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Petőfi  Sándor  Általános  Iskola

                        2119 Pécel, Petőfi u. 15.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

2002

I. Bevezető rendelkezések

1. Az intézmény elnevezése: 


Petőfi Sándor Általános Iskola

2. Az intézmény székhelye, címe: 

2119 Pécel, Petőfi u. 15.

3. Az alapító szerv megnevezése:

 Pécel Város Önkormányzata

4. A felügyeleti szerv megnevezése, címe:
 Pécel Város Önkormányzat Képviselő-  

                                                                
 testülete, 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

5. Az intézmény típusa: 


 Nyolc évfolyamos általános iskola

6. Működési terület: Pécel város területének a fenntartó által kijelölt vasút bal oldalán  

7.                              lévő terület

8. Az intézmény tevékenységei: 

I. Alaptevékenység: 


TEÁOR 
80.10.1. Alapfokú oktatás



85.32. Szociális ellátás elhelyezés nélkül

55.51. Munkahelyi étkeztetés (600 adagos      

             konyha üzemeltetése)

                        Az államháztartási alaptevékenység rendbesorolása:





80.10. Alapfokú oktatás



Szakágazati:
8532 Szociális ellátás elhelyezés







nélkül


5551 Alapfokú oktatásban részesülők étkeztetése

PM szakágazati rend: TEÁOR 70.20. Ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

II.Kiegészítő tevékenység: 

TEÁOR 70.20. Ingatlan bérbeadása

               92.31. Alkotó és előadó művészet


    92.34. Máshová nem sorolható szórakoztatás

9. Bélyegzők lenyomata:

10. Az intézmény bélyegzőinek használatára jogosultak: 

Beosztás:
igazgató

          

két igazgatóhelyettes




iskolatitkár




élelmezésvezető

bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrző könyvek hitelesítésekor az osztályfőnökök esetenként az igazgató által megbízott személy (pl. vásárlások lebonyolításánál).

11. Az intézmény jogállása: önálló jogi személy

12. Gazdálkodási formája: részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, (mely besorolás nem érinti az intézmény szakmai önállóságát, amely minden előirányzata felett rendelkezési jogosultsággal bír. A pénzügyi-gazdasági feladatokat a Pécel Város Önkormányzat Gazdasági Ellátó Szervezete látja el. 

13. A feladat ellátására szolgáló vagyon: ingatlan
14. A vagyon feletti rendelkezés joga: A rendelkezésre bocsátott – a helyrajzi számmal azonosított ingatlan vagyon Pécel Város tulajdona. Az intézmény jogosultsága ezen vagyontárgyak rendeltetésszerű használatára, üzemeltetésére terjed ki azzal, hogy az általa ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé váló vagy kellően ki nem használt vagyontárgyakat a mindenkor hatályos önkormányzati vagyonrendeletben foglaltak szerint idegenítheti el. Bérbeadás esetén a mindenkor hatályos önkormányzati rendeletekben foglaltak szerint kell eljárni.

15. Az intézményvezető megbízása: 2004 

II. A szervezeti és működési szabályzat célja, feladata

1. A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy határozza meg az Általános Iskola mint közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását szabályozza.

2. Az SZMSZ alapjául szolgáló rendeletek, jogszabályok. Kiemelten:

· a Pécel Város Önkormányzata Képviselő-testülete - mint fenntartó -  346/2000. sz. testületi határozatával jóváhagyott Alapító Okirat:

· az 1993. évi LXXIX. tv. A közoktatásról:

· az 1992. évi XXII. Tv. A Munka törvénykönyvéről:

· az 1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról:

· a 138/1992. (X.8.) korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben:

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

· az 5/1998 MKM rendelet az iskolai tankönyvellátásról

· a 217/1998 korm.rendelet az államháztartásról

· a 30/1999 korm. rendelet a diákigazolványról

· az 1999. évi  XLII. törvény  a nemdohányzók védelméről

· A 8/2000. (V.24.) OM t.

III. Az SZMSZ és az intézmény más belső szabályzatainak összefüggései, kapcsolata

1. Az 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról 40. §-a alapján az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket az SZMSZ határozza meg, melyet az intézmény vezetője készít el.

2. A Munka törvénykönyve és a Közalkalmazotti törvény alapján az intézményben Közalkalmazotti Tanácsot (KT) kell választani, melynek szabályzatát a Közalkalmazotti Tanács elnöke készíti el.

3. A KT-választásokon elért eredmények alapján a reprezentatív szakszervezet köt kollektív szerződést.

4. A hatáskörökbe tartozó jogosítványok összefüggései, kapcsolatai:

Megnevezés 



Közalkalmazotti Tanács

Szakszervezet

- kollektív szerződés


véleményező



kötő fél

- közalkalmazotti szabályzat
            kötő fél 





- munkavédelmi szabályzat
            véleményező



véleményező

- munkaidő-beosztás módosítás
véleményező 



kollektív sz.ben         

 









kötő fél, hiányában











véleményező

- jogellenes munkáltatói intéz-

   kedés (nem egyedi vita esetén)
jogkörét érintő jogellenesség

vétójog

    




esetén bírósághoz fordulhat

- szociális juttatások


véleményező, KSZ-ben meg-

KSZ-ben kötő fél






jelölt juttatások tekintetében






együttdöntési joga van

- jóléti pénzeszközök


egyetértési jog, KSZ-ben meg-
KSZ-ben kötő fél

                      



jelölt juttatások tekintetében






együttdöntési joga van

- dolgozói pénzeszközök

egyedi ügyben nem, közösség
saját tagjait illetően    




nevében igen, megilleti

- információkérés joga általában       minden esetben megilleti

- egyedi ügyekben


nem illeti meg



tagjai tekintetében

Az intézmény szervezeti felépítése, vezetési szerkezete

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója és az igazgatóhelyettes látja el.

1. Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti vázlata

Igazgató

       Pedagógiai igazgatóhelyettes


     
Általános igazgatóhelyettes









(az igazgató 1. sz. helyettese)
 

    

       




  osztályfőnökök                                

       nevelőtestület


  napközivezetők                            nevelőtestület

        alsó szinten

          
  készségtárgyat oktatók                  felső szinten   








iskolatitkár

 





 konyhai dolgozók








karbantartó










      takarító

       alkalmazottak








         portás








      szakács






  

                            élelmezésvezető

      




       pedagógiai asszisztens


megbízott felelősök

-    gyermekvédelmi felelősök

                         

-    munka- és tűzvédelmi felelős

                                               -    könyvtáros

· pályaválasztási felelős

· hangosításért

· dekorációért

     tanulócsoportok
  
tanulók





napközis csoportok

     iskolai szervezetek

iskolaszék

               


közalkalmazotti tanács





szakszervezeti csoport





szülői munkaközösség





diákönkormányzat

                                                diáksportkör

· Az intézményben a pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátására a Pécel Város Gazdasági Ellátó Szervezet (GESZ), mint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv és az önkormányzat határozata alapján hozzákapcsolt Petőfi Sándor Általános Iskola, mint részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv működik.

· Az igazgató a költségvetési koncepciót elkészíti. A koncepció jóváhagyása után, a GESZ vezetőjével együttműködve készíti el az intézmény költségvetését.

· A készpénz előleg kezelése az iskolatitkár munkaköri feladata.

· Iskolánkban 6 alsós napközis csoport és 1 felsős tanulószoba működik.

· Az étkezési díjak megállapítása az önkormányzat kiadott határozata alapján történik. 

· Az étkeztetés rendje új órarend készítésekor megállapításra kerül.       

· Az iskolában nincs tandíjfizetési kötelezettség.

· Az intézményben szülői munkaközösség, iskolaszék és diákönkormányzat  működik.

·  Iskolánk alapítványa a Vásártéri Gyermekekért Alapítvány 1992. június 4. óta működik, 2001. április 12-től közhasznúvá vált.

IV. Az iskolai közösség szervezése és vezetése

1. Az iskolavezetés szerkezete

1.1. Az igazgató egyszemélyi felelőssége kiterjed a jogszabályok és a felsőbb szervek utasításainak végrehajtására, az iskolai nevelő- oktató munka irányítására és munkahelyi vezetésére, valamint a nevelőtestületi közösség formálására. 

A GESZ-szel kötött együttműködés alapján intézménye költségvetését elkészíti, teljesítését ellenőrzi.

Munkáját a Közoktatási törvény 54.§ szerint végzi.

Pedagógiai irányító tevékenysége kiterjed a következőkre:

· Az iskola helyi nevelési rendszerét munkatervek kidolgozásával fogalmazza meg, annak megvalósítását következetesen igényli és szorgalmazza a nevelőtestületben.

· Irányító munkáját tervszerűen szervezi, ugyanezt az iskola minden közösségétől és dolgozójától megköveteli.

· Ellenőrzési tapasztalatait az érdekelt dolgozókkal megbeszéli, útmutatásokat ad a munka további folytatásához.

· Gondoskodik a saját, valamint a pedagógusok szakmai továbbképzéséről, a korszerű törekvések kibontakoztatásáról.

· Gondoskodik a tartósan jó munkát végző dolgozók elismeréséről.

· Elkészítteti és jóváhagyja a tantárgyfelosztást, az órarendeket, az ügyeleti beosztást. Kijelöli a részterületek felelőseit, az osztályfőnököket, megerősíti a munkaközösségek választott vezetőit.

· Jóváhagyja – a munkaközösségek bevonásával – a pedagógusok tanmeneteit, foglalkozási terveit.

· Egyes munkáltatói jogkörök gyakorlását az igazgatóhelyettesekre, ill. az adminisztratív feladatokat ellátó iskolatitkárra átruházhatja.

· A helyettesével közösen készített rend szerint tartózkodik az iskolában. Ha mindhárman egy időben vannak távol, átmenetileg felelős személyt bíz meg a helyettesítésével. Helyettesek:  1. közalkalmazotti tanács vezetője, 2. szakszervezet titkára, 3. az intézményben tartózkodó rangidős pedagógus.

