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1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI ÉS HATÁLYA

Az Arany János Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2005. év augusztus hó 30. napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat, az iskolai szülői szervezet a Cigány Kisebbségi Önkormányzat.
Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba
, és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik.

A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező.

                                                                                     (: Bugyik Lászlóné:)
                                                                                      igazgató
2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény megnevezése:
         
Arany János Általános Iskola


intézmény angol neve: 

Arany János Primary School

székhelye:        
        
            5300 Karcag, Arany János utca 13-15.

telephelye:      

           
           5300 Karcag, Baross utca 44.

      Alapító okiratának  száma:                     102/1996. (III.26.) „kt.” sz. határozat

Intézmény típusa:


           általános iskola

évfolyamok száma:

           1-8
intézménybe felvehető 


maximális tanulólétszám:
           350 fő


a.) Típus szerinti besorolása:

· A tevékenységének jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv

· Közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény

b.) Feladatellátásban gyakorolt funkciója szerint: önállóan működő költségvetési szerv

c.) Jogszabályban meghatározott közfeladata: közoktatás

d.) Működési területe: a fenntartó által meghatározott felvételi körzete

 
Intézmény OM azonosítója:

035854

törzsszáma:


           577478100
szakágazat:



852010
       Irányító szerve:


            Karcag Városi Önkormányzat Képviselő Testülete


Alapító szerve:



Karcag Városi Önkormányzat









Kossuth tér 1.


Tevékenységi jogkör szerinti tevékenységének TEÁOR száma, pénzügyi szakfeladat 

       számai

Alaptevékenység

TEÁOR számok:

85.20  

Alapfokú oktatás

56.29

Egyéb vendéglátás 
 
85.59

máshova nem sorolható egyéb oktatás
93.12 

sporttevékenység és támogatása
Szakfeladat számok:

80121-4
általános iskolai nappali rendszerű nevelés,oktatás

80122-5
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általás iskolai 

                  nevelése,oktatása

80511-3
napközi otthoni és tanuló szobai ellátás

55232-3
iskolai intézményi közétkeztetés

92403-6
Diáksport
      Szakfeladat számok:

852011 általános iskola tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyamon) 852012 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása  (1-4. évfolyamon)

 852013 nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

            (1-4.évfolyamon)

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

852022 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelési, oktatása 

             (5-8. évfolyamon)

852023 nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

            (5-8.évfolyamon)

855911 általános iskolai napközi otthoni nevelés

855914 általános iskolai tanulószobai nevelés

855912 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók napközi otthoni nevelés

855913 nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók napközi otthoni nevelése

855915 sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

562913 iskolai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

931204 iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
Alaptevékenység leírása:

· Nappali rendszerű általános iskolai oktatás
· Sajátos nevelési igényű tanulók nevelése, oktatása

 a) testi, hallássérült, értelmi fogyatékos (enyhe fokban sérült), beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos a viselkedés fejlődésének organikus okokra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességgel küzdő ( a többi tanulóval együtt nevelhető)
b) a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő
· beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek ellátása

· Általános iskolások közétkeztetése

· Napközi otthoni, tanulószobai ellátás

· Cigány kisebbségi oktatása

· Hátrányos helyzetű tanulók integrációs és képesség-kibontakoztató felkészítése

· Bázisintézményi feladatellátás

· Iskolaotthonos nevelés- oktatás

· Intézmény tanulói részére tankönyvellátás biztosítása a jogszabályi előírások alapján

· Iskolai könyvtár működtetése

       Kiegészítő tevékenység 

TEÁOR szám:

· 68.20

           Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
Szakfeladat szám:

· 682002

nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
Kiegészítő tevékenység leírása:

· Terem, helyiség bérbe adása

· Tanfolyami szolgáltatás, rendezvényszervezés


Gazdálkodási jogkör:

Részben önálló költségvetési szerv, melynek pénzügyi-gazdasági feladatait a Városi 
Önkormányzat Pénzügyi Szolgáltató Intézmény  látja el


Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság:

Teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv


Az intézmény vezetőjét Karcag város Képviselő Testülete nevezi ki.

Feladatellátást szolgáló vagyon a karcagi ingatlan nyilvántartásba bejegyzett: 5964/2, 

6476/2 hrsz-ú ingatlanok

Vagyon feletti rendelkezési jogosultság:

Karcag Város Önkormányzatának vagyonával történő gazdálkodásáról szóló – hatályos-

helyi rendeletben foglaltak szerint, az ingatlanok kezelőjével kötött  megállapodás alapján  
3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA

3.1. Az iskola szervezete

a.) Az iskola igazgatósága

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

· az igazgatóhelyettes

· a gazdasági ügyintéző

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. A Karcag Városi Önkormányzat Képviselő Testülete nevezi ki.

Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettes segíti. 

Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja. 

Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet. 

Az igazgatóhelyettesi megbízás határozatlan időre szól. 

Az igazgatóhelyettes és a más vezető beosztású dolgozók munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik.

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Ha az igazgatóhelyettes is akadályoztatva van a vezetői feladatok ellátásában, az ő távolléte esetén a gazdasági ügyintéző, majd a közoktatás-vezetői szakképzettséggel rendelkező pedagógus, végül a felsős munkaközösség-vezető látja el az intézmény vezetését.

Az igazgatóság rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

b.) Az iskola vezetősége  

Az igazgatóság munkáját az iskolavezetőség segíti. Tagjai:

Állandó tagok:

· az igazgató,

· az igazgatóhelyettes

· a gazdasági ügyintéző

· a szakmai munkaközösségek vezetői,

· IMIP-vezető

· a reprezentatív szakszervezet vezetője,

 Alkalmanként tagok:

· a diákönkormányzat vezetője,

· a közalkalmazotti tanács elnöke

· a szülői közösség vezetője

· a helyi Cigány Kisebbségi Önkormányzat képviselője

Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen  havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti le.

c.) Az iskola dolgozói

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

3.2 Az iskola szervezeti egységei

A közoktatási intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

A magas színvonalú tartalmi munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével az alábbi módon határozhatók meg a szervezeti egységek:

	IGAZGATÓ

	igazgatóhelyettes
	gazdasági ügyintéző

	munkaközösség vezetők
	iskolatitkár, ügyviteli alkalmazott,

egyéb segítő közalkalmazott

	pedagógusok, pedagógiai munkát segítők
	


4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL

4.1. Az iskolaközösség
Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják.

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

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

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a közoktatásról szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata és kollektív szerződése rögzítik.

4.3. A nevelők közösségei

a.) A nevelőtestület

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagjai a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottai, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozói. 

 A nevelőtestület értekezletei:

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

tanévnyitó – tanévzáró értekezlet

belső továbbképzést biztosító szakmai értekezlet (minden hónap első hetében)

félévi és év végi osztályozó értekezlet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására, ha azt a nevelőtestület 50%-a vagy az intézmény igazgatója ill. vezetősége szükségesnek tartja.

A nevelőtestületi értekezleten emlékeztető feljegyzést kell készíteni.

Egy-egy osztályközösség problémáinak megoldását mikroértekezlet formájában végezheti el a nevelőtestület. Mikroértekezleten kötelező jelleggel vesz részt az adott osztályközösségben tanító pedagógus. Mikroértekezlet az osztályfőnök megítélése alapján szükség szerint bármikor összehívható. 

 A nevelőtestület döntései, határozatai:

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

· nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka jelen van,

· a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt.
A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. 

A döntések és határozatok az intézmény iktatott anyagába kerülnek.

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. 
A nevelőtestület ügyek előkészítésére vagy eldöntésére bizottságot hozhat létre, jogköreinek gyakorlását átruházhatja szakmai munkaközösségekre vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a megbízó által meghatározott időben és módon.

b.) A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében

A közoktatási törvény 58. §-a szerint: „a nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.”

A munkaközösségek számát, létrehozását a nevelőtestület határozza meg a mindenkori Szervezeti és Működési Szabályzatban. 

A szakmai munkaközösségek az iskolai munkaterv és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban (11/1994. (VI.. 8.) MKM r. 30. §) megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. 

A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és munkaprogramjáról.

Szakmai munkaközösség alakulhat, ha legalább 3 fő azonos szakú tanár kezdeményezi és az intézményi költségvetésben rendelkezésre áll a munkaközösség-vezetői pótlékok összege.  

Az iskola struktúrájának megfelelően arra törekszünk, hogy alsó- és felső tagozatos, valamint szaktárgyi munkaközösségeket hozzunk létre.
A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bízza meg. A munkaközösség- vezetők munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.
A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykednek. 

