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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza  a  Hunyadi János Általános Iskola 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 rendelkezik az iskola gazdálkodási feladat- és munkamegosztásról, képviseleti, szerződéskötési, utalványozási, iratkezelési, munkaerő-gazdálkodási jogköréről, az alapvető és egyéb munkáltatói jogok gyakorlásáról, az állandó és változó munkavégzési helyen történő foglalkoztatás szabályairól, a vezetők feladata- és hatáskör megosztási rendjéről.

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

2.A Szervezeti és Működési Szabályzatot meghatározó törvények és rendeletek

1992. évi XXXIII. Törvény

A Közalkalmazottak Jogállásáról (Kjt.)

1993. évi LXXIX. Törvény

A Közoktatásról

1992. évi XXII. Törvény

A Munka Törvénykönyve

1997. évi XXXI. Törvény

A Gyermekvédelemről

1996. évi XXXI. Törvény

A Tűzvédelemről

1992. évi XXXVIII. Törvény

Az Államháztartásról

1999. évi XLII. Törvény

A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (4.§.(7))

2001. évi XXX.VII. Törvény.
A tankönyvpiac rendjéről

138/1992. évi (X.8.)


Korm. Rend. a Kjt végrehajtásáról.

11/1994. évi (VI.8.)

MKM Rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről.

277/1997. (XII.22.) 

Korm. Rend. A pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgáról.

23/2004.(VIII.27).

OM. rend.
a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.

17/2005.(II.8).



Korm. rend. a diákigazolványról.

217/1998.(XII.30.)


Korm. rend. az államháztartás működési rendjéről (9.§, 10.§, 17.§, 145/A-B.§.).

2/1983.(II.14.) 


EüM. rend.a dolgozók bőrvédő készítménnyel történő ellátásáról (3.§. (1)).

4/2002.(II.26).



OM rend.az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól. (6.§.)

37/2001.(X.12.)


OM rend.a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól (3.§.(2)).

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat és egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások betartása az iskola valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az iskolával kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az iskola előző Szervezeti és Működési Szabályzata.

II. AZ INTÉZMÉNY ADATAI

1. Az intézmény alapadatai az Alapító Okirat szerint

Az eredeti, azóta többször módosított Alapító Okiratot Dunaharaszti Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a 126/2007. (XII. 17.) Ök. sz. határozattal adta ki.

1.) A költségvetési szerv neve: 


Hunyadi János Általános Iskola

(a továbbiakban: költségvetési szerv)

2.) A költségvetési szerv székhelye: 


2330 Dunaharaszti, Földvári u. 15.

2.1.) A költségvetési szerv telephelye: 

2330 Dunaharaszti, Fő út 69.

2.2.) A költségvetési szerv OM azonosítója: 

0 3 2 4 6 6

2.3.) A költségvetési szerv PIR azonosítója: 

6 5 3 3 7 6

2.4.) A költségvetési szerv KSH statisztikai számjele: 
15393173-8520-321

3.) A költségvetési szerv létrehozásának ideje:   

1906.

4.) A költségvetési szerv közvetlen jogelődjének neve, székhelye: - 

5.) A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata: általános iskolai oktatás

6.) A költségvetési szerv államháztartási szakágazati rend szerinti besorolása: 

852010 alapfokú oktatás

7.) A költségvetési szerv tevékenységei:

7.1.) Ellátandó alaptevékenysége 2010. január 1-jén hatályos szakfeladatrend szerint:

852011
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 



(1-4. évfolyam)

852012

Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852013 
Nemzeti, etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (1-4.évfolyam)

852021
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

852022

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

852013

Nemzeti, etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4.évfolyam)

855911
Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855914
Általános iskolai tanulószobai nevelés

562913
Iskolai intézményi étkeztetés

931204
Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása

562917
Munkahelyi étkeztetés

842153
Nemzetközi kulturális együttműködés

7.2.) Nemzetiségi, etnikai, kisebbségi feladatai:

német kisebbségi oktatás-nevelés hagyományos nyelvoktató formában

7.3.) A költségvetési szerv kiegészítő tevékenysége: --

7.4.) A költségvetési szerv kisegítő tevékenysége:--

7.5.) A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem végez és nem folytat.