· Intézkedik az aláírási és bélyegzőhasználati jogosultságról. Ezt az illetékesek (igazgatóhelyettes, iskolatitkár, élelmezésvezető) munkaköri leírásában meghatározza.

· Gondoskodik igény esetén a hit- és vallásoktatás megszervezéséről, a vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosításáról, együttműködik az egyházak képviselőivel.

1.2. A két  igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, őt akadályoztatása esetén   

 felelősséggel és teljes jogkörrel helyettesíti. Munkaköreiket azok a pedagógiai, szervezési   és (ellenőrzési) feladatok alkotják, amelyeket az igazgató – közös egyetértés alapján – a  

munkatervekben, ill. esetenként meghatároz. 

A vezetőhelyettesek felelőssége kiterjed a munkaköri leírásukban található feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az intézményvezetőnek. A vezetőhelyettesek beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.

1.3. Pedagógiai tanácskozó testületként az igazgató alkalmanként az iskola vezetőségét a    

    testület szakmai tisztségviselőivel kibővíti. (munkaközösség vezetők)

2. Vezetési feladatok megosztása:

2.1. igazgató:

· az iskolai munka tervezése,

· az osztályfőnöki munka tervezése, irányítása,

· tanulói önkormányzati feladatok,

· az iskola házirendjének érvényesítése,

· a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyek,

· az iskolatitkár munkáltatása,

· a pedagógusok munkáltatása,

· a pedagógiai asszisztens munkáltatása,

· a konyhai dolgozók munkáltatása,

· a fűtő-karbantartók munkáltatása,

· tanmenetek jóváhagyása,

· továbbképzési terv készítése,

· munkaügyi és fegyelmi ügyek,

· minősítések,

· értékelés, bérezés, jutalmazás,

· tanulói hiányzások,

· ifjúságvédelem,

· balesetvédelem,

· sportmozgalom, 

· egészségvédelem,

· tűzvédelem,

· iskolaszék,

· a szülői munkaközösség működése,

· költségvetés, gazdálkodás, beszerzések,

· vagyonvédelem, karbantartás,

· irodai ügymenet, irattár ellenőrzése,

· jogszabály-változások és azok betartásának figyelemmel kísérése

2.2. általános igazgatóhelyettes:

-     az alsó és felső szint pedagógiai munkájának koordinálása

· a munkaközösségek irányítása felső szinten

· tantárgyfelosztás elkészítése,

· első helyettesek, helyettesítések megszervezése, 

· a naplók vezetésének ellenőrzése,

· továbbképzések folyamatos figyelemmel kísérése,

· a tanulók nyilvántartásának ügyei,

· a tanulószoba tartalmi munkája,

· szakkörök és tanfolyamok,

· korrepetálások,

· pályaválasztás, továbbtanulás

· takarítók munkavégzése,

· pedagógiai asszisztens munkavégzése

· leltárügyek,

· iskolai anyakönyvek,

· iskolai adatszolgáltatás
2.3. pedagógiai igazgatóhelyettes:

· alsós és napközis munkaközösségek irányítása

· tantervi követelményszint mérése alsó szinten
· ügyeleti, első helyettes beosztás
· naplók vezetésének ellenőrzése alsó szinten
· továbbképzések folyamatos figyelemmel kísérése alsó szinten
· tanulók nyilvántartásának ügyei
· napközi otthon
· konyhai dolgozók munkavégzése
· fűtők munkavégzése
· szakkörök, tanfolyamok
· korrepetálások
· leltárügyek alsó szinten
· anyakönyvek alsó szinten
· statisztikai adatszolgáltatás
3. A pedagógusok kijelölésének elvei a nevelő-oktató munkával 

     összefüggő teendőkre

3.1. Az igazgató kijelölheti az alábbi felelősöket:

· az osztályfőnököket,

· az énekkar vezetőjét,
· a gyermekvédelmi felelőst,
· a tűzvédelmi felelőst,
· a munkavédelmi felelőst,
· az iskolai könyvtárost, 
· az első tanítási órákra készenléti szolgálatra a nevelőket,
· a jegyzőkönyvvezetőt.
3.2.Felkérés vagy jelentkezés alapján közös megegyezéssel az igazgató bízza meg:

· a napközi otthon vezetőit,

· a szakkörök vezetőit,
· a sportkör szervezőjét, a sportfoglalkozások vezetőit,
· az iskolai ünnepségek szervezőit, a hangosításért felelőst,
· a dekorációért felelőst,
· a pályaválasztási felelőst,
· a vetélkedők, versenyek szervezőit, vezetőit,
· a kulturális kapcsolatokat ellátó személyt,
· az iskolarádió adásainak szervezőjét,
· az iskolaújság szerkesztőjét.
3.3.Csak teljesen önkéntesen, szabad egyezkedés alapján, megállapított díjazás ellenében végezhető, a nevelőtestület jóváhagyásával:

· a tankönyvárusítás,

· a balesetbiztosítás,
· gyermekkiadványok terjesztése.

V. Egyéni és közösségi jogosultságok a vezetési folyamatban

1. A pedagógus jogosultságai: 

· A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti a jog, hogy:

· A foglalkozási, illetve pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanítás módszereit megválassza.

· A szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával megválassza az alkalmazott taneszközöket, tankönyveket és tanulmányi segédleteket.

· Irányítsa és értékelje a gyermekek, tanulók munkáját.

· Minősítse a tanulók tudását.

· Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.

· A nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény foglalkozási, illetve pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.

· Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában.

· Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában.

· Személyét mint pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék.

· Jogosult az iskola területén beavatkozni a tanulók vétségei esetén, a tanulókat figyelmeztetni helytelen magatartásukra.

· Jogosult a diákönkormányzat összejövetelein részt venni és azon javaslatot tenni.
2. Az osztályfőnök  jogosultságai:

  Döntési jogkörébe tartozik:

- A nevelési és oktatási tervek, a megfelelő tanmenet figyelembevételével osztályában a tananyagon belül átcsoportosításokat végezhet.

 - Osztálya tanítási óráit és az órán kívüli foglalkozásokat is látogathatja (szakkör, napközi). Tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait megbeszélheti az érintett nevelőkkel.
- Szükség esetén, az iskola igazgatójának hozzájárulásával, tanácskozásra hívhatja össze az osztályában tanító pedagógusokat, a napközis nevelőt, javaslatot tehet az egységes nevelés érdekében bizonyos szükségesnek ítélt nevelési módszerek követésére.
- Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit.
- Szükség esetén, az iskola igazgatójának hozzájárulásával, rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. (Pl. pályaválasztás kapcsán).
- A tanulók családi körülményeinek ismeretében meghatározhatja, melyik tanuló körülményei indokolják a szociális támogatást, (pl. tankönyv-, kirándulási segély).
- Szükséges esetben osztályából egy-egy tanulót nevelő célzattal alkalmanként eltilthat tanórán kívüli közös programoktól (esetleg a tanévvégi kirándulástól is).

Az iskola tanulmányi kirándulásra egy tanítás nélküli napot biztosít. Az osztályfőnök joga eldönteni, hogy osztályát hová viszi kirándulni, milyen programot szervez, a tanulók és szülők véleményét is meghallgatva.

- Engedélyt adhat egy-egy tanulónk, indokolt esetben,  1-2 napig terjedő távolmaradásra.
- Javaslatot tehet a tanuló áttelepítő bizottság elé történő utalására.
Egyetértési jogkörébe tartozik:

- Bármely szaktanár, ha iskolai időn kívül programot, összejövetelt szervez, pl. múzeumba, színházba, uszodába, stb. szeretné vinni osztályát, kérnie kell előtte az osztályfőnök egyetértését.

 Véleményező, javaslattevő jogkörébe tartozik

- Az osztályozó értekezleteken javaslatot tehet osztálya tanulóinak magatartás és szorgalom osztályzatára. A tanuló magatartás és szorgalom osztályzatáról a javaslattétel után a nevelőtestület dönt.

- Az osztályfőnöki munkaközösség vezetője által javasolt programokról véleményt mondhat, ahhoz javaslatot tehet.
- Tanulói egészséges életmódra nevelésével közvetve szüleikre is hatást gyakorolhat.
-  A családi életre nevelés kapcsán, az igazgatóval, az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével megbeszélve kérheti az iskolaorvos segítségét.
- Javaslatot tehet tanulói pályaválasztására.
- Osztálya tanulói önkormányzatának segítőjeként véleményt nyilváníthat a tisztségviselők választásában.
- A szülők pedagógiai ismereteinek bővítése érdekében (összhangban az iskolai munkatervvel) egy-egy szükségesnek ítélt nevelési témát is napirendre tűzhet a szülői értekezleteken (az igazgató hozzájárulásával).
- Kérheti a szülők segítségét az osztály minden problémájának megoldásában, így társadalmi munka szervezésében, kirándulások szervezésében, lebonyolításában, családlátogatások alkalmával, 1-1 problémás környezetben élő tanuló meglátogatásakor. 
3. A nevelőtestületi közösség jogosultságai 

A nevelőtestület

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

A nevelőtestület a magasabb jogszabályok alapján a következő döntési jogkörökkel rendelkezik:

· a foglalkozási, illetve pedagógiai program elfogadása és módosítása

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadása és módosítása

· a nevelési -oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése

· a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· a negyedévenkénti osztályozó értekezleten a tanulók magatartásának, szorgalmának értékelése

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása,

· a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról,

· jogszabályban meghatározott egyéb ügyek

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályok alapján a   következő esetekben:

· a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,

· az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt,

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

· a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

· jogszabályban meghatározott más ügyekben.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására állandó bizottságokat vagy munkacsoportokat hozhat étre.

· Az állandó bizottságok tagjait tisztségükben a nevelőtestület évente egyszer megerősíti.

Az állandó bizottságok tagjai maguk közül a tevékenység összehangolására, irányítására vezetőt választanak.