A szakmai munkaközösségek tevékenységei: 

      -  javítják, koordinálják az intézményben folyó oktató-nevelő munka szakmai színvonalát, 

      minőségét

· fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, 

· végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését

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

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek

      pályázati anyagát

· összeállítják a felmérések anyagait (félévi, év végi), értékelik azokat

      értelmezik és értékelik az országos kompetencia mérések eredményeit  és feladat-

·       meghatározást végeznek 

· az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhetnek

· javaslatot tehetnek szakmai előirányzatok felhasználására

· segítik, támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját

· fejlesztik a munkatársi közösséget

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:

· összeállítja az intézmény munkaterve és pedagógiai programja alapján a munkaközösség éves programját

· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a közösség szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatásért

· módszertani szaktárgyi értekezletet tart, bemutató foglalkozásokat szervez, segíti a szakirodalom felhasználását

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmenetét, felügyeli a tanmenet szerinti előrehaladást, a követelményrendszernek való megfelelést

· javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésre, közalkalmazotti átsorolásra

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményezhet az igazgató felé

· képviseli állásfoglalásával a munkaközösséget

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről

· állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait.

Az iskolai munkaközösségek kapcsolattartási rendje:

1. Iskolavezetéssel:

a) Az intézmény mindenkori igazgatója és igazgató helyettese felel a munkaközösségek kapcsolattartásáért. 

A felelős vezetők ennek megfelelően:

· Részt vesznek a munkaközösségek havonkénti értekezletein 

· Gondoskodnak a munkaközösséget érintő folyamatos információáramlásról

· A munkavégzéshez szükséges információkat átadják a munkaközösség-vezetőnek, melyet a munkaközösség-vezetők továbbítanak a munkaközösség tagjainak.

· Az  IMIP-ben megfogalmazottak szerint és az éves belső ellenőrzési tervnek

megfelelően ellátják a munkaközösség-vezetők és a munkaközösségi tagok 

teljesítmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat.

· A magasabb vezető jóváhagyja a munkaközösség-vezetők által ellenőrzött és aláírt tanmeneteket.

2. A munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendje:

a) A munkaközösségek az éves munka-terveiket a tanévet előkészítő nevelőtestületi értekezletig elkészítik és az érintett vezetőnek leadják.

b) A szakmai és pedagógiai feladatok elvégzésében a munkaközösségek közötti kapcsolattartásért a munkaközösség-vezetők felelnek:

· A munkaközösség-vezetők álláspontjaik egyeztetése miatt megbeszélést tartanak.

· Gondoskodnak arról, hogy a több munkaközösségben érintett tag minden őt érintő munkaközösségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

· Gondoskodnak arról, hogy az egy szakképesítésben vagy osztályban oktatók a pedagógiai céloknak megfelelően együttműködjenek (tankönyvrendelés, tananyagfejlesztés,  versenyre készítés stb.)

· A tanévzáró értekezleten szóban beszámolnak a munkaközösség elért eredményeiről, elvégzett munkájáról és a feladatok teljesítéséről.”

3. Az adott szakmai munkaközösség részvétele a pedagógusok munkájának segítésében

A szakmai munkaközösség keretet ad az érintett pedagógusok munkájának összehangolásához, a nevelési program, illetve a pedagógiai program előírásainak adott területen történő egységes értelmezéséhez és végrehajtásához, a pedagógiai módszerek megválasztásához, a tankönyvválasztás elveinek meghatározásához, 

A szakmai munkaközösség fontos feladatot lát el a szakmai munka értékelésében és ellenőrzésében, a fiatal, a pályakezdő pedagógusok munkájának segítésében, a belső intézményi dokumentumok megismertetésében.”

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet.
4.4. A szülői szervezet
Szülői szervezetet hozhatnak létre a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében.

Az osztályok szülői közösségei csak az adott osztályba járó tanulók szüleit képviselik

Az adott osztályt képviselő szülő (1 vagy 2 szülő) közvetlenül az iskola igazgatójával és az osztályfőnökkel tart kapcsolatot. Ha az osztályban nincs szülői közösség, a szülők saját gyermekük ügyében közvetlenül az iskola igazgatójával és az osztályfőnökkel tartanak kapcsolatot.

A szülőket megilleti mind az a jog, amelyet a Közoktatási Törvény megfogalmaz.

4.5. A tanulók közösségei

a.)Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. 

Az osztályközösség saját tagjaiból 2  fő képviselőt választ az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

b.) A diákkörök

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában működő diákkörök fajtáit a házirend tartalmazza. A diákkörök saját tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

c.) Az iskolai diákönkormányzat

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.

