkafegyelem értékelése,

· a munkaközösség előtt álló feladatok megfogalmazása,

· a munkaközösség munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgysa.
4.13.2 Kapcsolattartás a munkaközösségek között:

Egyik formája a kibővített vezetőségi megbeszélés.

Másik formája a felmerülő oktatási és nevelési problémák megoldására alkalomszerűen, bármelyik munkaközösség kérésére összehívott konzultáció.

4.14. A nevelőtestület működési rendje

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, az iskola gazdasági vezetője, valamint az oktató-nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozó (könyvtáros, gyógypedagógus, pedagógiai asszisztens, rendszergazda).

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus, a gazdasági igazgatóhelyettes, valamint az oktató-és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott.

4.15. A nevelőtestület feladatai és jogai

4.15.1. A nevelőtestület jogai
A nevelőtestület legfontosabb feladata a Pedagógiai Program létrehozása és egységes megvalósítása, ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézményt érintő valamennyi ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a Diákönkormányzat működésével kapcsolatban. 

A nevelőtestület döntési jogköre:

· a Pedagógiai Program elfogadása,

· az SZMSZ és a Házirend elfogadása,

· a tanév munkatervének jóváhagyása,

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,

· az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a Diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 
saját feladatainak és jogainak részleges átruházása.

4.15.2. A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév során, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve által meghatározott feladatok szerint. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók - Szülői Szervezet, Diákönkormányzat stb. - képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alábbiak:

· alakuló értekezlet, tanévnyitó értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet,

· félévzáró értekezlet,

· nevelési értekezlet,

· tanévzáró értekezlet.
Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, vagy a Közalkalmazotti Tanács, vagy intézmény igazgatója, vagy vezetősége szükségesnek látja.
A nevelőtestületi értekezletekről - jellegüktől függően – jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.
4.15.3. A nevetőtestület döntései és határozatai

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.
A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Titkos szavazás esetén a testület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

A nevelőtestületi értekezletek lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. 

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen lehet: az egy osztályban tanító nevelők értekezlete; az alsó-felső tagozat nevelőinek értekezlete; stb.)
4.16. Az intézményi közösségek jogai 
Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják.

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.

4.16.1. Közalkalmazottak

Az iskolai alkalmazottak közösségi az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Az alkalmazotti közösség tagjai pedagógusok, technikai dolgozók, és az oktató-nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók.

A pedagógusok és felsőfokú végzettségű dolgozók alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját.

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket, jogaikat, juttatásaikat, valamint érdekérvényesítési lehetőségeiket a magasabb jogszabályok, elsősorban a munka törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a közoktatásról szóló törvény és ezekhez kapcsolódó rendeletek szabályozzák, valamint az intézmény Kollektív Szerződése rögzíti.

Munkaköri leírások
Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait munkaköri leírások tartalmazzák. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása esetén azok bekövetkeztétől számított 30 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

· az igazgató az igazgatóhelyettesek és munkahelyi vezetők esetében,
· a beosztott dolgozók esetében az igazgató és a dolgozó közvetlen felettese.

4.16.2. Az alkalmazotti közösségek jogai

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívást kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet a jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egyszemélyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50% + 1 fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Kötelező a véleményét kikérni:

· Az iskola vezetőjének megbízásával és megbízatásának visszavonásával kapcsolatos döntés előtt.

· Az iskola megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával kapcsolatos fenntartói döntés előtt.

Döntéséhez köteles mástól véleményt kérni:

A nevelőtestülettől az igazgatói megbízással kapcsolatos alkalmazotti értekezleten hozott döntés előtt.

4.17. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja ez együttműködést.

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, intézményi gyűlések stb. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni.

Az igazgatóság az aktuális feladatokat a tanári szoba hirdetőtábláján vagy e-mailen továbbítja. 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. (Évente legalább két alkalommal.) Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

Az intézményvezető: 

· beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkáról, 
· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az alkalmazottak kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével.

4.18. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Közalkalmazotti Tanács működik, mely a közalkalmazottak részvételi jogát biztosítja. Működik az iskolában két szakszervezet (PSZ, PDSZ), így rendelkezik az iskola Kollektív Szerződéssel.

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. 

Az intézmény vezetője a közalkalmazotti jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, a jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt. 

4.19. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó jogkörök átruházása

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségre, a Szülői Szervezetre vagy a Diákönkormányzatra.

Az átruházott jogkör gyakorlói a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a szakmai munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában.

a) A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit:

· Pedagógiai Program 

· Házirend 
· IMIP 
· Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása esetén.
b) A nevelőtestület átruházhatja a következő jogköreit:

· döntési jogkörét:

· az oktatási-nevelési intézmény éves munkatervének elkészítésében;

· az oktatási-nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásában;

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásában;

· a Házirend elfogadásában;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapításában;

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátásában;

· az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakításában;

· jogszabályban meghatározott más ügyekben.

· véleménynyilvánítási jogkörét:

· a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,  

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, 

· az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt,

· a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megszervezésében, 

· az iskolai felvételi követelmények meghatározásnál,

· más, a fenti pontokban nem szereplő, de jogszabályban meghatározott esetekben.

· javaslattételi jogkörét
· a nevelési-oktatási intézmény működösével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

c) A nevelőtestület által létrehozott bizottságok

A nevelőtestület - feladat- és jogkörének részleges átadásával - az alábbi bizottságokat hozza létre tagjaiból:

  A Fegyelmi Bizottság feladata:

· a Házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata,
· az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala.
   Tagjai:       

· az intézmény vezetője vagy egyik helyettese,

· az érintett tanuló osztályfőnöke,

· egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus,

· egy, a tanuló által felkért pedagógus,

· Diákönkormányzat képviselője,

· gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

· az érintett tanulót tanító pedagógusok.
5. A TANULÓI KÖZÖSSÉG ÉS KAPCSOLATTARTÁSUKNAK RENDJE
5.1. Tanulói jogviszony létesítése és feltételei

Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. 

A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt.

(Az iskola első osztályaiba való beiratkozáskor az óvodai szakvélemény alapján történik.)

A Közoktatási Törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket. 

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az intézmény Házirendje tartalmazza.

5.2. Magántanulói jogviszony
A tanuló tankötelezettségét, szülői kérésre teljesítheti a közoktatási törvény 7.§-ának (2) bekezdésében szabályozott választás alapján. A bejelentést követő három napon belül az iskola igazgatójának be kell szereznie a területileg illetékes gyermekjóléti szolgálat véleményét, annak érdekében, hogy nem hátrányos-e ez a megoldás a tanulónak.
5.3.  Az osztályközösségek és tanulócsoportok

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott. Az osztályközösség véleményezési jog szempontjából nagyobb közösségnek számít. Az osztályközösség élén pedagógusvezetőként az osztályfőnök áll. 
Az osztályfőnököt a felelős igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. Az osztályfőnök jogosult – az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni.

Bontott tanulócsoportban vehetnek részt az osztályközösség diákjai azokon a tanítási órákon, melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám (technikaórák, nyelvi órák stb.). A tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja. Feltétele a megfelelő tanuló létszám és anyagi fedezet.
5.4. Diákkörök 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre, amelyeknek meghirdetését, szervezését, működtetését a diákok végzik. A diákkör lehet: szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, művészeti csoport, stb. Az intézmény a Pedagógiai Program céljainak megfelelő diákköri tevékenységeket támogatja. Az iskolában működő diákkörök fajtáit a Házirend tartalmazza. Az a diákkör, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri területét igénybe kívánja venni, működésének engedélyeztetésére kérvényt nyújt be az intézmény igazgatójához.  

A diákköri kérvénynek tartalmaznia kell:

· a diákkör célját, a diákkör tagjainak nevét és osztályát, 

· az intézményben tartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény),

· a diákkör választott felelős vezetőjének nevét és osztályát,

· a felügyelő pedagógus nevét. 

Az igazgató a diákkör céljától és tagjainak magatartásától függően engedélyezi az iskola épületének Házirend szerinti használatát. Diákkör alakítása csak akkor tagadható meg, ha tevékenysége jogszabályba ütközik. Az intézményben működő diákköröket a vezető-helyettes tartja nyilván. A diákkörök saját tagjaik közül egy képviselőt választanak az iskolai Diákönkormányzat vezetőségébe.
5.6. A Diákönkormányzat és működése

A tanulók, a tanuló közösségek, és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai Diákönkormányzat látja el, ennek vezetőségét nyílt szavazással választja.

Az iskolai Diákönkormányzat jogosítványait, az iskolai Diákönkormányzat vezetősége, illetve annak választott tisztviselői érvényesítik.

Az iskolai Diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét, a saját Szervezeti és Működési Szabályzata szerint alakítja.

5.6.1. A Diákönkormányzat szervezete

A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére és a szabadidős tevékenységek segítésére Diákönkormányzatot hozhatnak létre.  A Diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A Diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény egészét érintő ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 50%-ának képviselete biztosítva van. Az iskolai Diákönkormányzat jogosítványait az iskolai Diákönkormányzatot patronáló nevelő érvényesíti. A Diákönkormányzatot megillető javaslat tételét, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előbb azonban ki kell kérnie az iskolai DÖK vezetőségének véleményét.