4. A szakmai munkaközösségek jogosultságai: 

Az intézményben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: alsó szint, napközis, osztályfőnöki, természettudományi, humán, nyelvi. Feladatai a szakterületükön belül:

· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját,

· részt vesznek az iskolai nevelő-oktatómunka tartalmi és módszertani  fejlesztésében

· egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérésre, értékelése,

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· szervezik a pedagógusok továbbképzésre történő jelentkezést, 

· összeállítják a helyi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik:

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,

· segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· megválasztják a munkaközösség vezetőjét.

· A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja,

· A munkaközösség-vezetőjét az igazgató egyetértésével a munkaközösség tagjai választják.

· A munkaközösség-vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.

A szakmai munkaközösség vezetőjének díjazását (órakedvezményét) külön jogszabály állapítja meg.

A felső tagozati szakmai munkaközösségek továbbképzési programjaikba – önkéntes alapon – igyekezzenek bevonni az alsó tagozatban azonos szaktárgyat tanítókat (pl. testnevelés, környezetismeret, rajz…), és ők is tagjai  lehetnek a felsős munkaközösségnek.
A munkaközösségek határozatai az iskola azonos szakos nevelőire kötelező érvényűek akkor is, ha nem tagjai a munkaközösségnek.
5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

· Az intézmény egyes feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület döntése alapján.

· Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelőtestület választja vagy az igazgató bízza meg.

6. Az iskola nem pedagógus dolgozóinak jogosultságai:

A nem pedagógus dolgozók részére a belépést követő egy hónapon belül írásban kézbe kell adni munkaköri leírásukat.

Részükre tanévenként kétszer munkaértekezletet kell tartani, melyen javaslatot tehetnek munkájukhoz kapcsolódó ügyekben  (pl. munkabeosztási ügyekben).

7. A szülői munkaközösség jogosultságai: 

A szülői munkaközösség tagjaival évente legalább 3 alkalommal munkaértekezletet tart az iskola vezetése.

Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:

· elnök

· elnökhelyettes

Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott SZMK elnök, az igazgatóhelyettes vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az SZMK választmánya. Az SZMK választmányának munkájában az osztály szülői munkaközösségek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt.

· Az SZMK választmánya a szülők javaslatai alapján megválasztja az SZMK tisztségviselőit:

· Elnököt

· Vezetőség 4 tagját

- Az SZMK elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.

- Az SZMK választmánya, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van: döntéseit      nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

- Az SZMK választmányát évenként legalább két alkalommal tájékoztatni kell az iskola tevékenységéről.

A szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit

· kialakítja saját működési rendjét,

· a munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,

· véleményezi a pedagógiai programot, házirendet, munkatervet, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak,

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

· Az osztályfőnökök a tanév során 3 szülői értekezletet tartanak. A fogadóórák száma 3, amelynek időpontját tanév elején jól látható helyen nyilvánosságra hoz a nevelőtestület. 

· Minden tanévben egy szülő-pedagógus fórumot rendezünk.

8. Az iskolaszék jogosultságai:

Az iskolaszék vezetője, tagjai, szülők, pedagógusok, a diákönkormányzat képviselői  minden SZMK értekezleten részt vesznek. Az iskolaszék minden tanulóinkat érintő lényegesebb kérdés megtárgyalásakor ülést tart és határozatot hoz.

Az iskolában a jogszabályokban előírtak szerint az iskolahasználók érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék működik. Az iskolaszék érdekegyeztető szerv. Az iskolaszék létszáma 9 fő. A szülőket 3 fő,  a nevelőtestületet 3 fő, a diákönkormányzatot  3 fő  képviseli.

A szülők képviselőit a szülők javaslatainak összegyűjtése után a szülői munkaközösség titkos szavazással választja meg egyszerű többséggel.

A nevelőtestület képviselőit a pedagógusok javaslatainak összegyűjtése után a nevelőtestület nyílt szavazással választja meg

Ha az iskolaszék szülői, illetve nevelői képviselői helye megüresedik, az újabb választás előkészítéséért az intézmény vezetője felelős.

A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás formája:
A kapcsolattatásban az iskolaszék működési szabályzata a meghatározó. Az iskolaszék részére az igazgató évente három alkalommal, de az iskolaszék megkeresésére 15 napon belül részletes tájékoztatást nyújt az iskola feladatairól, működéséről, az iskolában folyó nevelő-oktató munkáról, a tanulókat érintő kérdésekről.

9. A diákönkormányzat jogosultságai: 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Élén az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt a e  feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök tevékenységüket munkaköri leírás alapján végzik.

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg (5. osztálytól):

· osztálytitkár

· képviselő (küldött) az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

A tanulók, a tanulóközösségek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el.

· Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait a diákönkormányzatot segítő nevelő érvényesíti. Javaslattétel, véleményezés előtt az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.

· Az iskolaszékben tanácskozási joggal az iskolai diákönkormányzatot a három választott tag képviseli.

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkezik.

· A diákönkormányzat tevékenységét szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja.

· Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a pedagógusok javaslatai  alapján a nevelőtestület és az iskolai diákönkormányzat vezetőségének egyetértésével az igazgató bízza meg.

Évente legalább két alkalommal iskolai diákközgyűlés van, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről.  A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.

VI.  Közalkalmazottak kötelezettségei

1. A pedagógusok munkaköri kötelességei a nevelő- oktató munkában

Általános kötelezettségek

1.1. A tanító és tanár kötelességei

Etikai követelmények:

Az iskola valamennyi dolgozójának mind az iskolában, mind az iskolán kívül az általános közerkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie és tevékenykednie annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az iskola nevelő-oktató munkájának eredményességét.

Az iskola pedagógusainak a tanulóktól vagy azok hozzátartozóitól – a mindennapi életben szokásos figyelmesség kivételével – ajándékot, kölcsönt és jogtalan előnyt elfogadniuk nem szabad.

A tanulók és az iskolai dolgozók munkáját magáncélra sem tanítási időben, sem azon kívül igénybe venni nem szabad.

A pedagógus saját iskolájának tanulóit magántanítványként díjazás ellenében csak előzetes igazgatói engedéllyel taníthatja, saját tanítványait nem taníthatja.

Tilos a tanulók és szülők közötti mindennemű pénzgyűjtés, nem iskolai rendezvények jegyeinek árusítása, kivéve, ha arra az Önkormányzat engedélyt adott. A tilalom nem vonatkozik az iskola által szervezett tanulmányi kirándulásokkal, az iskola és az SZMK által ajánlott rendezvények látogatásával kapcsolatos költségekre és a balesetbiztosításra.

Az iskola tanárai, tanulói, továbbá ügynökök, üzletszerzők vagy más magánszemélyek az iskola területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. A felettes hatóság által engedélyezett vagy előírt sajtótermékek, taneszközök árusítására, továbbá az időszakos könyvvásárok lebonyolítására az igazgató ad engedélyt az iskola dolgozóinak, tanulóinak vagy vállalatok alkalmazottainak.

A munkával kapcsolatos kötelezettségek: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy a gyermekek, tanulók fejlődését figyelemmel kísérje és elősegítse. A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek. A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. Nevelő-oktató tevékenységében, a tanítás során a tájékoztatást és az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan nyújtsa. A gyermekek, tanulók emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagógusoknak ismerniük kell az iskola jelen Szervezeti és Működési Szabályzatát, következetesen alkalmazniuk kell a benne foglalt előírásokat.

Az iskolaközösség kialakítása és fejlesztése érdekében minden nevelő vállaljon részt:

· a nevelőtestület újszerű törekvéseiből,

· a közös vállalások teljesítéséből,

· az ünnepélyek, megemlékezések rendezéséből,

· a szabadidős programok megszervezéséből,

· az iskola hagyományainak ápolásából,

· a demokratikus iskolai közélet fejlesztéséből.

Bírálataival és javaslataival mozdítsa elő az iskola pedagógiai célkitűzéseinek megvalósítását.

Egész évre szóló tanmenetet készítsen, vagy hivatalosan kiadott tanmenetek szerint végezze munkáját. Az igazgató által jóváhagyott tanmenetek, kiegészítésekkel, több tanéven át is használhatók.

A tanítási órákra, a napközis foglalkozásokra egyénileg, tervszerűen és gondosan készüljön fel. A szakmai munkaközösséggel egyetértésben az igazgató írásbeli vázlat készítését is megkívánhatja egyes nevelőktől.

A minisztérium által jóváhagyott tantervek, tankönyvek és más segédletek közül a szakmai munkaközösségek által kiválasztottakat szabadon használhatja.

Az írásbeli dolgozatokat legkésőbb 10 napon belül javítsa és javíttassa. (Az alsó tagozaton az írásgyakorlatokat a következő írásórára kell javítani.) A tanulók írásbeli munkáit minden tantárgyból javítani kell helyesírási szempontból is.

Vegyen részt iskolai szülői értekezleteken, tartson fogadóórát. A tanulók magatartásáról és tanulmányi munkájáról – szükség szerint – tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket.

Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás helyén. Lássa el az igazgató útmutatása szerint az ügyeleti szolgálatot, helyettesítést, az órán kívüli teendőket, vállalt tisztségeivel kapcsolatos kötelességeit, a munkakörével járó adminisztratív és gazdasági munkát.

Az igazgatónak jelentse be lakcímét, lakcímének megváltozását, valamint tartózkodási helyét a szabadsága idején.

Amennyiben munkáját betegsége vagy más váratlan ok miatt a megszabott időben nem tudja elkezdeni, az igazgatót időben és előre értesítse. Tanmenetét – a szakszerű helyettesítés érdekében – az értesítéssel egy időben bocsássa az igazgató rendelkezésére.

1.2. Az osztályfőnök kötelességei:

Az osztályfőnököt az igazgató jelöli ki, törekedve arra, hogy az alsó tagozatban lehetőleg 2 évig, a felső tagozaton lehetőleg 4 évig vezesse osztályát.

Nevelőmunkáját tervszerűen kell végeznie.

Felelős vezetője legyen osztálya közösségének. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése.

Negyedévente az osztályközösség bevonásával tegyen javaslatot a magatartás és szorgalmi jegyekre. A nevelőtestület döntése után a tanuló magatartását, szorgalmát és tanulmányi munkáját a tájékoztató füzetben írásban  értékelje.