A közoktatási törvény 62-64. §- i rendelkeznek a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.

A diákönkormányzat a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti és működési rend szerint működik. 

A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze. Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg. 

Az iskolai diákközgyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, melyet legalább évente kétszer össze kell hívni. Ezeken a fórumokon az iskola igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. 

Az iskolagyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait.

4.6. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása
a.) Az igazgatóság és a nevelőtestület

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

A kapcsolattartás fórumai:

· az igazgatóság ülései,

· az iskolavezetőség ülései,

· a különböző értekezletek,

· megbeszélések,

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelői szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével.
b.) A nevelők és a tanulók


A tanulók az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

az iskola házirendjében megfogalmazottak szerint kapnak tájékoztatást.

c.) A nevelők és a szülők

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az iskola igazgatója, az osztályfőnökök és napközis nevelők tájékoztatják:

-  az iskola igazgatója legalább félévente egyszer iskolai szintű szülői fórumon,

-  az osztályfőnökök folyamatosan az osztályuk szülői értekezletein,

-  a szaktanárok fogadóórákon.

A szülők és nevelők kapcsolattartásának lehetőségeit, módjait iskolánk pedagógiai programja részletezi.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. 

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél tekinthető meg:

-  az iskola fenntartójánál

-  az iskola irattárában

-  az iskola könyvtárában

-  az iskola nevelői szobájában

-  az iskola igazgatójánál

-  az igazgatóhelyettesnél

A szülők - a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez fordulhatnak.

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A házirend egy-egy példánya megtekinthető

· az iskola irattárában; 

· az iskola könyvtárában;

· az iskola nevelői szobáiban;

· az iskola igazgatójánál;

· az iskola igazgatóhelyettesénél;

· az osztályfőnököknél;

· a diákönkormányzatot segítő nevelőnél,

· az iskolai szülői szervezet vezetőjénél
A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.

5. AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK 
KÜLSŐ KAPCSOLATAI
Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· Az intézmény fenntartójával: Karcag Városi Önkormányzat Képviselő Testülete
                                                        Karcag, Kossuth tér 1
· A megyei pedagógiai intézettel: Jász- Nagykun- Szolnok Megyei Pedagógia Intézet, Szolnok, Mária utca 19.

·  A helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel: 

· A területileg illetékes nevelési tanácsadóval: 

      Madarász Imre Egyesített Óvoda  Pedagógiai Szakszolgálat 

      Karcag Püspökladányi út 11.

· Az alábbi közművelődési intézményekkel: 

Városi Csokonai Könyvtár

Déryné Művelődési Központ

· Az alábbi egyházak helyi gyülekezeteivel: 

Katolikus Egyház                                          – Karcag, Széchenyi sgt.

Református Egyházközség                           – Karcag, Kálvin u. 3.

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn a Körzeti Háziorvosi Intézet - Széchenyi I. sgt. 27., illetékes egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját a szervezeti és működési szabályzat 12. pontja szabályozza.

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Családsegítő és Gondozási Központ  – Karcag, Püspökladányi út 33. gyermekjóléti szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató a felelős.

A nevelők szakmai, pedagógiai munkájának segítésének, fejlesztésének céljából az alábbi városi  szakmai munkaközösségek munkájába kapcsolódnak be nevelőink:

· alsós munkaközösség

· idegen nyelvi munkaközösség

· fizika munkaközösség

· természetismereti munkaközösség

· környezetvédelmi munkacsoport

· magyar nyelv-és irodalmi munkaközösség

A közoktatási törvény 39 § (4) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet.

6. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE

Az Mt. 117/B.§ (1) szerint a pedagógusok teljes munkaidejének mértéke napi 8 óra, azaz heti 40 óra.

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendjét az igazgató és igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény tanórarendjének függvényében. A konkrét napi munka-beosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. Az intézményvezetőség tagjai a fenti alapelv betartása mellett – javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, 5 perccel ügyeleti beosztása előtt munkahelyén, a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 5 perccel annak helyén megjelenni. 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, s annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy helyettesítéséről intézkedhessenek. A tanóra, foglalkozás elhagyását, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra, foglalkozás megtartását,  a tanórák és foglalkozások cseréjét 1 nappal korábban köteles a nevelő bejelenteni. 