8.) A költségvetési szerv működési köre: 

Alapellátás esetében elsődlegesen az Erzsébet utcától délre eső területek, MÁV alsó, Paradicsom-sziget, Sport-sziget.

A nyári napközi ellátás működési területe Dunaharaszti város közigazgatási területe.

9.1) A költségvetési szerv alapítói jogokkal felruházott irányító szervének neve/székhelye:

Dunaharaszti Községi Tanács VB-testülete jogutódja

Dunaharaszti Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

2330 Dunaharaszti, Fő út 152.

9.2.) A fenntartó neve, székhelye:

Dunaharaszti Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

2330 Dunaharaszti, Fő út 152.

10.) A költségvetési szerv típus szerinti besorolása

10.1) A tevékenységek jellege alapján: 

közszolgáltató költségvetési szerv

10.2.) A közszolgáltató szerv fajtája: 

közoktatási közintézmény

10.3.) A közoktatási intézmény típusa:

általános iskola

10.4.) A költségvetési szerv feladatellátáshoz gyakorolt funkció szerinti besorolása:








önállóan működő költségvetési szerv

A költségvetési szerv pénzügyi-gazdasági feladatait Dunaharaszti Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala látja el.

A munkamegosztás rendjét képező Együttműködési Megállapodást a Képviselő-testület 92/2008. (VI.30.) sz. Kt. határozatában hagyta jóvá.

10.5.) A költségvetési szerv jogállása: 

önálló jogi személy

11.) A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje:

Az intézmény vezetőjét az alapítói jogokkal felruházott irányító szerve (képviselő-testület) – a közalkalmazottakról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. §-a, továbbá a közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 18. §-a valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 11-14. §-ai figyelembevételével – a közalkalmazotti jogviszony keretein belül, pályázat útján, öt év, határozott időtartamra nevezi ki.

12.) A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése:

A költségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezése módosítására illetve a költségvetési szervvel (munkáltatóval) fennálló jogviszony megszűnésére, megszüntetésére elsődlegesen a közalkalmazottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.), a Kjt. kifejezett rendelkezése hiányában, másodlagosan a Munka Törvénykönyvéről szóló, többször módosított 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban: Mt.) rendelkezései az irányadók.

13.) A költségvetési szerv feladatellátását szolgáló vagyon:

A Képviselő-testület a költségvetési szerv részére biztosítja, használatra átadja

a Dunaharaszti Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonát képező alábbi ingatlanokat:

- 2330 Dunaharaszti, Földvári u. 15. sz. alatt lévő 2. hrsz-ú, 6838 m2 alapterületű, 

- 2330 Dunaharaszti, Fő út 69. sz. alatt lévő 5288. hrsz-ú, 4205 m2 alapterületű,

- 2330 Dunaharaszti, Földvári u. 15/a. sz. alatt lévő 3/2. hrsz-ú, 1663 m2 alapterületű belterületi felépítményes ingatlant;

továbbá leltár szerint a bennük lévő berendezést és szakmai felszerelést.

14.) A költségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

A költségvetési szerv használatában és birtokában lévő ingatlan vagyont kizárólag az irányító szerv, Dunaharaszti Város Önkormányzatának Képviselő-testülete idegenítheti el és terhelheti meg (jegyeztethet be az ingatlan-nyilvántartásba az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény rendelkezései szerint bármely jogot vagy tényt, kötelezettséget) a Képviselő-testület által megalkotott, a jogügylet előkészítése időpontjában érvényes és hatályos, az Ötv., valamint az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló önkormányzati rendelet keretei között.