Személyiség- és közösségfejlesztő munkája eredményessége érdekében:

· működjék együtt kollégáival,

·    törekedjék arra, hogy a tanulók összes tevékenysége személyiségfejlesztő arányos rendszerré szerveződjék,

· fordítson gondot a lemaradók felzárkóztatására, ill. a speciális képességekkel rendelkezők megfelelő foglalkoztatására és a tehetséggondozásra.

Együtt kell működnie növendékei szüleivel:

· Tartson fogadóórákat.

· A tájékoztató füzet útján folyamatosan informálja a szülőket a tanulók magatartásáról és tanulmányi munkájáról. 

Osztályszülői értekezleten számoljon be osztálya neveltségi és tanulmányi helyzetéről, ismertesse a soron következő feladatokat.

A munkaközösség elnökével együttműködve irányítsa osztálya szülői munkaközösségét.

Az osztályfőnök kötelessége, hogy az osztálya haladási naplóját naprakészen vezesse, a szaktárgyi órák beírását ellenőrizze.

1.3. Napközicsoport-vezető

A napközis nevelő feladatai:

· A tanulók foglalkoztatására  foglalkozási tervet készít. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel, az osztályfőnökökkel, szaktanárokkal és a többi napközis csoporttal.

· A tanév elején összeállítja a csoport heti foglalkozásrendjét (tanulás, játék, munka, kulturális foglalkozás, séta, kirándulás), ezt azonban rugalmasan kezeli és tömbösítve is használhatja.

· Kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, szaktanárokkal.

· Csoportjába tartozó tanulók osztályaiban órákat látogat.

· Részt vesz osztályszülői értekezleteken, az iskolai fogadóórákon, szülői értekezletet tarthat.

· Részt vesz a nevelőtestület értekezletein, csoportja osztályozó értekezletén.

· Vezeti a munkanaplót, ellenőrzi az étkezési díjak befizetését és vezeti az étkezési nyilvántartást.

Azokon a napokon, amikor a tanítás szünetel, a napközi otthonban a nevelőtestület minden tagja arányosan beosztható, figyelembe véve a munkakörökkel járó elfoglaltságokat, az éves szabadság érintetlenül hagyását.

1.4. Reggeli és óraközi nevelői ügyelet

Az igazgatóhelyettes egy félévre szóló ügyeletes nevelői beosztást készít.

7 órától ¾ 8-ig a reggeli ügyeletes nevelő, ½ 8-tól az utolsó óraközi szünetig az ügyeletes tanítók, tanárok vigyáznak az iskola rendjére.

A reggeli ügyeletes feladatai:

· 7 órától jó időben az udvaron, rossz időben az iskola aulájában gondoskodik a tanulók foglalkoztatásáról, fegyelméről.

· ½ 8-tól ¾ 8-ig az óraközi ügyeletes tanárokkal közösen látja el feladatát.

· Érvényesíti azt az előírást, hogy az egyszer már az iskolába érkezett tanulók csak külön engedéllyel hagyhatják el ismét az iskola területét.

Óraközi ügyeletesek feladatai:

· ½ 8-tól az utolsó óraközi szünetig az épület kijelölt szintjén ügyelnek a tantermek, folyosók, WC-k, mosdók és az aula rendjére, tisztaságára.

· Az óraközi ügyeletes tanárok száma legalább 3 (szintenként 1 ) fő.

· A benti szünetekben (1. és 5.) az adott szinteken ügyelnek a rendre. A kinti szünetekben 2 ügyeletes tanár a tanulókkal együtt az udvarra vonul, a 3. ügyeletes intézkedik arról, hogy minden tanuló hagyja el az épületet, majd ő is a gyülekezés helyére megy.

· A sorakozás a vezető ügyeletes tanár irányításával történik.

Az ügyeletes tanár feladatai a fentieken kívül:

· Irányítja az ügyeletes tanulók munkáját.

· Rendkívüli esetekben (baleset, tűz, stb.) bejelentést tesz, és szükség szerint intézkedik.

· A baleset veszélyességétől és jellegétől függően köteles

- elsősegélyt nyújtani,

- orvost értesíteni,

- szülőt értesíteni,

- szükség esetén mentőt hívni.

· Az orvosi rendelőbe csak felnőtt kísérheti a gyereket, ha előzőleg az orvossal megbeszélték.

· 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó baleset esetén 72 órán belül ki kell vizsgálni a tanulói balesetet.

Nagyobb iskolaközösségi rendezvények (pl. bálok, klubdélutánok) alkalmával a szervezésért felelős pedagógus külön ügyeleti rendet készít, és gondoskodik annak végrehajtásáról.

Az iskolavezetés tagjai ügyeleti napjukon ellenőrzést gyakorolnak a nevelői ügyelet, általában az iskolai rend felett.

1.5. Az iskolai munkaközösségek kötelességei: 

A munkaközösségek fő feladatai:

· az iskolai munkaterv szakmai vonatkozásainak kidolgozása,

· a munkaközösségi tagok munkájának értékelése,

· az eszközfejlesztésre, beszerzésekre javaslatok kidolgozása.

A pedagógusközösség munkájának segítése:

· a tanulók tudásának mérésében, ellenőrzésében,

· a pedagógusok önképzésének tervezésében és szervezésében,

· a korszerű pedagógiai eljárások alkalmazásában.

Az iskolai közösségek:

· vállaljanak részt a kezdő pedagógusok segítésében, kölcsönös óralátogatások és beszélgetések kezdeményezésével,

· segítsék a nevelési szempontból külön törődést igénylő tanulókat,

· a lassúbb ütemben fejlődő tanulók felzárkóztatásához, ill. a kiemelkedő képességűek tehetséggondozásához alakítsanak ki új módszereket,

· szervezzenek vetélkedőket, szemléket, pályázatokat.

A munkaközösség vezetője:

· adjon irányítást a tanmenetek elkészítéséhez, ellenőrizze azokat, és véleményével ellátva terjessze elő az igazgatónak jóváhagyásra,

· segítsen az órarendek elkészítésében,

· szervezze a szakmai tanácskozások, bemutató tanítások látogatását.

Az osztályfőnöki munkaközösség vezetője segítse a napközi otthon vagy tanulószoba vezetőjének munkáját, aktívan működjön közre a pályaválasztás terén.

A napközi otthon munkaközösségének vezetője hangolja össze a napközis csoportok hetirendjét és foglalkozási programjait, segítse a csoportok és a szülői ház kapcsolatának elmélyítését, ellenőrizze tételesen és rendszeresen az étkezési díjak befizetését. Gondoskodjék a költségvetési szakmai ellátmány célszerű felhasználásáról.

A munkaközösség-vezető tegyen javaslatot az igazgatónak a munkaközösség tagjainak értékelésére.

Amennyiben valamely szakterületen nem alakul munkaközösség, az igazgató a feladatok ellátásával egyes pedagógusokat is megbízhat.

1.6. A pedagógusok kötelességei egyes szakterületeken

1. 6. 1. Pályaválasztás

Az igazgató a pedagógusok közül alkalmas pályaválasztási felelőst bíz meg. A pályaválasztási felelős a szaktanárokkal, a diákönkormányzattal, a szülői munkaközösséggel együttműködve szervezi meg a pályaválasztási tanácsadást a tanulók és szülők részére.

Az iskola tájékoztatja a szülőket (gondviselőket) és a tanulókat a továbbtanulás lehetőségeiről, ill. annak eredményeiről.

Az előkészítés időszakában különös gondot kell fordítani a hátrányos helyzetű családok gyermekeire, hogy azok tehetségük szerint tovább tanuljanak.

Azt a tanulót, aki nem tud pályát választani vagy alkalmasságában bizonytalan, az osztályfőnök küldje el a pályaválasztási intézetbe alkalmassági vizsgálatra és tanácsadásra.

Az állam gondozottak továbbtanulásához, pályaválasztásához az iskola és az intézeti gyám egyetértése szükséges.

A pályaválasztási jelentkezések előírásait pontosan be kell tartani. Ezért az osztályfőnökök és a pályaválasztási felelős együttesen felelősek

1. 6. 2. Egészségvédelem

A pedagógus munkájának szerves része az egészséges életmódra nevelés, a higiénés körülményekről való gondoskodás, a foglalkoztató helyiségek tisztaságának és szellőzésének ellenőrzése.

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az iskola épülete, udvara, a sportpálya a tanulmányi, nevelési, egészségvédelmi követelményeknek mindenben megfeleljen.

Az iskola tanulóinak és dolgozóinak iskolán belüli egészségügyi gondozását a gyermekorvos és a védőnők látják el.

Az iskolában élelmiszerrel foglalkozók (konyha személyzete) kötelesek az előírt egészségügyi vizsgálatoknak alávetni magukat. A számukra kiadott egészségügyi előírások szerint kell a munkájukban eljárniuk.

Az iskola összes dolgozója munka alkalmassági vizsgálaton köteles részt venni a tárgy év október végéig.

Gondoskodni kell az iskolaorvosi rendelő és váróhelyiség megfelelő berendezéséről.

A fertőzésre gyanús tanulót vagy iskolai dolgozót az igazgató orvosi vizsgálatra küldi, és az iskolaorvossal együtt intézkedik a fertőzés terjedésének megakadályozásáról. Fertőző megbetegedések esetén orvosi javaslat alapján – a hatályos jogszabályok rendelkezései szerint – a Városi Önkormányzat rendeli el a tanítás ideiglenes szüneteltetését.

Az egészségügyi ellenőrzések során tapasztalt rendellenességek megszüntetéséről az igazgatónak kell gondoskodnia.

Az orvosi vizsgálatokon a nevelőtestület tagjai látják el a nevelői felügyeletet az igazgató utasításai szerint.

A pedagógusoknak részt kell venniük a tanulók egészségügyi felvilágosításában és nevelésében.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében (természettudományi előadó, tornaterem, műhelyek, kazánház, konyha), továbbá a tanári szobában egy-egy mentődobozt kell elhelyezni, amely tartalmának szükség szerinti kiegészítéséről az iskola vezetése gondoskodik.