A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor szaktárgyának tananyagait vagy tanmeneteit az igazgatóhelyettesnek eljuttatni, hogy a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladás biztosítva legyen. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább 1 nappal a tanóra, foglalkozás megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakórát tartani, ill. a tanmenet szerint előrehaladni. 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében vagy ellenőrzőjében feltüntetni. A pedagógus minden bejegyzést köteles dátummal és kézjeggyel ellátni. A szóbeli feleletet aznap, az írásbeli teljesítményt a kiosztás napján kell közölni a szülővel. A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti 1-2 órás tantárgyakból félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyakból havonta legalább 1-2 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló. 

Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 16 óráig tartanak nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tarthatók.


Szorgalmi időben hétfőtől csütörtökig a nyitva tartás idején belül reggel  7:30  és délután  16 óra között, pénteken reggel 7:30 és délután 14:30 között az iskola igazgatójának vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

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

Amennyiben az igazgató vagy helyettese közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, akkor a 3.1/a pontban leírtak szerint történik az iskola vezetése. 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 16 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10 perc, kivéve a 3. szünet, amely 15 perc. A belépő első osztályok, az iskolaotthonos osztályok és a Lépésről lépésre programmal működő osztályok időbeosztása ettől eltérő lehet.

A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és hétfőtől csütörtökig 16 óráig, pénteken 14:30-ig  tart.

Az iskolaotthonos  osztályok napi zárásának ideje megegyezik a napközis csoportokéval.

Az iskolában reggel 7:30 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik. 
Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását felügyelni és ellenőrizni.

A mindenkori tanév ügyeleti rendjét a felsős munkaközösség-vezető készíti el, mely a munkaterv mellékletét képezi.

A tanuló tanítási idő alatt az iskola épületét csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes) vagy a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskolából való távozásra az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedély. A kilépőt a tanulónak távozáskor le kell adnia a portán.

A tanórán kívüli foglalkozásokat tanítási idő után 16 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet.

Az iskola titkársága minden tanítási napon reggel 9 és 12 óra között tart ügyfélfogadást. Egyéb időpontokban a titkárság a tanulók és az iskola egyéb adminisztratív ügyeit intézik, ezért nincs ügyfélfogadás.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön 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. 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,

· az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést.

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portás ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a portás köteles nyilvántartani. 

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben – külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. 


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

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, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

A tanuló által elkészített tárgyak, műalkotások, pályázati munkák az iskola tulajdonába kerülnek, ha az iskola biztosítja a szükséges kellékeket. 

Ha a tanuló saját kellékeiből készíti el az anyagot:

írásban felajánlhatja azt az iskolának, vagy hazaviheti. 

7. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK
Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

· napközi otthon,

· tanulószoba,

· diákkörök,

· énekkar,

· könyvtári foglalkozások

· fejlesztő foglalkozások (egyéni és kiscsoportos)

· iskolai sportköri foglalkozások,

· tömegsport foglalkozások,

· felzárkóztató foglalkoztatások,

· tehetséggondozó foglalkoztatások,

· továbbtanulásra előkészítő foglalkozások,

7.1. A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik.

A napközi otthonba tanévenként előre minden év májusában, illetve első évfolyamon a beiratkozáskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke napközi otthoni elhelyezését.

Amennyiben a napközis vagy tanulószobai csoportok létszáma meghaladná a közoktatási törvényben előírt létszámot, a felvételi kérelmek elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók,

Akiknek mindkét szülője dolgozik, vagy elvált szülők gyermeke és a szülő dolgozik,

Akiknek szülője tartósan beteg, és emiatt nem tudja ellátni a gyermeke felügyeletét,

Akivel közös háztartásban olyan tartósan beteg hozzátartozó él, akinek ellátásáról a tanuló családjának kell gondoskodni,

Akiknek szociális helyzetében hirtelen bekövetkezett változás történik (baleset, haláleset)
A napközis foglalkozások a délelőtti tanítási órák végeztével – a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva – kezdődnek és délután 16.00. óráig tartanak.   

A napközis foglalkozásról való hiányzást a szülőnek igazolnia kell.

A tanuló a napközis foglalkozásról csak a szülő személyes vagy írásbeli kérelme alapján távozhat el. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – a tanuló eltávozására az igazgató vagy az igazgatóhelyettes engedélyt adhat. 

Az a napközis tanuló, aki szorgalmával, magatartásával és közösségi munkájával folyamatosan példát mutat a tanév végén “Kiváló napközis tanuló” jutalomban részesíthető.