Az osztályközösségek a Diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség megválaszthatja az Osztály Diákbizottságát és az osztály titkárát, valamint küldöttet delegál az intézmény Diákönkormányzatának vezetőségébe (1 fő/osztály). A tanulóközösségek ily módon önmaguk diákképviseletéről döntenek.

Az intézmény teljes tanulóközösségének érdekképviseletét a választott Diákönkormányzat (DÖK) látja el. A DÖK tagjai alkotják a Diákönkormányzat vezetőségét, rajtuk keresztül gyakorolja jogát.

5.5.2. A Diákönkormányzat jogai

A Diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a következőkben:

· az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásakor és módosításakor 

· a Házirend elfogadásakor és módosításakor,

· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,

· az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor. 

A Diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed:

· saját működésére és hatásköre gyakorlására,

· a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására,

· egy tanítás nélküli munkanap programjára,

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére,

· vezetőinek, munkatársainak megbízására.

5.4. A Diákönkormányzat kapcsolattartási rendje

5.4.1. A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje:
A Diákönkormányzat munkáját segítő nevelőket a nevelőtestület egyetértésével az igazgató bízza meg.

A Diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával.

Az Iskolai Diákönkormányzat megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskola vezetőségi, a nevelőtestületi, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. Az Osztály Diákbizottságának képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak megoldásában.

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény vezetőjét előzetes egyeztetés után, a Házirend szabályozása szerint

A kapcsolattartás formái:

· személyes megbeszélés, 

· tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

· írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása.

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során:

· átadják a diák-önkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a Diákönkormányzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges dokumentumokat;

· a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják;

· megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

· a Diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során.

A Diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során:

· gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről és az érintett jog gyakorlásáról;

· aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint;

· gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a Diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól.

5.6.2. A Diákönkormányzat működési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a Diákönkormányzat zavartalan működésének feltételeit. A Diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe. Indokolt esetben az iskola technikai eszközeit használhatják (fax, telefon, fénymásoló, sporteszközök, stb.).

Az iskola dolgozói a DÖK rendezvényeit személyi gondoskodással is támogatják (ügyelet a rendezvényeken, eszközök előkészítése, stb.).
5.7. Diákközgyűlés

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább egy alkalommal össze kell hívni. A diákközgyűlésen a DÖK-öt patronáló nevelő valamint a DÖK elnöke beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint az iskola igazgatója tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényüléséről, az iskolai Házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. 

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) összehívását a DÖK vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató a felelős.

5.8. Diákjogok érvényesítése

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik útján- az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez vagy a Diákönkormányzathoz fordulhatnak.

5.9. A tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formája

A tanuló joga, hogy tájékoztatást kapjon:
· a személyét, illetve

· a tanulmányait érintő kérdésekről.

A pedagógusok és az intézményvezető feladata, hogy gondoskodjanak arról, hogy a tanulók ismerjék meg a tájékoztatásukra vonatkozó rendet, a tájékoztatás formáit.

A tájékoztatás formái:
· szóbeli tájékoztatás, 

· írásbeli tájékoztatás.

A tájékoztatás a tájékoztatás tartalmának, jellegének megfelelően történhet:

· közösen, illetve

· egyénileg.

A tanulóval kapcsolatban tájékoztatást adhat:

· az intézményvezető, 

· a nevelőtestület, 

· a szaktanár,

· az osztályfőnök,

· az oktató-nevelőmunkát végző pedagógus.

A tanulókat tájékoztatni kell az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról:
· az igazgató: az iskolai Diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen, 

· a Diákönkormányzatot patronáló tanár: rendszeresen a Diákönkormányzat vezetőségi ülésein, valamint a Diákönkormányzat hirdetőtábláján keresztül,

· az osztályfőnökök: az osztályfőnöki órákon. 
6. SZÜLŐK KÖZÖSSÉGE
6.1. Szülői közösség, Szülői Szervezet
Intézményünkben iskolaszék nem működik.

A közoktatási törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére Szülői Szervezetet hozhatnak létre. A Szülői Szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.

A Szülői Szervezet vezetőit képviseleti úton választják, mivel a tanulók szüleinek több mint 50 % -a választotta őket, ezért a Szülői Szervezet vezetősége jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben. 

Az osztályok Szülői Szervezetének közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

Az osztályok Szülői Szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök, elnökhelyettes vagy osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez. 

6.2. A Szülői Szervezet jogai

A Szülői Szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja: 

8/2000. (V.24.) OM rendelet 3. §-a 3. bekezdésében meghatározott jogkörök alapján. 

Az iskolai Szülői Szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai Szülői Szervezet vezetősége. A vezetőség munkájában az osztályok Szülői Szervezetének elnökei vesznek részt. Ők választják meg a Szülői Szervezet iskolai vezetőségét.  
A Szülői Szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különösen:

· az intézmény irányítását érintő kérdésekben, 
· a vezető személyével kapcsolatos kérdésekben, 

· az intézmény egészét, vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben,
· a Szülői Szervezet véleményezési jogköréből adódó álláspontját írásban közli.

Véleményezési jog illeti meg  
· A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározására. 
· A Pedagógiai Program, a munkaterv, a Házirend valamint az SzMSz azon pontjaival kapcsolatban, amelyek a szülőkkel illetve a tanulókkal kapcsolatosak a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése alapján, 

· ha az intézményben nem működik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben jogszabály rendelkezése alapján az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a Szülői Szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni – a 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapján, 

· a tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, az iskolai Szülői Szervezet és az iskolai Diákönkormányzat véleményének meghallgatásával közoktatásról szóló törvény 118. § (5) bekezdése alapján,
· az iskola vezetőjének megbízásával és megbízatásának visszavonása előtt.
Egyetértési jog illeti meg: 

· a Házirend elfogadásában,
· minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában,

· az első tanítási óra 8 óránál legfeljebb negyvenöt perccel korábban megkezdése tárgyában.

Döntési jogkörei: 

· saját tisztségviselőinek megválasztásában,

· minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában,
· saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről való döntésében,

· az iskolai munkatervhez igazodva saját munkatervének elkészítésében,

· a szülők és a tanulók képviselete az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,

· a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben való véleménynyilvánításában, javaslataiban.

A gyermek, illetve kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni, minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. A nyilatkozat beszerzése történhet az ellenőrző könyv aláírásával is.      



6.3. A szülői közösséggel való kapcsolattartás

Az iskolai Szülői Szervezet vezetője közvetlenül az igazgatóval tart kapcsolatot.
Egy osztály tanulóinak Szülői Szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart.

A Szülői Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Szülői Szervezet vezetője juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

A Szülői Szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontban tanévenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és az aktuális feladatokról, valamint meghallgatja a Szülői Szervezet véleményét és javaslatait. 

Az iskolai Szülői Szervezet vezetősége akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van.

A Szülői Szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tanévenként legalább egyszer beszámol a nevelőtestületnek a Szülői Szervezet tevékenységéről. 

Működésüket Szervezeti és Működési Szabályzatban határozzák meg. 

6.4. A szülők tájékoztatásának rendje

6.4.1. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje

Az intézmény – a közoktatási törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja lehet a szülői értekezleteken és a nyílt napokon, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon, családlátogatásokon történik.

A szülői értekezletek rendje
Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként két, a munkatervben rögzített időpontú szülői értekezletet tart az osztályfőnök (napközis csoportvezető) vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új pedagógusokat is.

A februári szülői értekezleten értékeljük a féléves munkát, ismertetjük a második félév feladatait. 

Rendkívüli szülői értekezletet bármikor hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a Szülői Szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

Nyílt napok rendje

Az osztályok pedagógusai a szülők számára nyílt napot szervezhetnek a tanév folyamán, melyen tetszés szerint részt vehet bármelyik szülő.


A szülői fogadóórák rendje

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rögzített időpontban, rendszeresen szülői fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban hívja be az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal.

Családlátogatás
Szükség esetén az osztályfőnök és/vagy az gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata.

A látogatás előtt a szülőt értesíteni kell. 
6.4.2. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje

Intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos bélyegzővel ellátott tájékoztató füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. A tájékoztatás történhet az iskolai hirdetőtáblán vagy az iskolai honlapon.

A szülők és más érdeklődők a Pedagógiai Programról, Szervezeti és Működési Szabályzatról, az Intézményi Minőségirányítási Programról illetve a Házirendről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyetteseitől az iskolai munkatervben évenként meghatározott fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt dátummal és kézjeggyel ellátni: a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a feladat kiosztása napján.

Az osztályfőnök negyedévenként ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben a hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt az osztálynaplóba vagy a magatartásfüzetbe dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni. 

Az osztályfőnök indokolt esetben írásban értesíti a szülőket a tanuló előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi és a háromnegyedévi szöveges értékelés során.


a. a kiemelkedő tanulmányi eredményt elérő tanulókról,


b. a tantárgyi minimumot nem teljesítő tanulókról,


c. a súlyos fegyelmezetlenséget elkövető tanulókról.

7. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
7.l. A külső kapcsolatok célja, formája és módja

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében óvodások beiskolázása és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel, támogatókkal.

A vezetők, valamint az oktató-nevelőmunka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

A kapcsolattartás formái és módjai:

· közös értekezletek tartása,

· szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,

· módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása,

· intézményi rendezvények látogatása,

· hivatalos ügyintézés, 

· közös ünnepélyek rendezése. 