A technika és informatika tanterem használata csak tanári felügyelettel történhet.

Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás az iskola valamennyi dolgozójára kötelező.

1.6. 3. Baleset elhárítás, munkavédelem, tűzvédelem

A nevelő- oktatómunka biztonságának megteremtéséért az igazgató felelős.  Minden dolgozónak ismernie kell a munkavédelem szabályait. 

Osztályfőnöki órákon az első tanítási napon ismertetni, értelmezni és gyakorolni kell a balesetvédelmi előírásokat. Ezt az osztálynaplóba is be kell jegyezni. Minden szaktanár a tanév első óráján felhívja a figyelmet tantárgya oktatása során előforduló valamennyi veszélyforrásra. 

A balesetet a munkavédelmi felelősnek kell jelenteni. A helyszínen intézkedhet: ügyeletes, osztályfőnök, napközis nevelő vagy az iskola bármely felnőtt dolgozója, ha szükséges, az igazgató. Az intézkedő felnőtt gondoskodik az orvosi ellátás megszervezéséről és a szülő értesítéséről. 

A balesetről jegyzőkönyv készül.

Felnőtt balesete esetén a jegyzőkönyvet a

· sérültnek vagy hozzátartozójának

· munkavédelmi főfelügyeletnek (3 napnál hosszabb munkaképtelenség esetén)

· a jegyzőnek

· irattárba

· illetve kivizsgálás után a TÁKISZ-ba kell küldeni (100 %-os táppénz esetén)

Gyermekbaleset esetén a jegyzőkönyv egy példányát kapja

· a jegyző

· a sérült

· irattár

Munka- és tűzvédelmi felelős

· Az iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi feladatoknak szervezője és ellenőrzője.

· Gondoskodik az intézmény Tűzvédelmi utasításaiban és Munkavédelmi Szabályzatában foglaltak betartásáról.

· A jogszabályi változásokat figyelemmel kíséri.

· Részt vesz szakirányú továbbképzéseken.

· A baleseti veszélyforrások megszüntetésére javaslatot tesz.

· Ellenőrzi az iskolára vonatkozó egészségvédelmi és balesetelhárítási szabályok megtartását.

· Megszervezi az iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi oktatást.

· Elvégzi az iskola területén történő balesetek kivizsgálását.

· A munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megsértői ellen fegyelmi eljárást indítványoz.

· Évente kétszer munkavédelmi szemlét, valamint tűzriadó-gyakorlatot szervez.

· Gondoskodik az iskola tűzoltó készülékeinek felszereléséről, ellenőrzéséről, cseréjéről. Tűzeset vagy tűzveszély esetén köteles a szükséges intézkedéseket megtenni.

1. 6. 4. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi feladatok ellátása az egész nevelőtestület kötelessége.

A gyermekvédelmi felelős kötelességei:

· Összehangolja az osztályfőnök és a szülői munkaközösség megelőző gyermekvédelmi munkáját, tanácsot ad a szülői munkaközösségnek a gyermekvédelmi feladatok megoldásához.

· Figyelemmel  kíséri a mindennapos iskolalátogatás alól felmentett tanulók életét, elsősorban tanulását.

· Különös figyelemmel kíséri a veszélyeztetett tanulók iskolai mulasztását, a helyzet rendezése érdekében szorosan együttműködik az osztályfőnökökkel.

· Negyedévenként munkaértekezleten számol be a munkájáról.

Állami gondozottakat a napköziből kizárni csak az intézeti gyám előzetes meghallgatása után szabad.

Minden héten 10 óra fogadóórát tart, amelyre a diákönkormányzat hirdetőtábláján felhívja a figyelmet.

Folyamatosan kapcsolatban áll a város Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálatával.
2. Az iskola nem pedagógus dolgozóinak kötelességei

Ebbe a kategóriába tartoznak:

· az iskolatitkár,

· a pedagógiai asszisztens

· az élelmezésvezető,

· a konyhalányok, szakácsok

· a hivatalsegédek, takarítók

· a fűtő-karbantartók.

· portás

A nem pedagógus dolgozók az iskolai közösség tagjai. Az iskolában példamutatóan kell élniük és tevékenykedniük, annak tudatában, hogy munkájuk és magatartásuk befolyásolja az iskola nevelő- oktató feladatainak megvalósítását.

A tanulóktól vagy azok hozzátartozóitól ajándékot – a szokásos figyelmességen kívül -, kölcsönt és jogtalan előnyt nem fogadhatnak el.

A tanulók előtt és velük csak olyan hangnemet használhatnak, amelyik nem sérti az emberi méltóságot, tiszteletben tartja a gyermek személyiségét.

Kötelesek fellépni azokkal a tanulókkal szemben, akik magatartásukkal balesetveszélyt idézhetnek elő. Erről a felügyeletet ellátó pedagógust haladéktalanul értesíteniük kell.

Az iskola belső életére vonatkozó értesüléseiket kötelesek hivatali titokként megőrizni, különösen ha ezek a tanulók vagy az iskola dolgozói családi jogállásával vagy egyéb személyes körülményeivel vannak összefüggésben.

VII. Belső ellenőrzés megszervezése

1. Vezetői ellenőrzések

1.1. Az igazgató – helyettesei és a munkaközösség vezetők bevonásával – ellenőriz, és egyéni felelősséggel szervezi a belső felügyeletet. Látogatja a tanítási órákat és egyéb foglalkozásokat. Megbeszélései során a kollégák elemző készségének fejlesztésére törekszik. Véleményét összefoglalva feladatokat határoz meg.

1.2. Az iskolavezetés az oktató-nevelő munka belső ellenőrzését (óralátogatások, felmérések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, tantárgyi eredményvizsgálatok) az éves munkatervben meghatározott időben és szempontok szerint végzi.

1.3.Vezető helyettesek ellenőrzési területe kiterjed

· oktatási dokumentumokban a jogi szabályok betartására

· az intézményi nyilvántartások pontos vezetésére

· a nevelő-oktató munkával kapcsolatos határidők betartására

· a tanmenetekre, a tantárgyak tanterv szerinti haladására

· a tantervi követelmények eredményességére

· a tanulók munkájára, füzetek, szóbeli feleletek, írásbeli feladatok számára, mélységére

· a pedagógusi ügyelet beosztására, pontosságára, feladatellátására

· tanórán kívüli tevékenységekre (szakkör, sportkör, tanfolyam, könyvtár)

· gyermek és ifjúságvédelmi munkára

· a pedagógusok és az intézmény dolgozóinak munkafegyelmére

· tulajdont károsító eseményekre

2. Az iskolai munkaközösségek ellenőrző tevékenysége

2. 1. A munkaközösségek elsősorban szakmai és módszertani kérdésekben működnek közre az iskolavezetés ellenőrző tevékenységében. Az adott tantárgy vagy nevelési terület eredményességét ellenőrzik, javaslatot tesznek a továbbfejlesztésre.

2.   2. Az ellenőrzés formái: - óralátogatások,

· tanmenetek, foglalkozási tervek vizsgálata,

· tanulói teljesítmények értékelése.

· a 8. osztályos tanulók teljesítményének mérése május hónapban

1.3.  A munkaközösség elvégzi a párhuzamos osztályok eredményvizsgálatait a követelményrendszer figyelembevételével. Értékeli és elemzi a tapasztalatokat.

1.4.  A felső tagozatos szakmai munkaközösségek visszajelzéseit az alsó tagozatos munkaközösségnek is figyelembe kell vennie.

3. Beszámoltatási kötelezettségek

Az igazgató a munkatervben pontosan megjelöli a beszámoltatások rendjét a különböző megbízatások, munkatervi feladatok teljesítésének értékelése céljából.

Formái: vezetői értekezleten,


  testületi munkaértekezleten.

4. Hospitálások és óralátogatások

1.2.  Hospitálásokat végezhetnek a párhuzamos osztályokban dolgozó nevelők és a napközi   

       vezetők, valamint az alsó és felső tagozatos pedagógusok egymás között.

4.2.  A tanóra látogatások szabályai:

· Az igazgató iskolán kívüli személyeknek is adhat engedélyt. A munkatervben felsorolt bemutató foglalkozásokra és szabadidős programok látogatására a szülői közösség bármely tagját vagy egészét meghívhatja.

· Iskolán kívüli személyek hatáskörük szerint, meghívás alapján, ill. az igazgató vagy helyettese engedélyével és kíséretében látogathatják a foglalkozásokat. Az igazgató a számára ismeretlen látogató személyi igazolványát köteles elkérni.

· Óralátogatást tanítási óra közben kezdeni vagy az óra vége előtt befejezni, s ezzel a tanítás menetét megzavarni nem szabad.

5. Különleges ellenőrzéseket arra illetékesek végezhetnek:

· tűzvédelem,

· munkavédelem

· leltárellenőrzés

· környezetvédelmi ellenőrzés

· egészségügyi ellenőrzés

VIII.  Az iskola hagyományai

1. Az iskolaközösség erősítését szolgálják az évenként ismétlődő alábbi alkalmak:

· az első osztályosok fogadása a tanévnyitó ünnepélyen

· a 8. osztályosok búcsúztatása, ballagás

· pedagógusnap nyugdíjasaink részvételével,

· szülő-pedagógus fórum

· tanár-diák fórum

· őszi egynapos kirándulás minden iskolai dolgozó részvételének lehetőségével,

· szülők-pedagógusok farsangja,

· nyílt  napok az iskolában

· Föld napja

· Petőfi nap

· Városi egészségnap

· helytörténeti vetélkedő

· idegennyelvi és kulturális bemutató

· madarak és fák napja, a „Csúnya Kupa” sportversenyeivel,

· könyv-, emléklap- és tárgyjutalmak a tanulóknak,

· volt növendékeink „dicsőségfal”-a,

· csillagos napok a hiányzásmentes osztályokban,

· tanévzáró ünnepély

2. A fenti alkalmak előkészítésére a munkatervben jelöli ki a testület a felelős személyeket.

3. Az iskola minden dolgozója érezze természetes kötelességének, hogy a hagyományok erkölcsi sikerét, nevelési hatását messzemenően elősegítse.