A napközis csoportokban az alábbi tanulói felelősök működnek:

osztályonként egy tanulmányi felelős,

nemenként egy tisztaságfelelős.

egy játékfelelős.

A tanulmányi felelősök megbízatása egy félévre szól. A tanulmányi felelősök feladata:

gondoskodnak a leckefüzetről, azt vezetik, illetve minden nap az osztálytanító   és a napközis nevelő asztalára készítik.

A tisztaságfelelősök megbízatása egy félévre szól. A tisztaságfelelősök feladatai:

· felügyelnek a napközis terem, valamint a mosdók rendjére, tisztaságára,

· ellenőrzik a kézmosás, tisztálkodás rendjét, a tanulás végén letörlik a táblát,

A játékfelelős megbízatása egy félévre évre szól. A játékfelelős feladatai:

· a nevelőnek segít a játékfoglalkozások szervezésében, lebonyolításában,

· felügyel a csoport játékainak megóvására,

· rendet tart a csoport játékszekrényében.

7.2. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a fejlesztő, a felzárkóztató, valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól.

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 fejlesztő foglalkozásokon a szakértői és rehabilitációs bizottság vagy a nevelési tanácsadó szakértői véleménye alapján vesznek részt a sajátos nevelési igénylő tanulók, a részvétel kötelező.
A tanórán kívüli foglalkozások megszervezése (a foglalkozások megnevezése, heti óraszáma, a vezető neve, működésének időtartama) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásának mellékleteként jelenik meg.


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

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente 1-2 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott időpontban osztályaik számára kirándulást szervezhetnek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnöki munkatervben rögzíteni kell.

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos látogatások, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozások. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül esik és költségekkel jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.
A szabadidő hasznos és kultúrált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle szabadidős programokat is szervez (pl.: túrák, kirándulások, táborok, színház- és múzeumlátogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények stb.). A tanulók részvétele a szabadidős rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek.

Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi otthonba felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülnek. A napközibe nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola ebédet (menzát) biztosít. 
A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait jelen szabályzat 10. pontja tartalmazza.

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.

8. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK

Az intézmény a költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatos szabályokat összevont mellékletben határozza meg.

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;

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről;

· feltárja 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.

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei:

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.

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.

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:

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.

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles:

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

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

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.

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:

· 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.

· Igazgatóhelyettes:

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

· Gazdasági ügyintéző:

· 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 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,

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét. 

· 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).

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

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 intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. 

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

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

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

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

· az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató


          munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató,

· igazgatóhelyettesek,

· munkaközösség-vezetők,

· az éves munkaterv alapján megjelölt munkacsoport- vezető

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

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

· a nevelő és oktató munka 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,


(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.

10. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE
Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik.

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

Az iskolai könyvtár tartós könyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket beszerzi, és azokat a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Az iskolai könyvtár vezetője rendszeres kapcsolatot tart fenn: 

a városban működő iskolai könyvtárakkal

a városi Csokonai Könyvtárral (Karcag, Dózsa Gy. út 29.)

a Megyei Pedagógiai Intézet könyvtárával (Szolnok, Mária u. 19.)

Az iskolai könyvtár működéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtárvezető a felelős. (Feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.)

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a Gyűjtőköri Szabályzat alapján történik.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskolai dolgozói és a tanulók.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai
Tájékoztatás a 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, azok által nyitott szolgáltatásban közreműködés.

Az iskolai könyvtár nyitva tartása minden tanévben az érvényes munkatervben kerül meghatározásra.

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, ill. a könyvtárvezető közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanmenetükben tervezniük kell, majd a könyvtárvezetővel egyeztetni.

Az iskolai könyvtár dokumentumait (kivéve tankönyv, segédkönyv) 4 hét időtartamra lehet kölcsönözni. 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek,

· számítógépes szoftverek,

· muzeális értékű dokumentumok,
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 könyvtárvezető javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg.

11. A MINDENNAPI TESTEDZÉS FORMÁI

Az iskolai testnevelés időkeretének meghatározása a Közoktatási Törvény szerint valósul 

meg.

Az általános iskola első-negyedik évfolyamán biztosítani kell a mindennapos testmozgást.

A mindennapos testmozgást a helyi tantervben meghatározott heti három testnevelésóra és játékos testmozgás, valamint tánc keretében valósítjuk meg. Előírás szerint a sportfoglalkozást, játékos testmozgást vagy táncot minden olyan tanítási napon megszervezzük, amikor nincs testnevelésóra. Lehetőség szerint 5- 6. órában évfolyamonként.