15.) A költségvetési intézménybe felvehető maximális tanulólétszám: 
744 fő

16.) Évfolyamok száma:






1-8. évfolyam

17.) A sajátos nevelési igényű tanulók alábbi típusait látja el az intézmény:

A területileg illetékes Szakértői és Rehabilitációs Bizottság szakvéleménye alapján 

enyhe fokban testi, érzékszervi fogyatékos (mozgás-, látás-, hallássérült),

beszédfogyatékos,

a fentiek közül több enyhe fokú fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos,

a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető vagy vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő,

a többi gyermekkel együtt (integráltan) oktatható-nevelhető tanulók.

A sajátos nevelési igényű tanulók speciális szakellátását a Dunaharaszti Nevelési Tanácsadó szakvéleménye alapján az iskola fejlesztő pedagógusai vagy a Dunaharaszti Nevelési Tanácsadó szakemberei végzik.

2. Az iskolai bélyegzők felirata és lenyomata:

· Hosszúbélyegző:

Lenyomata: Hunyadi János Általános Iskola, 233O Dunaharaszti, Földvári u. 15., Tel./fax:06-24-531-021, e-mail: hunyadi@pr.hu OM azonosító: 032466

Használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár, adminisztrátor.

· Körbélyegző: 

Lenyomata középen a magyar címerrel: Hunyadi János Általános Iskola, 233O Dunaharaszti, Földvári u. 15.

OM azonosító: 032466

Használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár, adminisztrátor.

· Iktatóbélyegző: 

Hunyadi János Általános Iskola, iktatószám, dátum, ügyintéző, határidő

Használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár, adminisztrátor.

· Szakmai teljesítést igazoló bélyegző: 

Lenyomata: Szakmai teljesítést igazolom

Használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár

· "Felhasználásra átvettem" lenyomatú bélyegző:

Használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár

· "Díj hitelezve" lenyomatú bélyegző:

Használatra jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár

· Tértivevény-bélyegző

Használatra jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár

3. Aláírási és pecséthasználati jogkör

Aláírási joga az igazgatónak, távolléte esetén általános helyettesének van. Saját területükön aláírási joguk van a helyetteseknek, iskolatitkárnak (pl. iskolalátogatási igazolások, stb.). 

Pecsétet az igazgató, a helyettesek, a gazdasági vezető, az iskolatitkárok és esetenként megbízott személyek használhatnak. Bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az osztályfőnökök.

Vásárlások, ügyintézés esetén a megbízott személy.

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívüli pecsétet el kell zárni.

A pecsétekről leltárt kell vezetni, amelyben fel kell tüntetni a pecsét lenyomatát, és azt, hogy ki a felelős a megőrzésért.

III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉT BEFOLYÁSOLÓ DOKUMENTUMOK

1.Az iskola legfőbb dokumentumai

Pedagógiai Program (nevelési terv és helyi tantervek)

Minőségirányítási Program

Szervezeti és Működési Szabályzat

Kollektív Szerződés

Házirend

Éves munkaterv

Tantárgyfelosztás

Költségvetés

2.Nyilvánossággal kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés (11/1994. MKM. rendelet 8. paragrafus alapján)

Az alkalmazotti közösség minden tagja számára a könyvtárban, a titkárságon megtekinthetőek a fent felsorolt dokumentumok.

Az iskolával partneri kapcsolatban állók számára a Pedagógiai Program, a Minőségirányítási Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, a Házirend és az éves munkaterv nyilvános. Egy-egy példány a könyvtári nyitvatartási idő alatt a könyvtárban, az iskola nyitvatartási idejében pedig a titkárságon található és helyben megtekinthető, valamint az iskola honlapján nyilvánosságra hozva. A fent felsorolt dokumentumokról az igazgatóhelyettesek, illetve az osztályfőnökök a fogadóórán adnak felvilágosítást.

A Pedagógiai Program megtekinthető az iskola fenntartójánál is.

A Házirend egy példányát az iskolába első szülői értekezleten a szülő számára átnyújtjuk. Igény esetén a házirendről az osztályfőnökök is tájékoztatnak.