IX.  Az iskola kapcsolatai

1. A felettes szervek

1.1. Az iskola az oktatási miniszter ágazati irányítása alatt áll.

1.2. Az iskola fenntartásával kapcsolatos feladatokat Pécel Város Önkormányzata látja el.

1.3. Az igazgató az iskola oktató- nevelő munkájára vonatkozó írásos utasításokat a felettes szervek illetékes képviselőitől fogadhat el.

1.4. Az igazgató minden rendkívüli eseményről 24 órán belül jelentést tesz az Önkormányzat jegyzőjének. E jelentési kötelezettség az alábbiakra terjed ki:

· a nevelő- oktató munkát tartósan akadályozó vagy váratlan esemény (járvány, az épület súlyos, a működést zavaró vagy a tanítás szüneteltetését maga után vonó megrongálódása),

· az iskolai tulajdonban bekövetkezett nagyobb kár vagy hiány,

· a dolgozók vagy tanulók súlyosabb balesetei vagy fegyelmi, ill. büntetőjogi felelősségre vonást igénylő cselekményei,

· az iskolát, annak dolgozóit és tanulóit érintő minden esemény, amellyel kapcsolatban a rendészeti szervek eljárására vagy a sajtóban közérdekű bírálatra kerül sor,

· minden rendkívüli esemény, jelenség, amelyről az oktató- nevelő munkára gyakorolt nagy hatás miatt az igazgató megítélése szerint az irányító szervek tájékoztatása szükséges.

2. Kapcsolat a szakszervezettel és a közalkalmazotti tanáccsal

2.1. Az igazgató köteles az iskola szakszervezeti bizalmijával és a közalkalmazotti tanáccsal a    

       Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazotti Törvény és egyéb jogszabályok, valamint az    

       Oktatási Minisztérium és a szakszervezetek közös irányelvei alapján együttműködni, 

       biztosítani a jogok gyakorlását, elősegítve a szervezetek tevékenységét az iskolai    

       munkatervben meghatározott módon.

2.2.Az igazgató lehetővé teszi a szervezetek képviselőinek a rendszeres tájékozódást a bér-  és 

       munkaügyi, valamint minden olyan egyéb jogszabályról, felettes szerv intézkedéséről,    

       amely a dolgozók munkakörülményeivel, érdekvédelmével,  az együttműködéssel 

       kapcsolatban hivatalos közlönyökben, rendelkezésekben megjelenik.

3. Kapcsolat a társintézményekkel

3.1.  A nevelés folyamatossága, a gyermekek óvodából iskolába történő zökkenőmentes átmenetének biztosítása érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart az óvodákkal. Az első osztályt vezető nevelők megismerik a leendő első osztályosokat az óvoda körülményei között:

· iskolalátogatást szerveznek a nagycsoportos gyermekek részére,

· meghívják az óvónőket az első osztályos bemutató tanításokra,

· meghívják szereplésre a tanévnyitó ünnepélyen az első osztályba jövő óvodásokat.

3.2.  Az intézmények eredményes együttműködése érdekében a kapcsolatot tartók kölcsönösen megismerik az óvodák nevelési programját, ill. az iskola pedagógiai programját, nevelési gyakorlatát.

3.3.  Kezdeményezzük a Szemere Pál Általános Iskolával és a Szent Erzsébet Katolikus 

       Általános Iskolával az egyeztetést:

· az iskolák munkarendje,

· a munkaviszonyt és a munka elismerését érintő elvek, eljárások,

· a szakmai továbbképzések,

· nevelőtestületi rendezvények és

· tanórán kívüli ifjúsági programok tekintetében.

3.4.  A városi és a környék középfokú iskoláival hagyományosan jó a kapcsolatunk a pályaválasztással kapcsolatosan:

· meghívás pályaválasztási szülői értekezletre,

· látogatás az intézményekben a 8. osztályos tanulókkal,

· információ-kérés volt tanulóinkról.

X.  Az iskola oktató-nevelő munkájának működési szabályai 

1. Általános munkarend

1. 1. A tanév beosztása

A tanév rendje az Oktatási Minisztérium által meghatározottak alapján történik.(oktatási törvény)

1. 2. A tanítási nap rendje

- A tanítás helye az iskola épülete, udvara, sport- és gyakorlóterülete, a különböző közművelődési intézmények helyiségei, valamint az iskola rendelkezésére bocsátott egyéb terület vagy helyiség.

- A tanítás ideje a munkanapok délelőttje.

- A tanítás 8 órakor kezdődik. Az iskola épületét reggel 7 órakor nyitjuk ki, és ettől kezdve nevelői ügyeletet biztosítunk Az iskolát 19 órakor zárjuk.

- Egy tanítási óra időtartama 45 perc

- A tanítási órák között az 1., 2., 3. szünetben 15 perc, a 4. szünetben 10 perc van, az 5. szünet 5 perces. Az első szünetben a napközisek tízóraizni az ebédlőbe vonulnak, a többi tanuló az osztályban fogyasztja el a tízóraiját. A 2., 3. és 4. szünetet az udvaron, rossz idő esetén a folyosókon töltik a tanulók. Az órák közötti szünetek pihenésre, a helyiségek szellőztetésére szolgálnak. Az óraközi szünetekben felügyeletet biztosítunk.

- Tanítási időben az iskolát csak írásos tanári  engedéllyel hagyhatja el a tanuló. Ezt az ügyeletes hivatalsegéd ellenőrzi.

1. 3. A tanítási órák rendje

Pedagógust és tanulókat az óráról kihívni, az órát zavarni tilos!

Tanítási óráról tanulót kiküldeni szigorúan tilos!

1. 4. A szünnapok rendje

Tanítási szünetek a tanév folyamán: őszi szünet, téli szünet és tavaszi szünet. Időtartamát az Oktatási Minisztérium tanévenként határozza meg.

A tanítás szünetel még az államilag meghatározott ünnepnapokon is.

A helyi hagyományok figyelembevételével a nevelőtestület, az oktatási miniszternek a tanév rendjéről szóló utasításában meghatározott számon belül, tanítás nélküli munkanapokat jelöl ki, amelyeket a munkatervben megjelölt módon használ fel. Ezek idejére az igazgató gondoskodik a napközi otthoni ellátásról.

A nyári szünidőben – az épület és berendezései általános felújításának és karbantartásának célját szolgáló zárva tartási időn túl – a napközis tanulók részére napközis tábort kell szervezni, ha ezt legalább tíz tanuló szülője igényli, és az étkezés térítési díját előre befizeti.

A nyári szünetben minden szerda délelőtt irodai ügyeletről gondoskodni kell.

1. 5. Ünnepélyek, megemlékezések

Az ünnepélyek és megemlékezések tartalmát, formáját és idejét munkatervben kell meghatározni.

- Ünnepélyt kell tartani a tanév megnyitásakor és zárásakor, továbbá október 23-án és március 15-én.

- Az ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagjának megjelenése kötelező, és meg lehet hívni a tanulók szüleit, ill. az iskola kapcsolataiban együttműködő intézmények, szervezetek képviselőit is.

- Az iskola épületét az ünnepnaphoz méltóan és jellegének megfelelően fel kell díszíteni. 2000. augusztus 20-tól a középületek fellobogózása a 132/2000. (VII. 14.) kormányrendelet szerint történik.

- Megemlékezést tartunk a következő eseményekről:

· október 6-án, az aradi vértanúk napján - osztályszinten

· a Föld napja, madarak és fák napján – iskolai szinten

· anyák napján - osztályszinten

Az iskolai ünnepélyeket, megemlékezéseket a testület munkatervben megbízott tagjai készítik elő és rendezik meg, szükség esetén a szülői munkaközösség bevonásával. A megrendezésben való részvétel minden pedagógusnak kötelessége.

- Rendezvények előkészítése nem történhet a tanulmányi munka rovására.

- Az ünnepségeket, megemlékezéseket az osztálynaplóba be kell jegyezni.

- Iskolai ünnepélyen semmiféle belépődíj nem szedhető.

2. Az iskolai munka tervezése, szervezése

A munkatervben kell meghatározni:

· tanítási szünetek

· ünnepélyek rendje

· szülői értekezletek rendje

· iskolai szakmai napok programja

· egyéb rendezvények, pl. szakmai továbbképzés

Az iskola munkatervét az igazgató készíti elő megvitatásra. Végleges kialakításáról és elfogadásáról a nevelőtestület határoz.

A munkaterv kiterjed a lényegesebb oktató- nevelő célkitűzések konkrét megfogalmazására, az irányítás és ellenőrzés, továbbá az iskola személyügyi és gazdasági feladataira.

A munkaterv egy példányát meg kell küldeni az Önkormányzat jegyzőjének.

A tantárgyfelosztást a tanévzáró értekezlet napjára kell elkészíteni. Összeállításakor az igazgató vegye figyelembe a tanárok képesítését és egyéni képességeit, a feladatok arányos elosztását és vállalását, a dolgozók személyes körülményeit, kötelező óraszámokat, órakedvezményeket.

A végleges tantárgyfelosztást és az iskola órarendjét szeptember 20-ig kell megküldeni az Önkormányzat jegyzőjének.

Az iskola órarendjét (az első félévre) a tanévnyitó értekezlet napjáig kell elkészíteni. 

Az órarend készítésénél figyelembe kell venni:

· a tanulócsoportok heti optimális terhelése,

· napi egyenletes terhelés

· tantárgyi speciális követelmények

· tömbösítés

· bontott csoportok szervezése

Az órarend magában foglalja a helyettesítési beosztás rendjét is. Egy példányát a tanári szobában ki kell függeszteni.

3. Javító és osztályozóvizsgák lebonyolításának rendje

A tanévzáró ünnepélyen kihirdetett időpontban augusztus 4. hetében történik. (Értesítés levélben is.)

4. Létesítmények és helyiségek használati rendje

A tantárgyfelosztás, órarend elkészítése után határozzuk meg a tantermek használati rendjét.