Az 5-8. évfolyamon heti 2,5 testnevelésóra van. A mindennapos testmozgásra a felső tagozatos gyerekek szabadidős tevékenység keretében kapnak lehetőséget. 

Sportfoglalkozásokat és tömegsport foglalkozásokat, tánc-aerobik foglalkozásokat biztosítunk számukra, melyeken igény szerint részt vehetnek. A sportkörök munkáját az igazgató által megbízott testnevelő tanár  vagy a megfelelő szakú oktató irányítja.

Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. Az iskolai sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Jóváhagyása az iskolai tanmenetek elfogadásának idejében történik. 

A napközi otthonban és a tanulószobán minden nap játékos, egészségfejlesztő testmozgás szerveznek a nevelők. 

12. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI 
FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA
A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója megállapodást köt a Körzeti Háziorvosi Intézet ( Széchenyi I. sgt. 27.) vezetőjével.

A megállapodásnak biztosítania kell:

A tanulók egészségi állapotának szűrése, követése 

A tanulók általános vizsgálata évente egy alkalommal

Fogászati szűrés évente egy alkalommal

A könnyített - és a gyógytestnevelésben részesülő tanulók szűrése,követése 

Üdülés, táborozás előtt orvosi vizsgálatok elvégzése.

Alkalmassági vizsgálatok elvégzése

Pályaalkalmassági vizsgálatok szükség estén

Közegészségügyi és járványügyi feladatok

Életkorhoz kötött védőoltások elvégzése, dokumentálása.

Járványügyi előírások betartásának ellenőrzése, fertőző megbetegedések 

esetén intézkedés

Étkeztetés ellenőrzése alkalomszerűen.

Elsősegélynyújtás

Iskolában bekövetkezett balesetek ellátása, egyéb egészségügyi

 intézménybe való irányítása.

Részvétel a nevelési oktatási intézmény egészségnevelési tevékenységében:

Részvétel az iskolai egészséges életmódra nevelésben.

Egészségi információk közlése a szülőkkel, pedagógusokkal, gyerekekkel.

A tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálata, 

valamint a fejtetvesség szűrése évente osztályonként 1-2 alkalommal,.
           Az iskolai egészségnevelési tevékenység szakirányú munkájának a segítése:    

      előadások, beszélgetések szülőkkel és tanulókkal 

Felvilágosító tisztasági csomagok eljuttatása a serdülő gyermekek számára

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.

13.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 és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 

észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

13.1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit.

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

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

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

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

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt.

· 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) tartó 

nevelők baleset-megelőzési feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza.

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

13.2. 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,

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

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

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

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 végre kell hajtani.

13.3. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján

A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván 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 iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

14. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK
Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka 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.

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

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· az iskola igazgatója

· az igazgatóhelyettes

· a gazdasági ügyintéző

· a tűz és munkavédelmi megbízott 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

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

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket  A tűz- és bombariadó terv előírásai szerint kell  riasztani, 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 pedagógus a felelős.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell 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!

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.

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, 

· az épület kiürítéséről.

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

A tűz- és bombariadó esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” tartalmazza. 

A tűzriadó- 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 - és a bombariadó esetén szükséges menekülési tervet  az intézmény alábbi helyiségeiben kell elhelyezni:

· az Arany János Általános Iskola portás fülkéjére

· az Arany János Általános Iskola emeleti aulája

· a tornaterem folyosójának bejárata

· a Baross utcai épület folyosója

15. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

Az iskola a tankönyvellátás megszervezésének helyi rendjének szabályzatában rögzíti annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott tanévben:

· elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,

· részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

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

· a felelős dolgozók feladatait,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,

· a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyv árusításának módját, helyét, idejét.
A magasabb jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a szakmai munkaközösségek és a szaktanárok véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület a dönt az alábbiak figyelembe vételével: 

· A nevelőtestület döntése előtt 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, valamint tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre. 

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

· A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

· A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület 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 tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.

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 pontos mértékét a körülmények figyelembe vételével az iskola igazgatója határozza meg.

16.A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESET-KIEGÉSZÍTÉS 

A Kt. 118.§. (10) pontja értelmében a közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható – a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére – egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre.