IV. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE

Az iskola működési rendje: Jelen szabályzat rendelkezik az iskola által kötelezően ellátandó feladatok munkarendjéről, a főbb munkaköri csoportok feladatairól, jogairól és kötelezettségeiről, időbeosztásáról, a munkavégzés folyamatainak ellenőrzéseiről, az intézmény belső szakmai ellenőrzési és értékelési eljárásairól és más munkaszervezési kérdésekről.

1. A tanév rendje



A tanév általános rendjéről a művelődési és közoktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév általában szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. 

A szorgalmi idő előkészítése augusztus 15-től augusztus 31-ig tartó időszakban történik.


A tanítási év ötnapos tanítási hetekből áll. A szombat és vasárnap tanítás nélküli pihenőnap. Tanítás nélküli pihenőnap jár a tanulónak a munkaszüneti napokon is. A tanítási év utolsó napját követően legalább harminc összefüggő napból álló nyári szünetet kell biztosítani.

Tanítási nap: az egyes osztályokban a tanítási órák, vagy az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás, tanulmányi kirándulás, környezeti nevelés, kulturális, illetőleg sportrendezvény megtartására fordított nap, amennyiben a foglalkozási órák száma eléri a hármat.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben az iskolaszék, az SZMK, a Közalkalmazotti Tanács, a diákönkormányzat véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjének elfogadása az alakuló tantestületi értekezleten történik. Tanévnyitó tantestületi értekezlet dönt:

· az új tanév feladatairól, 

· a pedagógiai program és a házirend módosításairól, 

· az éves munkaterv jóváhagyásáról,

· az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról,

· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról,

· a tanév tanórákon kívüli foglalkozásairól,

· a nevelési értekezlet témájáról,

· a tanév aktuális kérdéseiről, 

· a tanulmányi kirándulások időpontjáról.

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az iskola pedagógusai az első osztályfőnöki órán ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten a szülőkkel.

2.Az iskola nyitva tartása

Az iskola szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig székhelyen: 06 órától  17 óráig, telephelyen: 6.45 órától 17.30 óráig tart nyitva. Kivétel a tornaterem, amit a bérlők 21 óráig vehetnek igénybe.

Pedagógus ügyelet a telephelyen 6. 45 órától 17. 30 óráig van. A székhelyen 7. 30 órától a tanulószoba végéig, hétfőtől-péntekig 16 óráig.

A tanítás 7. 45 órakor kezdődik. Tanítási napokon a tanulók az órarend szerinti első óra megkezdése előtt 15 perccel (7.30) felkészülten, a szükséges taneszközökkel felszerelten érkeznek az iskolába.

A tanítási órák (tanórai foglalkozások: amelynek keretében a tananyag feldolgozása folyik.) 45 percesek, a szünetek 15 percig tartanak.

Munkaszüneti napokon, szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető által engedélyezett szervezett programok lebonyolítására lehet.

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - zárva kell tartani.

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt - eseti kérelmek alapján, naponta legkésőbb 22 óráig.

Az iskola hivatalos ügyek intézésére tanítási napokon 08 órától 16 óráig tartja nyitva irodáit. A nyári szünetekben vezetői ügyelet kéthetenként szerdán 9-12 óráig. Titkársági ügyelet minden szerdán 9-12-ig. 

3.A gyerekek fogadásának és benntartózkodásának rendje

A tanulókat telephelyen 630-tól 17-ig fogadja az iskola. Gyülekezés 630 – 730 között a kijelölt tanteremben. Székhelyen 7.30-tól fogadja az intézmény a tanulókat. A tanulónak legkésőbb 740-től az iskolában kell tartózkodnia. A tanítás végén a diáknak el kell hagyni az iskola épületét, ha nincs semmilyen tanórán kívüli foglalkozása. 

Tanítási időben a tanulók engedély nélkül nem hagyhatják el az épületet.

Az iskola helyiségeit a tanulók csak pedagógus felügyeletével használhatják.

A magántanulóknak, ha az iskolában tartózkodnak, részt kell venni a tanórákon. 