Az 1999. évi XLII. törvény alapján a dohányzók számára az előírásoknak megfelelő dohányzó helyiséget jelöltünk ki,  ezen a helyiségen kívül a dohányzás tilos.

5. A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

A Kt. szabályozza  a térítési díjakat. A Kt. mellett  a szociális igazgatásról és a szociális ellátásról szóló 1993. évi III. tv. is meghatározza a kedvezményezettek körét. A befizetés csekken történhet.

Napközis kérelmet a szülő a tanév során bármikor kérhet, a felmérés ideje a tanév vége. Ha a szülő valamilyen oknál fogva nem kéri a napközit, a szülő köteles bejelenteni. Ha térítési díjak beszedésétől számított 30 napon belül nem fizet a szülő, hivatalosan fel kell erre szólítani. Ha nem tesz eleget fizetési kötelezettségének, ezt jelezni kell az önkormányzat megfelelő szakigazgatása felé.

6. A tankönyvellátás rendje

Tankönyvrendelés

Az 5/1998. (II.18.) MKM rendelet 15.§-a értelmében a tankönyvjegyzék alapján a megrendelő lapokat az igények és létszámok előzetes felmérése után a határidőt betartva elküldjük a kiadóhoz. A tankönyvek és segédkönyvek igényfelmérésénél elsődleges szempont, hogy igazodjék a NAT-hoz, kerettantervhez illetve a helyi tervhez. A megbízott tankönyvfelelős kapcsolatot tart a kiadókkal, megrendeli és terjeszti a könyveket. Munkájáért külön díjazás illeti meg. A tankönyvek kiszállítása a nyár folyamán, egyeztetett időpontban történik.

Ha nem a tankönyvjegyzékben szereplő tankönyveket rendel a pedagógus, egyeztetési kötelezettsége van az iskolaszékkel és szülői munkaközösséggel. 
7. A Házirend

A tanulói közösség iskolai életét szabályozza.

Az elfogadott házirend a közösség minden tagjára kötelező.

Kétévenként felül kell vizsgálni, előírásait az első tanítási napon a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel ismertetni kell.

A házirendet a tanulók iránti bizalom szellemében kell megfogalmazni, és hozzáférhető helyen ki kell függeszteni.

8. Az értekezletek rendje

8. 1. Nevelőtestületi értekezletek

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. Az értekezlet elnöke az igazgató, ill. helyettese.

Rendes értekezletek az osztályozó értekezleteken kívül:

· augusztus végén tanévnyitó értekezletet kell tartani, melyen az igazgató értékeli a nyári programok teljesítését, előterjeszti a tanévi munkaterv-javaslatot.

· A félévi értekezleten kerül sor a fontosabb nevelési és tanulmányi feladatokkal kapcsolatban végzett első félévi munka elemzésére, a következő félév feladatainak hangsúlyos előterjesztésére.

· A tanévzáró értekezletet június 30-ig kell megtartani. Az iskolai munkaközösségek itt adnak számot az általuk irányított terület munkájáról, az éves munkatervben megjelölt, ill. vállalt feladataik végrehajtásáról. Az igazgató részletesen elemzi az iskola egész évi oktató- nevelő munkáját, a tanórán kívüli tevékenység eredményességét, megjelöli a következő tanév fontosabb munkatervi célkitűzéseit, ismerteti a nyári programot, az ügyeleti beosztást, a következő tanév előkészítéséhez szükséges tudnivalókat és a tantárgyfelosztást.

· A munkatervben meghatározott napon és témából nevelési értekezletet kell tartani.

A nevelőtestület átlag havi egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az igazgató rendkívüli értekezletet hívhat össze, ha azt valamilyen halaszthatatlan ok szükségessé teszi.

Az értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell venni. Ez alól – alapos ok esetén – az igazgató adhat felmentést. Részt vehetnek a felügyeleti szerv képviselői és meghívottak is.

Az igazgató rövid megbeszélésre is összehívhatja a testületet vagy annak egy részét.

Egyenlő számú szavazat esetén az a javaslat válik határozattá, amelyikre az igazgató szavazott.

Az értekezleteken résztvevőkre kötelező a titoktartás. Erre a jelenlévőket figyelmeztetni kell.

Az értekezletekről, amelyen nevelőtestületi döntés született, jegyzőkönyvet kell vezetni. Vezetője az iskolatitkár. A jegyzőkönyvet irattárba kell helyezni, ill. az oktatási törvényben meghatározott esetekben tovább kell küldeni.

8.2. Szülői értekezletek

Formái lehetnek: iskolai, évfolyami és osztályértekezletek

Az értekezletek formáját, idejét, témáját a testület munkatervben határozza meg. A résztvevők meghívásáról az értekezlet szervezője gondoskodik.

Az iskolai szülői értekezleteken az igazgatónak vagy helyettesének jelen kell lennie.

10. Az összalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörbe tartozó fenntartói döntések meghozatala előtt kell összehívni.

XI. Tanórán kívüli foglalkozások formái és működése

1. Napközi csoport

- Az egész napos foglalkoztatás szervezett formája.

- Osztálytermekben működik.

- A tanulók foglalkoztatása a napköziben a szorgalmi időben általában 11.30-tól 16 óráig tart.

- Iskolai szünidőben a csoportlétszám alsó határa 10 fő. A csoportok ez időpontban össze is   

   vonhatók.

- A napközi otthoni étkezésért a szülők meghatározott térítési díjat fizetnek.

- A tanuló, amennyiben magatartása antiszociális, az együttélés szabályait durván megsérti,  

   más csoportba helyezhető vagy kizárható a napköziből.

- A napközis tanuló munkájának és magatartásának értékelése az oktatási törvény 76. §-a  

   alapján történik.

2. A szakkörök

- Céljuk a tanulók tananyagon túlmenő szakirányú érdeklődésének kielégítése, képességeik   

   fejlesztése. Többségükben költségvetési előirányzatból működnek, formáikat és  

   létszámaikat rendeletek szabályozzák.

- A szakkör vezetésével az igazgató bízza meg az iskola pedagógusát vagy a külső  

   szakembert, aki a szakkör működéséért szakmailag és pedagógiailag felelős.

- A szakkör munkatervét a szakkörvezető készíti el, leadási határidő a tárgyév október 15.

- A szakkör tagja lehet minden olyan tanuló, aki érdeklődésével és magatartásával megfelel a 

   szakköri normáknak. A felvétel egész iskolaévre szól.

- A szakkörvezető kizárhatja a tanulót a szakkörből, ha

· fegyelmezetlenségével a munkát akadályozza,

· súlyos vétséget követ el,

· tanulmányi eredménye a tanév közben erősen romlik.

      Ha a tanuló magatartásában, ill. tanulmányi eredményében javulás mutatkozik, a      

      szakkörbe újra felvehető.

3. Tanfolyamok

- A tanulók ismereteinek bővítése és képességeik fejlesztése céljából tanfolyamok    

   szervezhetők.

- A fizetendő tandíjat és annak kezelését külön jogszabály állapítja meg.

4. Énekkar

- Az énekkart a tanulóifjúság ének- és zenekultúrájának, az iskolai ünnepélyek érzelmi,  

   esztétikai nevelő hatásának emelése, valamint a közösségi érzés fejlesztése céljából  

   szervezzük. Az énekkar az egész év folyamán órarendben rögzített időpontban, heti két   

   órában működik.

- A foglalkozások megtartásáról és a mulasztásról naplót kell vezetni.

- Önkéntes, kiválasztásról a karvezető dönt.

5. Házi vetélkedők, szemlék, pályázatok

- Ezeket a tanulók és a közösségek aktivitásának ösztönzésére, a képességek fejlesztésére 

   szervezzük. A részvétel önkéntes lehet.

- Szervezésük a tanítási órákon kívüli időben történik. A győztesek jutalmazásáról  

   gondoskodunk, az eredményes szereplést az egész iskolaközösséggel megismertetjük.

6. Olvasómozgalom, könyvtár

Iskolánkban kettős funkciójú (közművelődési és iskolai) könyvtár működik függetlenített könyvtáros, ill. iskolai könyvtáros tanár vezetésével.

Lehetőségeit ki kell használni: az olvasómozgalom fejlesztésében, a tanórai munka könyvtári formáinak kialakításában.

7. Sportmunka

Iskolánkban a tanórán kívüli sporttevékenységet az iskola testnevelő tanára szervezi. (iskolai diáksportkör) Éves program alapján, részvétel önkéntes. A sportközi szabályzatot a 4. sz. függelék tartalmazza.

8. Tanulmányi kirándulások

Az éves munkaterv szerint tanulmányi kirándulásokat szervezünk.

9. Logopédiai foglalkozás

Iskolánkban egy félállású logopédus dolgozik, munkája elengedhetetlenül szükséges.

10. Hitoktatás

A katolikus és református hitoktatás számára heti 2 alkalommal, a többi, államilag elfogadott egyház rendezvényei számára szükség szerint ingyenesen helyet biztosítunk.

11. Felvétel a tanórán kívüli foglalkozásokra

- A nem kötelező tanórai, tanórán kívüli foglalkozásokra jelentkezni csak önkéntes alapon   

   lehet a szülő egyetértésével.

- A napközi otthonba lehetőség szerint minden tanulót fel kell venni.

- A csoportok kialakításánál első szempont az évfolyamok szerinti csoportosítás.

XII.   A tanulóifjúságról

1. A tanulók jogai, kötelességei, felelősségük

1. 1. A tanulói jogviszony

Szabályozza az iskola és a tanuló jogállását, egymáshoz való jogi helyzetét.

1. 2.  A tanulók jogai  (10. §)  (Közoktatási törvény)

A 30/1999. (II. 15.) kormányrendelet alapján a tanulót diákigazolvány illeti meg.

(A diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat az iskolatitkár munkaköri leírása tartalmazza.)

1. 3. Tanulói kötelességek  (12. §)

A tanuló köteles az elszenvedett vagy látott balesetet haladéktalanul jelezni a felügyeletet ellátó tanárnak vagy az iskola felnőtt dolgozójának.

Az iskola körzetét a Városi Önkormányzat jelölte ki (az alapító okiratban).