A 3/2002.(II.15.) OM rendelet 9.§.-a szerint kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés jár annak, aki a minőségfejlesztési szervezet (csoport) munkájában részt vesz.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés összegének számítási alapja az éves költségvetésről szóló törvényben egy főre meghatározott összeg és a nevelési-oktatási intézményekben pedagógus munkakörben foglalkoztatottak létszámának szorzata. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeit a kollektív szerződésben kell meghatározni.

A Kjt. 77.§. (1) bekezdése szerint a közalkalmazottat a munkáltató meghatározott munkateljesítmény elérésének, illetve átmeneti többletfeladatok teljesítésének ösztönzésére a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül egyszeri, vagy meghatározott időre szóló, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítésben részesítheti.

17.A TELJESÍTMÉNYPÓTLÉK ÖSSZEGÉRE 
VONATKOZÓ BELSŐ SZABÁLYOK

A teljesítménypótlékot a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 1. sz. mellékletének alkalmazásával érintett pedagógus besorolásának megfelelően meghatározott összeg alapján a Kt. 1.sz. melléklet negyedik részében meghatározott százalékban kell  megállapítani. Az így megállapított összeg magában foglalja a külön jogszabályban meghatározott osztályfőnöki pótlék összegét is.. A teljesítmény pótlék összegét a kollektív szerződésben kell meghatározni
18. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL
 KAPCSOLATOS FELADATOK
Az iskola logója:           

                                               [image: image2.png]                                           

Az iskola jelvénye:

Kör alakú, 4 cm átmérőjű fehér fém alapon, barna háttérrel Arany János arcképe.

Beszerzése egy hajdúszoboszlói kisiparostól történik. 

Viselete az iskolai ünnepségeken, vagy külső fórumokon történik, ahol iskolánk képviselői megjelennek.

Ballagó tarisznya:

A ballagó 8. osztályos tanulók számára a 7. osztályosok által vásárolt tarisznyán Arany János 7 cm átmérőjű arcképe található, valamint az intézmény neve és az itt töltött időtartam évszámai.
Az iskolai egyenruha: 
      Az iskolai ünnepélyeken az ünnepi öltözet 

             - Lányoknak: fehér blúz, fekete szoknya vagy nadrág

             - Fiúknak     : sötét hosszú nadrág, fehér ing

Az iskola névadója, emlékének ápolása:

Iskolánk névadója Arany János. Születésének évfordulóján, március első hetében egy rendezvénysorozattal (Aranyos hét) szoktunk megemlékezni. A szervezéséért a mindenkori nyolcadik osztályosok a felelősek, melyet a Diákönkormányzat segít.

Az iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények időpontjait, felelőseit az éves munkaterv tartalmazza.

Iskolatörténeti emlékek gyűjtése (a felelős kijelölése, a gyűjtemény elhelyezése, az időszaki vagy állandó kiállítások rendje).
19. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
A 2007. évi CLII. törvény alapján vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett a közalkalmazotti jogviszonyban álló személy is. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség akkor terheli a közalkalmazottat, mint közszolgálatban álló személyt, ha feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében önállóan, vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat őrzéséért a közszolgálatban álló személy esetében a munkáltatói jogkör gyakorlója felelős.

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel érintett munkakörök:

· igazgató 

· igazgató helyettes 

· gazdasági ügyintéző

Az említett munkaköröket betöltő, illetve feladatot ellátó személy a törvény mellékletében rögzített adattartalommal nyilatkozatot köteles tenni a saját és a vele egy háztartásban álló hozzátartozók jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetéről.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a Cigány Kisebbségi Önkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· a szülői szervezet

· a diákönkormányzat.

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

 MELLÉKLETEK

1. sz. melléklet

AZ ARANY JÁNOS ÁLTALÁNOS  ISKOLA KÖNYVTÁRÁNAK 
GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA

(Csak nyomtatott formában rendelkezünk vele.)

2. sz. melléklet

A FOLYAMATBA ÉPÍTETT, ELŐZETES ÉS UTÓLAGOS VEZETŐI ELLENŐRZÉS (FEUVE) SZABÁLYZATA

(Külön mappában található.)

� A módosított SzMSz-t a nevelőtestület 2009. június 30-án elfogadta.


� Jóváhagyta a Karcag Város Önkormányzata Oktatási és Kulturális Bizottsága 160/2009.(VIII.31.OKB. sz. határozata. A határozat 2009. szeptember 1-én lép hatályba 


� A szakfeladat számok 2009. december 31-ig vannak érvényben


� A szakfeladat számokra vonatkozó módosítás 2010. január 1-vel lép életbe.
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