7.2.  Rendszeres külső kapcsolatok

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban működő intézményekhez és szervezetekhez.

 Az iskola kapcsolatban áll a következő intézményekkel:

a)

· A fenntartóval (Dunaújváros Megye Jogú Város Önkormányzata 2401 Dunaújváros, Városháza tér 1-2.)  
· Önkormányzati képviselő testülettel: Dunaújváros Megyei Jogú Város 2401 Dunaújváros Városháza tér 1-2.

· Oktatási Bizottsággal 2400 Dunaújváros Városháza tér 1.

· A megyei pedagógiai intézettel COMMITMENT Köznevelési Kht. Fejér Megyei Iroda 8000 Székesfehérvár, III. Béla király tér 1. fsz. 17.

A munkakapcsolatok megszervezésért, irányításáért az igazgató a felelős.

A fenntartóval való kapcsolat:


Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki:

· az intézmény tevékenységi körének módosítására,

· az intézmény nevének megállapítására,

· az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.),

· az intézmény ellenőrzésére: gazdálkodási, működési törvényességi szempontból illetve szakmai munka eredményessége tekintetében
· az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, 

· a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

· az intézményben folyó szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti:

· az intézmény SZMSZ-e jóváhagyása és módosítása, Pedagógiai Programja jóváhagyása tekintetében.

A fenntartóval való kapcsolattartás formái:

· szóbeli tájékoztatásadás,

· írásbeli beszámoló adása, 

· egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,

· a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,

· speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan.

b) Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás

Óvodák:

· Római Városrészi Egység: 2400 Dunaújváros, Pajtás utca 2.

· Duna-parti Egység: 2400 Dunaújváros, Batsányi utca 2-4.

· Katica Egység: 2400 Dunaújváros, Petőfi utca 4.

· Margaréta Egység: 2400 Dunaújváros, Lilla köz 1.

· Zalka Máté utcai Egység: 2400 Dunaújváros, Zalka Máté utca 7.

· Aprók Háza Egység: 2400 Dunaújváros, Gábor Áron utca 2-4.

· Szivárvány Egység: 2400 Dunaújváros, Ságvári utca 7.

· Csillagvirág Egység: 2400 Dunaújváros, Gorkij utca 3/b

· Kincskereső Egység: 2400 Dunaújváros,Ady Endre utca 1/a

· Aranyalma Egység: 2400 Dunaújváros, Gagarin tér 1.

· Mesevár Egység: 2400 Dunaújváros, Garibaldi utca 1.

· Százszorszép Egység: 2400 Dunaújváros, Lajos király körút 31.

· Bóbita Egység: 2400 Dunaújváros, Földes Ferenc liget 1.

· Napsugár Egység: 2400 Dunaújváros, Március 15. tér 12.

Általános iskolák:

· Dózsa György Általános Iskola: 2400 Dunaújváros, Köztársaság utca 14.

· Gárdonyi Géza Általános Iskola: 2400 Dunaújváros, Római körút 51.

· Móra Ferenc Általános Iskola és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény:

· 2400 Dunaújváros, Fáy András utca 14.

· Móricz Zsigmond Általános Iskola: 2400 Dunaújváros, Úttörő utca 1-3.

· Petőfi Sándor Általános Iskola: 2400 Dunaújváros, Római krt. 2.

· Szilágyi Erzsébet Általános Iskola: 2400 Dunaújváros, Bercsényi utca 10.

· Szórád Márton Általános Iskola: 2400 Dunaújváros, Magyar út 49.

· Vasvári Pál Általános Iskola: 2400 Dunaújváros. Petőfi liget 1-2.

Középiskolák:

· Adu Csepel Vállalkozói Szakközép- és Szakiskola: 2400 Dunaújváros, Apáczai Csere János utca 1. 

· Aranytű Szakiskola: 2400 Dunaújváros, Dózsa György út 25/a.

· Bánki Donát Gimnázium és Szakközépiskola: 2400 Dunaújváros, Bercsényi utca 2.

· Dunaferr Szakközép- és Szakiskola: 2400 Dunaújváros, Vasmű tér 1-2.

· Hild József Szakközépiskola, Szakiskola Speciális Szakiskola és Kollégium: 2400 Dunaújváros, Bercsényi utca 8.

· Kereskedelmi és Vendéglátóipari Középiskola: 2400 Dunaújváros, Kossuth Lajos utca 10/a

· Lorántffy Zsuzsanna Szakközépiskola, Szakiskola és Kollégium: 2400 Dunaújváros, Radnóti Miklós utca 6.

· Rosti Pál Gimnázium, Általános és Szakképző Iskola: 2400 Dunaújváros, Bartók Béla tér 2-4

· Rudas Közgazdasági Szakközépiskola, Szakiskola és Kollégium: 2400 Dunaújváros, Római krt. 47-49.

· Széchenyi István Gimnázium: 2400 Dunaújváros, Dózsa György út 15/a  

c) Egyéb intézmények:

· a Nevelési Tanácsadó Intézettel: 2400 Dunaújváros, Lilla köz 1.

· a Fejér Megyei Önkormányzat Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága és Egységes Pedagógiai Szakszolgálata: 8000 Székesfehérvár, Mátyás király körút 13.                 

· a városi munkaközösségek
Az intézményekkel kialakított kapcsolatok lehetnek:

· szakmai, 

· kulturális,

· sport és egyéb jellegűek.

A kapcsolatok formái:

· rendezvények, 

· versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik használatba adásakor.

d) Alapítványok

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:

 Az intézmény kapcsolatban áll az iskolát támogató alapítványok kuratóriumával:

Az alapítvány neve

· Iskolánkért, iskolai tábor létesítéséért alapítvány 

· Aranyecset alapítvány

· Vadalmafa alapítvány

· Kőrösi diákalapítvány

· Fejér Megyei Közoktatási Közalapítvány



e) Kapcsolatban áll a helyi gyermek, illetve ifjúsági szervezetekkel: 

A szervezet neve:

· Ifjúsági Információs és Tanácsadó Iroda: 2400 Dunaújváros, Október 23. tér 8.

· Városi Ifjúsági és Sportiroda:2400 Dunaújváros, Városháza tér 1.

f) Közművelődési intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal való kapcsolat: 

· a József Attila Könyvtár: 2400 Dunaújváros, Apáczai Csere János utca 9.

· az Intercisa Múzeum: 2400 Dunaújváros, Városháza tér 4.

· a Bartók Kamaraszínház és Művészetek Háza: Bartók tér 1.

· a Dózsa mozi



2400 Dunaújváros, Dózsa György tér 1. 

· a Munkás Művelődési Központ: 



2400 Dunaújváros, Apáczai Csere János utca 11.

· a tanulóétkeztetést biztosító vállalkozó: HunGast Holding Zrt.

1119  Budapest Fehérvári út 85.
· a büfét üzemeltető vállalkozó: Sólyom Bt. 

2400 Dunaújváros, Öreghegy út 9.

· a tankönyvterjesztő könyvkereskedő: 

M7 Könyvház 8002 Székesfehérvár, Pf. 62.

· az egyházak

· a DA CAPO művészeti iskola:
2400 Dunaújváros, Március 15. tér 6.

· a Sándor Frigyes Állami Zeneiskola: 2400 Dunaújváros,Bartók Béla út 6/a

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel, és ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát.

· az Egészségmegőrzési Központtal 2400 Dunaújváros, Erkel Ferenc kert 23.

· a területileg illetékes iskolaorvossal, védőnővel (gyermek-orvos, fogászati szakrendelés és egyéb szakrendelések)

g) Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van a munkavállalók miatt is. A törvény előírja a munka-alkalmassági vizsgálatot.

A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek. 

A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben, az intézményben jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. 

h) Az Útkeresés Segítő Szolgálattal

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása érdekében az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelősei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn: 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Családsegítő és Gyermekjóléti szolgálattal 2400 Dunaújváros, Bartók Béla út 6/b.). A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató a felelős.

Az iskola részéről az ifjúságvédelmi felelős bejelentést tesz a veszélyeztetett tanuló létéről, és a vele kapcsolatos problémáról, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

A veszélyeztetett tanulót Gyermekjóléti Szolgálat alapellátásba veszi, és részére családgondozót jelöl ki. A családgondozó rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolával, szükség esetén esetmegbeszélést tartanak az iskola a szolgálat és a gyámügy képviselőinek részvételével a veszélyeztető okok közös megoldására.

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:

· a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,

· esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,

· gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,

· előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére.

· a Városi Rendőrkapitánysággal: 2400 Dunaújváros, Szent György utca 1.

· a Gyámhivatallal: 2400 Dunaújváros, Városháza tér 1. 

· a Szociális Iroda Gyámügyi csoportjával: 2400 Dunaújváros, Városháza tér 1.

i) Az egyházakkal való kapcsolattartás

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek.

Az ezen való részvétel a tanulók számára önkéntes.

Az iskola a foglalkozásokhoz az intézmény órarendjéhez igazodva tantermet biztosít.

A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

j) Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy:

· a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény:

· anyagi helyzetéről, 

· támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről,

· az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen.

· Az intézményvezető és minden dolgozó feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat megtartsa.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.