Külföldi bizonyítvánnyal a következő osztályba különbözeti vizsga letétele után kerülhet a tanuló. Az olyan tantárgy elégtelen osztályzata, amelyet mi nem tanítunk, figyelmen kívül hagyható.

A tanulói magatartást a házirend szabályozza, és annak be nem tartása büntetést von maga után.

1. 4. A tanulók fegyelmi felelőssége  (76. §)

Ha a tanuló bűncselekményt követ el, az Önkormányzat jegyzőjének kell jelentést tenni.

Az óraközi szünetben elkövetett fegyelmi vétségeket a lehető legrövidebb időn belül kell elbírálni.

1. 5. A tanulókat fegyelmező intézkedések

Az a tanuló, aki kötelességeit és az együttélés szabályait enyhébb formában megszegi,   

      fegyelmező intézkedésben részesítendő.

      Fajtái:
-    szaktanári figyelmeztetés,

· ügyeletes tanári figyelmeztetés,

· osztályfőnöki figyelmeztetés,

· osztályfőnöki intés, rovó

· igazgatói figyelmeztetés, intő, rovó

· fegyelmi eljárás: nevelőtestületi megrovás, szigorú rovás

A fegyelmező intézkedések, a pedagógiai programban megfogalmazottak szerint        

      befolyásolják a tanuló magatartás vagy szorgalmi minősítését.

A fegyelmező intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetébe és az osztálynaplóba be kell írni. 

1. 6.  A tanulók anyagi felelőssége  (77. §)

A kártérítési felelősség szabályait és az alkalmazható eljárást a közoktatási törvény 77. §-a rendezi.

Ha a gyermek vagy kiskorú tanuló okoz kár másnak vagy oktatási intézménynek, együtt kell vizsgálni a kárt okozó tanuló és a felügyeletét ellátó személy felelősségét.

1. 7. A szülő jogai és kötelességei  (13. §)

2. A tankötelezettség teljesítése

Késések, mulasztások igazolása

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását  szülői vagy orvosi igazolással igazolni. (Az igazolás módját a házirend 17. pontja tartalmazza.)

A szülő évenként 3x2 napról való távolmaradást igazolhat. Előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet.

A tanuló tanóráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba vezeti. Késésnek minősül, ha a tanuló a tanítási óra megkezdése után lép be a foglalkozásra. Ha a tanuló rendszeresen elkésik, az osztályfőnök a szülőt írásban értesíti. 

Igazolatlan mulasztás esetén az osztályfőnök először a szülőt értesíti, második, ill. további alkalmaknál szabálysértési eljárást kezdeményez.

Ha a tanulónak az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a 250 órát, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozó vizsgát tegyen.

Ha egy tantárgyból a tanítási órák 30 százalékát meghaladja a hiányzás, és emiatt a pedagógus a tanítási év végén nem tudja az osztályzatot megállapítani, a nevelőtestület szintén engedélyezheti, hogy a tanuló osztályozó vizsgát tegyen.

Az osztályozó vizsga lehetőségét akkor vonhatja el a nevelőtestület, ha a szülő időbeni tájékoztatása ellenére az igazolatlan hiányzások száma meghaladja az igazolt hiányzásokat.

3. A tanulók elbírálása

Magatartás és szorgalom

Követelményrendszerét a nevelőtestület állapítja meg. Tanév elején az osztályfőnök köteles ismertetni a tanulókkal és a szülőkkel.

A negyedévenkénti osztályozó értekezletek előtt meg kell hallgatni az osztályban tanító pedagógusok, a napközi vezető és a diákönkormányzat véleményét. Véleményeltérés esetén a nevelőtestület dönt.

Tanulmányi eredményesség elbírálása

A tanuló minden lényeges szóbeli, írásbeli vagy gyakorlati munkáját értékelni kell.

A nagyobb tantárgyi egységek, témák lezárása után a tanuló teljesítményét érdemjeggyel kell minősíteni. A pedagógus szükség szerint adjon lehetőséget a tanulónak az érdemjegy javítására. A tanuló teljesítményéről a szülőt, gondviselőt szóban vagy a tájékoztató füzet útján folyamatosan informálni kell.

A tanulók elbírálásának egységes követelményét munkaközösségek dolgozzák ki. 

A negyedéves (november első hete) és háromnegyed-éves (április eleje) írásos értékelés a tájékoztató füzetbe kerül.

A félévi értékelés számjeggyel a tájékoztató füzetbe, év végén betűvel az anyakönyvbe és a bizonyítványba történik.

A javító és osztályozó vizsgákat háromtagú bizottság előtt kell letenni. Eredményét az anyakönyvbe és bizonyítványba be kell jegyezni. 

A tanulók jutalmazásának elvei

A tanulói közösségek vagy az egyes tanulók magatartásában, szorgalmában, tanulmányi munkájában elért eredményeket jutalmazni kell, ha azok

· tartósan jók és példamutatóak,

· többletmunkák,

· kiemelkedő teljesítmények (pl. versenyek, vetélkedők)

Az egyes tanulók jutalmazásának fokozatai az alábbiak lehetnek:

· szaktanári, napközi vezetői dicséret írásban, 

· osztályfőnöki dicséret: saját véleménye, pedagógus-társa javaslatára, példaként állítva a tanulót a társai elé,

· igazgatói elismerés: az osztályfőnök vagy pedagógus javaslata alapján a kötelességen túlmenő, osztálya vagy iskolája hírnevét növelő teljesítményért igazgatói dicséret,

· 5 igazgatói dicséret után jutalom a tanévzáró ünnepélyen,

· nevelőtestületi dicséret: huzamosabb ideig tartó példamutató kötelességteljesítés, kiváló tanulmányi eredmény, segítőkészség, az osztályban tanító nevelők határozata alapján, félévkor a tájékoztató füzetbe, év végén a bizonyítványba beírt dicsérettel jutalmazható.

A szülőt minden jutalmazásról írásban kell értesíteni.

Az igazgatói elismerést, valamint a nevelőtestületi dicséretet az egész iskola tanulóifjúságának tudomására kell hozni. A nevelőtestület által adott év végi dicséret oklevéllel vagy jutalomkönyvvel is kifejezhető.

XIII.  Az intézményi védő-óvó előírások

1.Gyermek-  és ifjúságvédelem

· Valamennyi pedagógus kötelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek, tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.

· A tankötelezettség teljesítésének törvényi előírásait a szülőkkel be kell tartatni, meg kell ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolából való kimaradáshoz, távolmaradáshoz vezettek. Ez hangsúlyozottan az osztályfőnök és a gyermekvédelmi felelős feladata.

· Ha a feladatok ellátásában alkalmazott pedagógiai eszközök, módszerek nem vezettek eredményre, segítséget kell kérni a gyermekjóléti szolgálattól. Az igazolatlan hiányzásról értesíteni kell az önkormányzat jegyzőjét.

· Az intézmény igazgatójának kötelessége, hogy biztosítsa a gyermekvédelmi felelős munkájának feltételeit, és ellenőrizze munkáját.

· A gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat iskolánkban  2 fő negyed állású gyermekvédelmi felelős látja el az iskola összes pedagógusának együttműködésével.

· A pedagógusok figyelnek minden olyan változásra, amelyik arra utalhat, hogy a gyermekkel gond van., s haladéktalanul értesítik a gyermekvédelmi felelőst.

· A tanuló és a szülő is felkeresheti: (név, idő, hely) faliújságon megjelölt időpontban.

2.A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az iskola feladata a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezetése. Az iskolaorvos vagy védőnő kérésére az iskola biztosítja a kért évfolyamok megjelenését vizsgálatra, oltásra,  fogászati szűrésre. A kiállított szakorvosi beutalókat az osztályfőnökök eljuttatják a szülőnek, szorgalmazzák a gyermek vizsgálaton való megjelenését, majd a begyűjtött leleteket átadják az iskolaorvosnak. Az iskola a vizsgálatok idejére pedagógus-felügyeletet biztosít.

3.Teendők bombariadó esetén

5. sz.  Függelékben

XIV.  Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága

A Kt. a tanuló és a szülő jogaként fogalmazza meg, hogy a szükséges információkhoz  hozzájuthasson, tájékoztatást kapjon a tanuló tanulmányait érintő kérdésekről, ismerhesse a pedagógiai programot, házirendet és tájékoztatást kapjon . E törvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait - pedagógiai programot, SZMSZ-t  a tanári szobában és a könyvtárban, házirendet az osztálytermekben és a folyosói faliújságon - el kell helyezni, hogy az érdekeltek hozzájuthassanak és megtekinthessék. Az intézmény vezetője felkérésre köteles közvetlen tájékoztatást adni az érdeklődőknek esetleges kérdéseikre.
XV. Az  intézmény SZMSZ-nek módosítását, konkrét jogszabálysértő intézkedésre való hivatkozással, a fenntartó kezdeményezheti
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Szakszervezeti titkár

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a közalkalmazottak megvitatták. Úgy találták, hogy a vezetés az intézményt megfelelően működteti. A szabályzat a közalkalmazotti tanács jogait nem csorbítja, így azt elfogadja.
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       Szabályzatához egyetértését adta.
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                  Diákönkormányzat vezetője

MELLÉKLETEK

Munkaköri leírásminták:

· általános igazgatóhelyettes

· pedagógiai igazgatóhelyettes

· pedagógus

· szaktanár

· tanító

· napközis nevelő

· osztályfőnök

· munkaközösségvezető

· iskolatitkár

· pedagógiai asszisztens

· könyvtáros

· élelmezésvezető

· szakács

· konyhalány

· hivatalsegéd

· karbantartó
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1. Házirend

2. Napközis házirend

3. Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata

4. Könyvtár Működési Rendje

5. ISK Működési Szabályzata

6. Teendő bombariadó esetén

7. Iratkezelési Szabályzat

8. Belső Ellenőrzési Szabályzat

9. Leltározási

10. Selejtezési

  Szabályzat az intézményben nincs, (GESZ-ben van)

11. Pénzkezelési

Pécel, 2002. február 25.
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