Az iskolai rendszabály (házirend) tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók iskolai munkarendjének, életének részletes szabályozását.

A tanuló tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke vagy az igazgató-helyettes  engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg (házirend).


Tanítási időn kívül csak szervezett foglalkozásokon, nevelői felügyelettel tartózkodhat tanuló az iskola területén.


A délelőtti tanítás és a napközis tanítási idő zavartalansága érdekében az iskola kapuit 7.45 órától 12.30-ig, a telephelyen a napközis  foglalkozás zavartalansága érdekében 14.00 –15.00 óra között zárva tartjuk. A gyermekeket a napköziből, 16.00 órakor kísérik ki a nevelők a kapuhoz. 


A házirend betartása a tanulók számára kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok ügyelnek. A házirendet - az intézmény vezetőjének előterjesztésére a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatározott egyetértésével. (A közoktatási törvény 40 §.(6))

A tanulók munkarendjét tartalmazó házirend az SZMSZ melléklete.

4. Idegenek és az intézménnyel jogviszonyban nem állók beléptetése az épületbe, benntartózkodásuk rendje

Reggel 730 – 1600 óra között az intézménybe érkezőnek a titkárságon kell bejelentkeznie. Távozását a titkárságon jelezni kell. 

1400 -ig ill. 1600-tól a szülők a napközis gyerekeket elvihetik

A délutáni és hétvégi terembérlők részére a tantermeket, tornatermet a technikai személyzet a foglalkozás megkezdése előtt nyitja ki, majd a foglalkozás végeztével bezárja. A tornaterem bérlői közül a foglalkozást vezető füzetben aláírásával jelzi a foglalkozás megtartásának tényét.

Az egyéni fogadóórára érkező szülők, a tanárt a tanári előtt várják meg.

Az épületben vendégek csak addig tartózkodhatnak, amíg ügyüket elintézik, utána távozniuk kell. Amennyiben ezt nem teszik, a felnőtt dolgozók távozásra szólítják fel őket. Ennek megtagadása esetén az iskolának jogában áll külső, hatósági segítséget is kérni.

A szülői értekezletek és az általános fogadóóra időpontjában a szülők a kijelölt helyiségekben keresik fel a tanárt. A fogadóórák és a szülői értekezletek helyének jegyzéke az iskolai hirdetőtáblán megtalálható.

Az intézmény területén, helyiségeiben párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

Fenti rendelkezések nem vonatkoznak a gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó tagjaira, óraadó pedagógusra, megbízási szerződéssel foglalkoztatott személyekre, orvosra, védőnőre, helyiségbérlőkre.

5.A vezetők intézményben való tartózkodásának és helyettesítésének rendje

Tanítási napokon reggel 730-tól 160-ig vezető is tartózkodik az épületben. Ezért az iskola vezetője, vagy helyettese az ügyeleti beosztás alapján köteles az iskolában tartózkodni. Az ügyeletes felelős vezető akadályoztatása esetén az igazgató jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt.

Az igazgatót teljes jogkörrel általános helyettese, az 1. számú igazgatóhelyettes helyettesíti. Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön felhatalmazást ad.

Az alsós igazgató-helyettest az alsós munkaközösség vezetője helyettesíti a tagozati munka területén. Az igazgató helyettesítése esetén, az 1. számú igazgató-helyettes távollétekor a 2. számú igazgató-helyettes látja el a helyettesítést.

6.A közalkalmazottak munkarendje


Az alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a közoktatási törvény rögzíti.

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az iskola Kollektív Szerződése tartalmazza, összhangban a Munka Törvénykönyvével, valamint A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvénnyel.


Az iskolában a közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az igazgató állapítja meg az iskola zavartalan működése érdekében .

A közalkalmazottak munkaköri leírásait az intézményvezető készíti el, amely jelen szabályzat melléklete.

7. A pedagógusok munkarendje 


A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A törvény szerint ”a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.”

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató-helyettesek állapítják meg az igazgató jóváhagyásával, az iskola működési rendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az iskola feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.