A folyamatosan kapcsolatot tartó nevelők nevét és feladatait az iskola éves munkaterve rögzíti. 

k) Külső szakmai kapcsolatok

 A nevelők szakmai, pedagógiai munkájának segítésének, fejlesztésének céljából az iskolában működő szakmai munkaközösségek közül az alábbiak kapcsolódnak be a iskolaközi szakmai munkaközösségek munkájába:

· rajz munkaközösség,

· magyar munkaközösség,

· alsós munkaközösség,
· általános iskolai igazgatók munkaközössége,
· általános iskolai gazdaságvezetők munkaközössége.
l) Nem létesít kapcsolatot politikai vagy párthoz kapcsolódó szervezettel. A közoktatási törvény 39 § (4) bekezdése alapján az iskolában párt, politikai mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet.

8. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI
8.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

8.1.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, és milyen feltételekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

8.1.2. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni.

A minőségi vagy többletmunkát végző dolgozók jutalomba részesíthetők.

8.1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével jutott tudomására, és annak közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

· a tanulók személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

· a dolgozók, tanulók egészségi állapotára vonatkozó adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

8.1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozónak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.  

8.2. Munkaidő-beosztás (közalkalmazottak: pedagógusok, nem pedagógusok)

8.2.2. A közalkalmazottak munkarendje

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az intézmény Kollektív Szerződése tartalmazza, összhangban az 1999. évi XXII. törvénnyel (Munka törvénykönyve), valamint az 1992. évi XXXIII. évi törvénnyel (a közalkalmazottak jogállásáról).

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az intézményvezető készíti el a vezető-helyettesekkel együtt.

Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa vagy külső megbízott szakember tartja. 

A vezető-helyettesek tesznek javaslatot a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

8.2.3. A nem pedagógus munkakörűek munkarendje

Az oktató-nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők helyettesítési rendjét a gazdasági vezető-helyettes állapítja meg - az intézményvezető jóváhagyásával. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell a gazdasági vezető-helyettest.

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak napi munkarendje:
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15. 00 óráig
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pénztáros
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karbantartó
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13. 00 óráig

karbantartó


6. 00 órától


14. 00 óráig

takarítók  


5. 00 órától


13. 00 óráig

takarítók 

          12. 00 órától


20. 00 óráig

udvari munkások                     5.00 órától                         13. 00 óráig


hivatalsegéd
  
             8.00 órától


16. 00 óráig

8.2.4. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Közoktatási Törvény rögzíti. Az oktatási-nevelési intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje:

· kötelező órákból, 

· oktató-nevelőmunkából, 

· a tanulókkal és a szakfeladatának megfelelő foglalkozásokkal összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezető-helyettesek állapítják meg. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a vezető-helyettes engedélyezi. 

A pedagógus köteles munkakezdése előtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkezni.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell az igazgatónak vagy igazgatóhelyetteseknek, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. 

Tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén lehetőség szerint szakszerűen kell helyettesíteni.

A hiányzó nevelőnek az eredményes helyettesítés érdekében rendelkezésre kell bocsátania tanmenetét vagy a tananyag megnevezését, esetleg óravázlatát. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt fél órával jelezni kell.

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja a vezető-helyettesek és a szakmai munkaközösség- vezetők javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét.

A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendjének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata. 

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozza.

Munkakörök átadása

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó-átvevő észrevételeit,

· a jelenlevők aláírását.

8.3. A vezetők intézményben való tartózkodása

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. Ezért az intézmény vezetője vagy vezető-helyettesei heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyleti feladatokat ellátó személyt.

A vezetők benntartózkodásának rendjét félévente előre írásban meg kell határozni, és ezt közzé kell tenni. 

(Az ügyeleti rendet mindkét épületben kifüggesztik a portán név, beosztás, elérhetőség feltüntetésével.)

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus a felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgató vagy rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt helyetteseinek egyike egyik sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleg szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egy tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni.

8.4. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése

Feladat:

· Biztosítani a mindenkori 100%-os szakos ellátottságot, szükség szerint.

· Lehetőséget teremteni minden dolgozónak, hogy eleget tegyen a 7 évenkénti 120 órás továbbképzésnek.

· A belépő új ismeretek tanítására felkészíteni a nevelőket. 

· A feladatokhoz kapcsolódó képzéseken részt venni (pl.: ifjúságvédelmi felelős, drogkoordinátor).

· A tanulók neveltségi szintjének javítása érdekében képzéseket tervezni. 

· Szakmai továbbképzéseket szervezni.

· Informatikai-számítástechnikai képzéseket szervezni.

· Olyan dolgozók képzését támogatni, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

· A pedagógus érdeklődési körének megfelelő képzésen részt venni.

A képzés szabályai:

· Mindenki köteles írásban kérvényezni továbbtanulási szándékát, akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

· Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

· A továbbtanuló dolgozó köteles előre leadni a konzultációs időpontokat.

· A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente felül kell vizsgálni.

· Forrása: a központi támogatás.

· Bekerülése:

· a tanfolyam összege,

· a helyettesítés díja,

· az útiköltség.

· Költségek csökkentése: pályázatok, valamint azok a képzések, amelyetek munkaidőn kívül, valamint a városban, helyben szerveznek.

8.5. A munkába járás költségeinek megtérítése

A munkáltató köteles a vidékről bejáró dolgozóknak a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.

Amennyiben a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni.

8.6. Egyéb juttatások


A MT 165.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint a munkáltató támogathatja - ha a pénzügyi fedezet rendelkezésre áll- a közalkalmazottak kulturális, jóléti, egészségügyi szükségletének kielégítését, életkörülményeinek javítását.

8.7. Egyéb szabályok

8.7.1. Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok másolása engedélyeztetés után történik, a szerzői jogok figyelembe vételével.

8.7.2. Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet. A dokumentumok tanulmányozására az iskola könyvtárában van lehetőség.

8.7.3. Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

 Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.  

A pénztárost e nélkül is terheli a felelősség az általa kezelt pénz vagy egyéb értéktárgy tekintetében. A teljes anyagi felelősséget a pénztáros a felelősségvállalási nyilatkozat aláírásával igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173. §-a az irányadó.

8.8. Az intézmény ügyfélfogadása

Az intézmény vezetője és az intézmény kijelölt dolgozói ügyfélfogadást tartanak.

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése a fogadás rendjének, szabályozása az intézmény vezetőjének feladata.

Hivatalos ügyek intézése az iskolában: 

· Tanítási időben a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik (7.30 órától - 15.00 óráig).
· Étkezési térítési díj befizetése az előre megadott időpontban a gazdasági irodában történik (7.30 órától 12.00 óráig és 13.00 órától  16.30 óráig).

· A tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére az iskola külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

· A szülők és a tanulók az ügyeleti rendről a hirdetőtáblán elhelyezett írásos tájékoztatón keresztül szerezhetnek tudomást.

· A tanulók tanulmányi munkájával, magatartásával kapcsolatos ügyintézése fogadóórán, szülői értekezleten és előre egyeztetett időpontban történik. 

· Szociális ügyekben (segélyek) az ifjúságvédelmi felelősökhöz kell fordulni.  

8.9. Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért az intézmény vezetője a felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

8.9.1. A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza. A kiadmányozás rendjének szabályait szabályzat tartalmazza.

8.9.2. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

Az intézményben a cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· Intézményvezető,

· intézményegység-vezető,

· igazgatóhelyettesek,

· iskolatitkárok.

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős. Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a pénztáros gondoskodik.

Az intézmény hosszú bélyegzőjének lenyomata:

Az intézmény körbélyegzőjének lenyomata:

8.10. A tanulók munkarendje


A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Házirend határozza meg.

A Házirend szabályait az igazgató terjeszti elő. A nevelőtestület fogadja el, egyetértési joga van a Diákönkormányzatnak és a Szülői Szervezetnek. A fenntartó elfogadásával válik érvényessé.

A Házirend betartása a Pedagógiai Program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodszor a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. Az ügyeleti rend megszervezése az igazgatóhelyettesek feladata.

9. A PEDAGÓGIAI ( OKTATÓ ÉS NEVELŐ ) MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

9.1.Az iskolai belső ellenőrzés feladatai:

· Biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola Pedagógiai Programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését.

· Segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát.

· Segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését.

· A iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről.

· Tárja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt.

· Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

· belső és külső értékelések elkészítéséhez.

9.2.Az oktató-és nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató,

· igazgatóhelyettesek,

· munkaközösség-vezetők.

Az igazgató - az általa szükségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

9.3. Kiemelt ellenőrzési szempontok az oktató-nevelőmunka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme,

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· az oktató-nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· az oktató-nevelőmunka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése (tantárgyi eredménymérések),

(A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg.)

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

9.4. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei:

9.4.1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

9.4.2.A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

9.5.Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:

9.5.1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

9.5.1. Az ellenőrzött dolgozó köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

9.6. A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai:

· Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

· Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

· Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

· Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

· a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó



figyelmét;

· a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

9.7. A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:

9.7.1. Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

· ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

9.7.2. Igazgatóhelyettesek, intézményegység-vezető:

Folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók oktató-nevelő és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok oktató-nevelőmunkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

9.7.3. Gazdasági igazgatóhelyettes:

Folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:

· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét,

· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését;

· a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet;

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását, 

· a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét. 

  9.7 .4. Munkaközösség-vezetők:

Folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

9.8. A belső ellenőrzés dokumentumai

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

Az intézmény önálló belső ellenőrrel nem rendelkezik. A belső ellenőrzési tevékenységet a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi és Vagyonkezelési Iroda Adóellenőrzési és Ellenőrzési Csoportja látja el, a belső ellenőrzési szabályzatban valamint az ellenőrzési programban meghatározottak alapján.

A pénzügyi belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért a belső ellenőrzési vezető a felelős. 

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét külön szabályzat tartalmazza.

10. A TANULÓK VÉDELMÉBEN TETT ISKOLAI INTÉZKEDÉSEK

10.1.A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladatköre 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusait gyermek- és ifjúságvédelmi munkájukban. 
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős időben ismerje fel a gyermekeket veszélyeztető problémákat, nyújtson segítséget azok leküzdéséhez, és ha szükséges, a gyermek érdekében lépjen fel akár még a szülővel szemben is. 

Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető tényező esetén értesíti az igazgatóval történt megbeszélés alapján a gyermekjóléti szolgálatot. 

A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén eljárást indít az igazgatóval történt megbeszélés után a tanuló lakóhelye (illetve ennek hiányában tartózkodási helye) szerinti illetékes önkormányzatnál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítására. 

Segítséget nyújt az egészségnevelési (drog prevenció, dohányzás, alkohol) program kidolgozásában. 

Munkáját úgy kell szerveznie, hogy a tanulók és a szülők számára elérhető legyen. Szükség esetén közvetítőként kell fellépnie a gyermekek, a pedagógusok és az intézmény vezetői között.

10.2. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök fogadóideje:

Sólyomvári Gábor és Ábrahám János gyermek- és ifjúságvédelmi felelős elérhetőségének, fogadóidejének és helyének közzététele a portásfülkén elhelyezett hirdetőtáblán, valamint a gazdasági iroda bejáratánál elhelyezett információs lappal történik. Szóban is tájékoztatják az osztályok tanulóit, hogy mikor és milyen problémákkal fordulhatnak hozzájuk.

Tájékoztatást adnak a gyermekvédelmet ellátó fontosabb intézményekről.

Elérhetősége: 25/437-625-ös telefonszámon, valamint személyesen a fogadóóráin lehetséges.

Fogadóideje:

Minden szerdán: 8.00 – 12.00 óráig valamint az iskolai fogadóórák után, minden hónap 2. szerdáján 17.00 – 18.00 óráig. 

Az intézményben külön irodában fogadják a gyerekeket és szüleiket.

11. A sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése
11.1.Integrációs csoport:
Vezetője Steigervaldné Kiss Beatrix gyógypedagógus, tagjai Kőszeginé Csontos Éva gyógypedagógus, Nyári Zsuzsanna pedagógiai asszisztens.

11.2.. Kapcsolattartás:
A gyermekek integrációjában részt vevő pedagógusok közvetlen kapcsolatot tartanak a gyógypedagógusokkal. Egyéni fejlesztési tervet készítenek. A gyógypedagógusok hospitálást végeznek a tanórákon illetve a gyermek szabadidős tevékenysége közben.

A kapcsolattartást, valamint a gyógypedagógusok és a pedagógiai asszisztens konkrét munkaidejét Lukács János alsós igazgatóhelyettes koordinálja.

12. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN 

( INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK)

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

12.1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

· Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás 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 viselkedésformákat.

· 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 osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell:

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

- a Házirend balesetvédelmi előírásait,

- a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat),

- a menekülés rendjét,

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

b) Tanulmányi kirándulások, túrák előtt,

c) A tanév végén a nyári 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-e a szükséges ismereteket.

· A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen munkavédelmi szabályzat tartalmazza.

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

12.2. 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,

· minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának, akadályoztatása esetén az ügyeletes igazgatóhelyettesnek.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.

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 meg kell várnia az orvosi segítséget.

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges, intézkedéseket kell végrehajtani.

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

· A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani.

· 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 példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló 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.

· Az iskola igény esetén biztosítja a Szülői Szervezet és az iskolai Diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában

· Az iskolai oktató-és nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az Iskolai Munkabiztonsági Szabályzat (munkavédelmi) szabályozza.

12.3. Az iskolai munkabiztonsági szabályzat

Az iskolai oktató-és nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az Iskolai Munkabiztonsági Szabályzat (Munkavédelmi Szabályzat) szabályozza.

13. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK

13.1. Rendkívüli esemény

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely az oktató-és nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.
13.2. Intézkedések:

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 igazgatóhelyettesével.

13.2.1.A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 


a) a fenntartót,


b) tűz esetén a tűzoltóságot,


c) robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,


d) személyi sérülés esetén a mentőket,

          e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve a


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 tűzrendészeti szabályzatban megfogalmazott módon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a Tűzriadó terv és a Bombariadó terv mellékleteiben található Kiürítési terv alapján kell elhagyniuk.

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.

13.2.2.A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

· Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!

· A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben.

· A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia!

13.2.3. Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével- gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a kiürítési tervben 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.

13.2.4. 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 intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 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.

13.3.Tűz- és bombariadó terv

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a "Tűzriadó terv" c. igazgatói utasítás tartalmazza.

A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az "Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére - bombariadó terv" c. igazgatói utasítás tartalmazza.

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 gyakorolni 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.

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban el kell helyezni:

· a gazdasági irodában. 

14. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE

14.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatározása

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tart. A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.

14.1.2. A tanév rendje és annak közzététele

A munkatervben rögzítjük az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket, időpontokat és felelősöket:
· a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,

· az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját,

· a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját,

· a vizsgák (osztályozó, javító-, különbözeti, és helyi) rendjét,

· a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját - a miniszteri rendelet keretein belül,

· a bemutató órák és foglalkozások rendjét,

· a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét. 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (Házirend), és a tűzvédelmi és balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A fentieket, a Házirendet, a felügyelet időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni.

14.2. Az intézmény nyitva tartása: 

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon:
                     6.30 órától - 18.00 óráig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon:


          7.00 órától - 16.00 óráig tart.

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.00 óra és délután 16. 00 óra között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben félévre előre kell írásban meghatározni.

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.
A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt - eseti kérelmek alapján.

Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt egyébként zárva kell tartani! Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza.

14.3. A tanítási napok rendje

14.3.1. A tanítási órák rendje

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben.

A napi tanítási idő (a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama) 

8 órától - 13.35 óráig tart. 

A napközi otthon, iskolaotthon 11.45 órától -16.00 óráig tart a tanulószoba 12.40 órától 15.30 óráig tart.

A kötelezően választott szakköröket, tanórákat 18.00 óráig be kell fejezni.

Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.

A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8 órakor kezdődik, „nulladik” óra nem tartható. 

A napközis csoportok munkája a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportokba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik, és 16.00 óráig tart.

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt.

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a vezető-helyettesek tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a Házirend tartalmazza.

14.4. A óraközi szünetek rendje 

Az óraközi szünetek időtartama:

10 illetve 15 perc, a Házirendben feltüntetett csengetési rend szerint.

Az óraközi szünetek legkisebb időtartama 10 perc (rövidített órák esetén).

Minden szünet ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni kell. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók - egészségük érdekében - lehetőség szerint, - a Házirendben megfogalmazottak alapján - az udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére! 

Szünetekben a gyermekekre ügyeletes nevelők felügyelnek.

Az ebédelést lehetőség szerint 11.45 óra – 14.00 óra között kell lebonyolítani. 

14.5.  Az intézményi felügyelet szabálya
Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el.

Az intézmény félévente pedagógusi ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért az e feladattal megbízott igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy épületrészben a Házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Betegség, rosszullét esetén szülői kísérettel távozhat.

Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás (foglalkozás) előtti és utáni alábbi időszakokra:  

reggel 6.30 órától 13.30 óráig pedagógus,  

délután 12.30 órától 16.00 óráig pedagógus (napközi otthon, iskolaotthon nevelői).

Ettől eltérő időpontban a felügyeletet biztosító személyt az igazgató bízza meg.

Az ügyelet elosztása:

Reggeli ügyelet: 6.30-7.30 óráig a kijelölt épület aulájában van.

A tanítás megkezdése előtti ügyelet épületenként: 7.30 -től 4 nevelő, 







                    7.45 -tól 8 nevelő látja el.

Szünetekben: szintenként 2 nevelő, közülük egy a folyosón, egy pedig az udvaron ügyel.

A napközis és a délutános iskolaotthonos nevelők saját csoportjukra ügyelnek.

A tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt az intézmény tanulói közül legalább l0 tanuló számára igénylik a szülők. Az intézményi felügyelet egyéb szabályait az ügyeleti rend tartalmazza.

Rendkívüli munkavégzés esetén A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt módosító 2003. évi XX. törvény 11/A § (2.), (3.), (4.), (5.) és (7.) pontja értelmében járunk el.

1. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK

15.1. A tanórán kívüli foglalkozások rendje és fajtái

Az intézményben a tanulók számára az alábbi iskolák által szervezett tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működhetnek. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését, minden tanév elején az iskolai tantárgyfelosztásban rögzítjük.

· napközi otthon, iskolaotthon,

· tanulószoba,

· egyéni foglalkozások,

· szakkörök,

· énekkar,

· diáksportkör,

· felzárkóztató foglalkozások,

· tehetségfejlesztő foglalkozások,

· továbbtanulást előkészítő foglalkozás,

· műhely.

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a Szülői Szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az igazgatónál. 

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény a tanévkezdés első hetében hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember 15-éig választhatnak. A foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a szülők aláírásával.

A tanulók jelentkezése önkéntes - kivéve a felzárkóztató és egyéni foglalkozásra valamint a műhely -, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik az iskola heti tanórán kívüli órarendjében terembeosztással együtt.

Az egyéb, tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés - a felzárkóztató illetve egyéni foglalkozások és a műhely kivételével - önkéntes. 

A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés a tanév elején történik, és egy tanévre szól.

A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredménye alapján a tanító, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező.

A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az iskola igazgatója adhat.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg, akik munkájukat munkaköri beírásuk alapján végzik. 

Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa, megfelelő szakmai végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitűzéseivel, feladataival, programjával azonosulni tud. 

Szakkörök

A különböző szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja.

Műhely

Az emelt szintű rajz- és vizuáliskultúra-képzésben részesülő tanulók számára a műhelyfoglalkozásokon való részvétel heti egy órában illetve kéthetente két órában kötelező.

A tanulók véleményének kikérésével az adott osztályban tanító rajztanár a gyerekek képességeinek, fejlesztési irányának megfelelően osztja be őket a különböző műhelyekbe.

Indokolt esetben a szülő kérésére a gyermeket a műhelyfoglalkozások alól fel lehet menteni, ha hetente legalább négy napon edzésre jár.

Énekkar

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben. Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók létrehozása. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját, ezért működésének minden költségét az iskola viseli.

Felvételi előkészítő foglalkozások 

A felvételi előkészítő foglalkozások célja, hogy a tanulók sikeres felvételi vizsgát tegyenek a középiskolában. Az előkészítő foglalkozást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A foglalkozáson való tanulói részvétel önkéntes alapon történik.   

15.2. A mindennapi testedzés formái

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő tanárok.

Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági foglalkozásokon és versenyeken való részvételre.

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör és a tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 
A diáksportkör működéséhez a feltételeket az iskola biztosítja. 

Munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti, aki végzett munkáról az iskolai munkaterven rögzített időpontban beszámol. 

A diáksportkör foglalkozásait tanévenként a tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. 

A délutáni tömegsport foglalkozások feltételeit az iskola biztosítja. 

A tömegsport foglalkozások pontos idejét, a foglalkozásokat vezető pedagógus nevét a tantárgyfelosztásban kell meghatározni. 

15.3. A könyvtár

A tanulók önképzésének egyéni tanulásának segítségére az iskolában két iskolai könyvtár működik. (A székhelyen közösen működtetjük a városi könyvtárral.)

Az iskola könyvtára a könyvtári tanórákon és minden tanítási napon nyitvatartási idejében áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. Az iskola könyvtárát a tanulókon és a pedagóguson kívül az iskola dolgozói is igénybe vehetik.

A könyvek és a folyóiratok, valamint az egyéb információhordozók igénybevételéről a könyvtár használati rendje intézkedik.

15.4. Felzárkóztató foglalkozások 

A felzárkóztató foglalkozások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A felzárkóztató foglalkozást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. Az első négy évfolyam korrepetálásai, habilitációi az órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök javaslatára, kötelező jelleggel történnek.

Az ötödik évfolyamtól a korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy kijelölt tanulócsoportokra kötelező jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik. 

Kiemelten kezeljük az SNI-s tanulók habilitációs foglalkozásait, amelyeket gyógypedagógiai és fejlesztőpedagógiai végzettségű pedagógusok végeznek, pedagógiai asszisztens segítségével.

15.5. Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások

Versenyek és bajnokságok

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport- és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez.

A versenyek megszervezéséért és a versenyzők felkészítésért a szakmai munkaközösségek illetve a szaktanárok felelősek.  

A szervezést a vezető-helyettesek irányítják.

A versenyeken való részvétel a tanulók számára önkéntes jelentkezés után kötelező. 

Tanulóink az intézményi, a települési és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez szülői kérésre, melyeknek célja a Pedagógiai Program célkitűzéseivel összhangban hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése.

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal, meghatározott időpontban az osztályaik számára tanulmányi kirándulást szervezhetnek.    

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni (hely és idő). Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. (A kirándulás akkor szervezhető, ha a szülők vállalják a költségeket, vagy ha szponzori, alapítványi támogatást kapnak a rászoruló tanulók.)  

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges, azaz osztályonként legalább 2 főt. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.

Az iskola nevelői illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek abban az esetben, ha a szülők vállalják a költségeket.

A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos külföldi utazáshoz, amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos rendezvény, az igazgató engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket.

Kulturális intézmények látogatása

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára, ha a költségeket vállalják a szülők. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató vagy igazgatóhelyettes engedélye szükséges. 

Egyéb rendezvények

Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához kérvényt kell benyújtani az intézmény vezetőjéhez vagy vezető-helyetteséhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.

Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indíthat a tanulók érdeklődésének és a szaktanárok vállalkozásának függvényében. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri a tanfolyamvezetőtől. A tanfolyamokon való részvételért megegyezés szerint (havonta, félévenként) előre térítési díj fizetendő.

15.6. Hitoktatás

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

A hitoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat véleményét.

15.7. Étkezés

Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi otthonba és a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülnek. A napközibe nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola ebédet (menzát) biztosít. 
16. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE

16.1. Az épület egészére vonatkozó rendszabályok

16.1.1.Az épület rendje

Az épület főbejárata mellett címtáblát és a nemzeti lobogót, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét kell elhelyezni. Ünnepeken az épület lobogózása a szakmunkás feladata.

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:

· az iskolai tulajdont védeni,

· a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,

· az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,

· az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,

· a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,

· a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani,

· bombariadó esetén az épület kiürítését segíteni.

· Az iskola épületében dohányozni csak a kijelölt helyen lehet. A dohányzóhelyek kijelölése az igazgató feladata.

16.1.2.
Biztonsági rendszabályok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épület nyitott főkapuján és a tornacsarnok felé vezető bejárati ajtón kívül a többi bejárati ajtót lehetőség szerint zárva kell tartani.  

Vagyonvédelmi okokból zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertárakat, tornatermi öltözőket és egyéb helyiségeket.

A karbantartók gondoskodnak a zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát az épület portájára kell leadni. 

Az osztálytermeket a takarító, a tanítási órát tartó szaktanár nyitja és zárja. A tantermek zárását tanítási idő után a területen dolgozó takarító, az épület nyitvatartási ideje után a takarítónők ellenőrzik, akiknek feladata az elektromos berendezések áramtalanítása, a riasztó beüzemelése is.

16.2.A látogatás rendje

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). 

Az iskolában dolgozó, de a Logopédiai Intézettel jogviszonyban álló logopédus az órarendjében megállapított időben tartózkodhat az iskolában.

A József Attila Könyvtár dolgozói az együttműködési szerződésben rögzített nyitvatartási és egyéb könyvtári feladatok ellátására megállapított időkeretben tartózkodhatnak a könyvtárban.

Az iskolai étkeztetést vállalkozó látja el, így az ő dolgozói is a szerződésben meghatározott munkarend szerint tartózkodnak az intézményben.

A városi sportiskolával kötött szerződés szabályozza az edzések időpontját, amikor igénybe vehetik a tornacsarnokot.

A Da Capo Művészeti Iskola a szerződésben meghatározott termeket használhatja az előre leadott órarend szerint.

16.3. Az intézmény létesítményeinek bérbeadási rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, melynek egyik fő formája az ingatlan bérbeadása.

Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátását - a gazdasági vezető-helyettes javaslatára az érintett közösségek véleményének kikérésével az intézményvezető dönt.

Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit külső igénybevevők az iskolaépületen belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. 

Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. 

16.4. A helyiségek és berendezésük használati rendje

16.4.l. Az alkalmazottak helyiséghasználata

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse az oktató-nevelő tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével.

16.4.2. A tanulók helyiséghasználata

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, kizárólag a szaktanárok jelenlétében. A szertáros feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is lehetnek a szaktanteremben. 

A tanítási órák közti szünetekben csak az osztály hetesei tartózkodhatnak a tanteremben.     

16.4.3. A szaktermek használati rendje 

A speciálisan felszerelt szaktantermekben, a könyvtárban, a számítástechnika teremben, a tanműhelyekben – jól látható helyen – külön helyiséghasználati rendet kell kifüggeszteni. A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze, és az intézményvezető hagyja jóvá.

A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza:

· a szaktanterem típusa, neve,

· a terem felelősének neve és beosztása,

· a helyiségben tartózkodás rendje,

· a használati engedélyhez kötött berendezési tárgyak felsorolása, 

· a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása.

16.4.4. A berendezések használata

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni abból a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének (szertáros - pedagógus, osztályfőnök) engedélyéhez kötött. A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata, oktatástechnikai eszközök, elektronikus berendezések stb. csak a használati utasítás betartásával engedélyezett. Ha a közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban kell kérvényeznie. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírni. A kiviteli engedély csak az igazgató és a gazdasági vezető együttes aláírásával érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt három példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát a gazdasági irodába kell leadni és iktatni, másik példánya a gazdasági vezetőnél marad.

A harmadik példányt a kölcsönkérő kapja.  A berendezés visszaszolgáltatásakor a gazdasági vezetőnek meg kell semmisítenie a leadott példányt.

16.4.5.  Karbantartás és kártérítés

A karbantartó felelős a tantermek, szaktantermek, tornatermek és más helyiségek balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért.

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles a gazdasági vezető-helyettes tudomására hozni, s a gazdasági irodában elhelyezett füzetbe bejegyezni. A hibás eszközöket le kell adni a karbantartónak a hiba megjelölésével. Az újbóli használatbavételről a gazdasági vezető tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.

Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni.

A kártérítés mértékét az igazgató határozza meg. A gazdasági vezető-helyettes javaslatot ad ehhez. Ő méri fel a kár értékét, és rendezi a kártérítést a szülővel, a gondviselővel.

17. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE

Az iskolában az oktató-nevelőmunka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik mindkét épületben.

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása.

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.
Az iskolai könyvtár vezetője (könyvtáros-tanár vagy tanító) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal:

· a József Attila Könyvtárral (Dunaújváros, Apáczai Csere János u.11), 

· az Arany János Általános Iskolában működő fiókkönyvtárral, amely szervezetileg a József Attila Könyvtárhoz tartozik.

Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros-tanár a felelős.  A könyvtáros tanár részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és azok csoportjai.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

· tájékoztatás más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól,

· más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

A könyvtár szolgáltatásait csak az iskola dolgozója és tanulója veheti igénybe, aki az iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás egyénileg történik, és a jogviszony idejére szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros-tanár tudomására kell hoznia.

Az iskolai könyvtár tanítási napokon az órarendben feltüntetett időpontban tart nyitva. A nyitva tartásnál igazodhatunk a tanulói, pedagógusi igényekhez, az órarendhez. 

A könyvtári dokumentumok kölcsönzése a nyitva tartás teljes időtartama alatt történik.  

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros-tanár közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli 
foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros-tanárral egyeztetniük kell.

Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) négy hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő egy alkalommal meghosszabbítható.

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek,

· audiovizuális dokumentumok,

· az iskola dokumentumai,

· újságok.

A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben 
kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros-tanár javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg.

18. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA

18.1 Az egészségügyi prevenció rendje 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola együttműködési megállapodást köt az önkormányzat által kijelölt gyermekorvosokkal.

18.1.1 Rendelési idő:

Iskolaorvosok:

· Dr. Simon Zsuzsanna:              2400 Dunaújváros, Alkotás utca 7-9.

· Dr. Varsányi Mária:                  2400 Dunaújváros, Alkotás utca 7-9.

Védőnő:

· Debreczeniné Fritz Ildikó:        2400 Dunaújváros, Alkotás utca 7-9.

.Az orvosi rendelőben a rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók. Ezen túlmenően a védőnő fogadja őket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. Ellátja tanulókat egyéb iskola-egészségügyi tudnivalókkal is (Pl.: egészséges táplálkozás, egészségnevelés).

Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmaz.

Az iskola igazgatója és az iskolaorvos közötti megállapodás alapján az iskola-egészségügyi vizsgálat az alábbi területekre és évfolyamokra terjed ki:

I. III. V. és VII. évfolyamoknál:

· gerinc- és lúdtalp vizsgálat,

· vérnyomás,

· hallás,

· színlátás, látásélesség.

Minden évfolyamnál:

· a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése,

· a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése,

· a fogászati szűrés,

· belgyógyászati vizsgálat,

· szemészeti vizsgálat,

· tisztasági vizsgálat (évente háromszor).

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.

A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, a vizsgálatok a tanítás előtt vagy után történjenek.

Az oltásokról a szülőt írásban értesíteni kell.

Az Egészségmegőrzési Központ rendszeresen tart drogprevenciós, pályaválasztási tanácsadó órákat.

Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő telefonon jelzi a kapcsolattartással megbízott vezető-helyettes számára. Az osztályfőnököket - akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi vizsgálatokon megjelenjenek - az igazgatóhelyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi ellátásról.

18. 2. A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje

Közoktatási intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a mindennapos testedzést. A tanulók hetente az órarendbe illesztve kettő - három testnevelésórán vesznek részt, a többi napon a testnevelő tanárok tömegsport keretében tartanak számukra testedzéseket.

A mindennapos testedzés foglalkozásait évente a tanulók igények megfelelő sportágak és tevékenységi formák között valósul meg.

Az alsó tagozatban a mindennapos testmozgás a helyi tantervben meghatározott három testnevelésóra és a játékos testmozgás keretében valósul meg.

Az iskolaotthonos és napközi otthonos oktatás esetén minden olyan tanítási napon, amikor nincs testnevelésóra, szervezünk számukra – a tanulók életkorához és fejlettségéhez igazodó – játékos, egészségfejlesztő testmozgást. Ideje naponként legalább harminc perc, amelyet több, legalább tizenöt perces foglalkozás keretén belül lehet megtartani.

A játékos testmozgást az időjárás függvényében lehetőleg a szabadban kell megtartani.  

 Az egészséges tanulókat testnevelésóráról átmeneti időre csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény alapján. A szülő kérést indokolt esetben a testnevelő tanár elfogadhatja.  A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. 

A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített vagy gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a számukra.

A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelésórákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - állapotától függően - nem kell végrehajtania.

A gyógytestnevelésre utalt tanuló a város kijelölt iskolájába köteles járni a foglalkozásokra. 

Elsősegélynyújtás: az iskolában bekövetkezett balesetek, sérülések esetén a tanuló ellátása, ha szükséges, az iskolaorvoshoz vagy a megfelelő szakrendelésre irányítása. Minden esetben kell a gyermek gondviselőjét értesíteni.

18.3. Az egészséges életmódra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi felvilágosítást.  Az iskolaorvos és a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás, stb.)
az életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak, ezért iskolánk csoportjaiban, osztályaiban drogmegelőzési programokat szervezünk Életvezetési ismeretek és készségek címmel. (Ebben a feladatban részt vesznek az Egészségmegőrzési Központ dolgozói.) 

18.4. Munkaköri alkalmassági vizsgálat

A munkaköri alkalmassági vizsgálat célja annak megállapítása, hogy a meghatározott munkakörben és munkahelyen végzett tevékenység által okozott megterhelés a vizsgált személy számára milyen igénybevételt jelent ,és annak képes-e megfelelni.

A munka-alkalmassági vizsgálat lehet:

· előzetes,
· időszakos,
· soron kívüli.
Előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálatot kell végezni a munkáltató által foglalkoztatni kívánt személynél a munkavégzés megkezdését megelőzően.
A szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak időszakos alkalmassági vizsgálaton vesznek részt a munkaköri alkalmasság újbóli véleményezése céljából.     

A fokozott pszichés terhelés miatt az iskola dolgozói a törvényi előírás szerint kötelesek részt venni időszakos alkalmassági vizsgálaton.

Soron kívüli munkaköri alkalmassági vizsgálatot kell végezni, ha a munkavállaló egészségi állapotában olyan változás következett be, amely feltehetően alkalmatlanná teszi az adott munkakör egészséget nem veszélyeztető és biztonságos ellátására.

Soron kívüli alkalmassági vizsgálatot kezdeményezhet:

· a foglalkoztatás-egészségügyi orvos,

· a háziorvos,

· az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat intézetének tisztiorvosa,   

· a munkáltató,

· a munkavállaló.

19. A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESET- KIEGÉSZÍTÉS FELTÉTELEI

19.1. Egyszeri kereset-kiegészítés

Egyszeri kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés illetheti meg az iskola dolgozóját, az alábbi feladatok ellátásáért:

· Tanulási nehézségekkel vagy magatartás zavarral küzdő gyermekeket tanítókat.

· Az első osztályban tanítókat az év végén.

· A nyolcadikos osztályfőnököket a tanév végén.

· Iskolai ünnepélyek szervezőit.

· Közös iskolai programok szervezőit.

· Tanulmányi, kulturális és sportversenyre felkészítő pedagógusokat a városi versenyen elért 1-3, megyei versenyen 1-10, országos versenyen 1-20 elért helyezésért.

· Bemutató tanításért.

· Továbbképzéseken való részvételért.

· Sikeres pályázat írásáért és a felhasználás lebonyolításáért.

· Főiskolás hallgató gyakorló tanításának vezetéséért.

· Tanítási időn kívül szervezett színház-mozilátogatásért.

· Iskolán kívüli rendezvények szervezéséért.

A tartósan végzett magas színvonalú munkáért egyszeri jutalom illeti meg a dolgozót. A magas színvonalú szakmai munkán kívül figyelembe lehet venni:

· az ügyeleti munkát,

· az adminisztrációs munkát,

· faliújság készítését.

Az értékelésnél figyelembe kell venni a „Minőségirányítási program” elfogadott stratégiáit és formáit.

19.2. Havi rendszerességgel juttatott kereset-kiegészítés

Az állandó feladattal megbízott kollégákat a megbízásuk idejére havi kereset-kiegészítés illeti meg:

	Jogcím
	Név

	speciális képzés (rajz és vizuális kultúra) vezetője
	Horváth Éva

	speciális képzés (Freinet- szellemiségű oktatás) vezetője
	Gulácsi Anita

	mérési felelős
	Mázikné Pomázi Ildikó

	tanulószoba vezetője
	Szabó Józsefné

	DÖK alsó tagozatos vezetője
	Rehányné Fejes Éva

	Osztályfőnöki munkacsoport vezetője
	Kollárné Pál Erika


A kereset-kiegészítés mértékét és az állandó feladatok meghatározását évente az iskola vezetése felülbírálja. A kereset-kiegészítés célja az, hogy a pedagógusok megbecsülését, az elvégzett munka elismerését kifejezze. A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés odaítéléséről a kibővített vezetőség alapján az iskola igazgatója dönt.

19.3. Teljesítménypótlék

A munkáltató és a beosztott pedagógus - teljes munkaidőben történő foglalkoztatás esetén - a munkaszerződésben vagy a közalkalmazotti kinevezésben megállapodhatnak abban, hogy a törvényben szabályozottak szerint a teljesítménypótlékot alkalmazzák.

A közoktatási intézmény vezetőjére vonatkozó teljesítménypótlék alkalmazására a 2005/2006. tanévtől kerülhet sor.

20. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA ÉS AZ ÜNNEPÉLYEK RENDJE

20.1. A hagyományápolás célja

20.1.1.  A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége.

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik.

20.2. Ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények

Intézményi szintű ünnepély:

A tanévet ünnepélyes tanévnyitóval kezdjük, és tanévzáróval fejezzük be. A 8. osztályos tanulók ünnepélyes ballagással búcsúznak el iskolánktól.

· Október 23. a Köztársaság kikiáltásának évfordulója

· Március 15. az 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója.

Iskolai szintű megemlékezés: október 6. nemzeti emléknap.

A nevelőtestület döntése alapján az osztályközösségek szintjén tartott megemlékezés: népi kultúrában megtalálható fontosabb események rendezvényei (szüret, Luca-nap, húsvét stb.).

Az intézmény hagyományos rendezvényei

Az iskola névadójának személyével kapcsolatos rendezvény: Aranynap (Aranyhét).

Az első osztályosokat októberben avatjuk „Aranyos kisdiákokká”.

A leendő első osztályosaink és szüleik számára „Iskolanyitogató” programunk keretén belül ismertetjük meg iskolánk programját.

Tanulmányi versenyek és vetélkedők.

20.3. Hagyományos nyári táborok:

· Képespuszta, alapítványi táboroztatás,

· Dunaújvárosi Önkormányzat által szervezett tábor,

· Szülői kérésre: sítábor, nyelvi tábor.



20.4. Egyéb rendezvények 

Szervezésükben részt vehetnek a tantestület tagjain kívül a Diákönkormányzat, és a Szülői Szervezet tagjai. 

· karácsony,

· farsang,

· gyermeknap,

· diszkó,

· Halloween,

· Mikulásfutás,

· nyuszifutás,

· tanulmányi kirándulások,

· mozi-és színházlátogatások.

Az intézmény auláiban az alsó és felső tagozat osztályai az aktualitásoknak megfelelően a faliújságon keresztül hívják fel a figyelmet kiemelt eseményeinkről, ünnepeinkről.

20.5.  A hagyományápolás külsőségei, feladatai
20.1. Intézményünk jelképei: 

Az intézmény címerének szimbólumai és a címer leírása: 

A címer kör alakú, benne nyitott könyv lúdtollal, AJÁI betűkkel, alatta Dunaújváros felirat.

Az intézmény jelvényének szimbólumai és a jelvény leírása: 

Az intézmény jelvénye az intézmény címerének kicsinyített mása. 
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Az intézmény zászlajának leírása:

A zászló mindkét oldalán egyszínű kék, közepén az iskola címerének másolata látható. 

20.5.2. Az iskolai ünnepélyeken kötelező viselet

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában kell megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelemi múltunk kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt. 

A pedagógusok ünnepi öltözete:

· sötét öltöny vagy kosztüm, illetve sötét szoknya vagy nadrág;
· fehér ing vagy blúz, férfiaknak nyakkendő

Ünnepi egyenruha lányok részére:

· sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz, kék bársonyszalag az iskolajelvénnyel. 
Ünnepi egyenruha fiúk részére: 

· sötét nadrág, fehér ing, kék bársonyszalag az iskolajelvénnyel
20.5.3. Az iskola hagyományos sportfelszerelése:

· lányok részére: fehér póló, kék sportnadrág, fehér zokni, tornacipő 

· fiúk részére: fehér póló, kék sportnadrág, fehér zokni, tornacipő

Az Arany János Általános Iskola színe: kék, sárga
Az iskolai jelvényt az elsősök az avatáskor kapják meg.

20.5.4. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a munkatervben határozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára - a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvétele kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.

21. A TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE

21.1 Szervezőmunka

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

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

· elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,

· részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

Az iskola igazgatója a magasabb jogszabályok alapján, iskolán kívüli tankönyvforgalmazóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására. 
A magasabb jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület a dönt az alábbiak figyelembe vételével: 

· November 15-éig az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, tanulószobán tankönyvet biztosítani.

· November 15-éig az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre, valamint felméri, hogy hány tanuló jogosult a normatív kedvezmény igénybevételére.

· A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által kiadott igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősének be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot.

· A felmérés eredményéről november 30-áig az iskola igazgatója tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai Szülői Szervezetet, az iskolai Diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

· A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület december 15-éig dönt, és erről az iskola igazgatója írásban értesíti a szülőket. 

· Az iskola biztosítja, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez. 

· Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül. 

· Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a rászoruló tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani. 

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

21.2. Tartós tankönyvek vásárlása

A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja. 

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai Szülői Szervezet (közösség) és az iskolai Diákönkormányzat véleményét. 

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak (szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a tankönyvnek az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával.

22. EGYÉB RENDELKEZÉSEK

22.1. Az intézményben folytatható reklámtevékenység 

Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól, és az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti illetve kulturális tevékenységgel függ össze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozás keretében a tanulók által készített dolgokat értékesíti illetve hasznosítja, az elkészítésben közreműködő tanulóknak díjazás jár.  A tanulóknak kifizetett díj mértéke az iskola számára kifizetett összeg 10 százaléka, melyet az adott dolog elkészítésében közreműködő tanulók között a végzett munka arányában kell szétosztani. Az egyes tanulóknak járó összegről az adott iskolai foglalkozást vezető iskolai alkalmazott javaslata alapján, az iskolai Diákönkormányzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatója dönt.

22.2.Dohányzás az intézményben

Az iskola épületében dohányozni csak a kijelölt helyen lehet. A dohányzóhely kijelölése az igazgató feladata.

23. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
23.1. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

Az Arany János Általános Iskola a vonatkozó törvények szellemében az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket fogadta el.

23.2. A tájékoztatás, megismertetés rendje

Az iskolai dokumentumokat: a Pedagógiai Programot, a Szervezeti és Működési Szabályzatot, a Házirendet és a munkatervet

· a dolgozói közösség az alkalmazotti értekezleten,

· a tanulók szülei a szülői értekezleten - a Házirendet az iskolába belépő új tanulók megkapják, 

· a tanulók az első tanítási napon illetve az osztályfőnöki órákon ismerik meg.

Az iskolai beszámolókat, költségvetést a dolgozói közösség az alkalmazotti gyűlésen, a szülők a Szülői Szervezet értekezletén, a tanulók a DÖK megbeszélésen ismerik meg. 

A tájékoztatás kérésének és az erre adott tájékoztatás adásának rendje

Az iskola dokumentumai nyilvánosak, minden érdeklődő számára megtekinthetőek.

Bármely intézményt érintő kérdésben az iskola dolgozói, tanulói, szülői tájékoztatást kérhetnek. A választ a jogszabályban meghatározott időn belül szóban vagy írásban az iskola vezetésétől megkapják.  

23.3. A hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 

Az iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, Minőségirányítási Programja, Házirendje és éves munkaterve elektronikus vagy nyomtatott formában a következő helyeken hozzáférhető:

· a honlapon,

· az iskola fenntartójánál, 

· az iskola irattárában,

· az iskola igazgatójánál,

· az iskola könyvtárában.

23.4. Az Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a közoktatási törvény által meghatározott közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

23.5. Az intézmény további szabályzatai
,Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket - így a belső ellenőrzés szabályozását, az ügyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait stb. - igazgatói utasításként önálló szabályzatok tartalmazzák. Ezeket a szabályzatokat az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatjuk, amennyiben a jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi.

23.6. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása 

Egyetértési jogot gyakorolt: 

· Diákönkormányzat 

· Szülői Szervezet

A Diákönkormányzat képviseletében és felhatalmazása alapján nyilatkozom, hogy az Arany János Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a Diákönkormányzat megismerte, és egyetértési jogát gyakorolta. 





     A Diákönkormányzat 





meghatalmazott képviselője

A Szülői Szervezet képviseletében és felhatalmazása alapján nyilatkozom, hogy az Arany János Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a Szülői Szervezet nevében megismertem, és egyetértési jogot gyakoroltam. 





  A Szülői Szervezet vezetője

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után az Arany János Általános Iskola nevelőtestülete 2008. október 17. napján elfogadta. 





  A nevelőtestület képviselője


Dunaújváros, 

Összeállította: 





Horváthné Nagyszöllősi Magdolna







igazgató

M E L L É K L E T E K

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere

Adatkezelési szabályzat

Vagyonnyilatkozat szabályzat

Könyvtári gyűjtőköri szabályzat
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