Az iskolavezetőség tagjai - a fenti alapelv betartása mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.


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

A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, - hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen és a tanmenet szerinti haladást biztosíthassa.

A napközis nevelő hiányzását a csoport átvétele előtt 1 órával köteles jelezni

A tantervi anyagba való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor az előrelátható hiányzás idejére eső óráinak anyagát elküldeni..

A pedagógus az igazgató-helyettestől kérhet engedélyt a tanóra elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú megtartására, a tanórák elcserélésére. Ennek jogosságát az igazgató felülbírálhatja.

 
A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja, a helyettesek és a  szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, a pedagógusok egyenletes terhelése.


A dolgozó a saját gyermeke után járó ún. gyermeknapokat a félév és az évzárás időpontját megelőző 1 hónap időtartamban csak rendkívüli esetben veheti igénybe.


A pedagógus jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A pedagógus munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzatát a kjt. és a 138/1992.X.8. kormányrendelet 7-8. paragrafusa tartalmazza.

8. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézmény iskolatitkára, adminisztrátora  7.30 órától - 15.30 óráig áll minden érintett rendelkezésére. 

beosztás:takarító


13.00. órától   21.00. óráig

 beosztás: fűtő-karbantartó             
5.00. órától   13.00. óráig

9.  Az igazgató és feladatköre

Az iskola igazgatója csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: a megfelelő felsőfokú iskolai végzettség, a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükség szakmai gyakorlat.

Az igazgatót a fenntartó bízza meg, kikérve az alkalmazott közösség, az iskolai szülői szervezetek, a diákönkormányzat, a helyi kisebbségi önkormányzat véleményét.

    Az iskola vezetője: 

-  felelős az iskola szakszerű és törvényes működéséért, 

-  az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

-  gyakorolja a munkáltatói jogokat, és 

- dönt az iskola működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató felel továbbá a pedagógiai munkáért, az iskola ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.

 A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartásával gyakorolja. Az igazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a közoktatási törvény, valamint a fenntartó határozza meg.

Az igazgató kiemelt feladatai:

- felelős az iskola szakszerű törvényes működtetése,

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

- a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése.

- a működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján,

- a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása,

- az iskola képviselete és az együttműködés biztosítása az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével, és a diákmozgalommal való együttműködés,

- a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése,

- az iskola kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető feladatok: munkáltatói jogkör.

10.A vezetési feladatok megosztása


Az igazgató közvetlen munkatársai:

· az igazgatóhelyettesek,

· az iskolatitkár 

A vezető helyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az intézményvezető adja.

A vezető helyettesi megbízást az iskola határozatlan időre kinevezett közalkalmazottja kaphatja.  A vezető helyettesek feladat-és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz.

Az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személy. Hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre szerinti feladatokra.


Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri leírásaik az SZMSZ 3. számú mellékletében találhatóak. A közvetlen munkatársak az igazgatónak tartoznak felelősséggel.

Az intézmény 1. igazgatóhelyettesére átruházott feladatok:

· alsó tagozat irányítása;

· napközi irányítása;

· 1.osztályosok felvétele, vizsgák szervezése,

· ügyeleti rend és ebédeltetési rend kialakítása,

· az iskolai munkatervek előkészítése;

· tanmenetek ellenőrzése; 

· a mérés - értékelések végzése, ellenőrzése;

· helyettesítés megszervezése,

· helyettesítési napló vezetése, túlórajelentés;

· hiányzásjelentés

· ügyeleti rend elkészítése, felügyelete

· továbbképzések

· a Pedagógiai Program megvalósulásának folyamatos nyomon követése

· szabadság nyilvántartás vezetése

Az intézmény 2. igazgatóhelyettesére átruházott feladatok:

· felső tagozat irányítása

· helyettesítési napló vezetése, túlórajelentés;

· helyettesítés megszervezése

· technikai feltételek biztosításának irányítása;

· beszerzések megszervezése;

· a szabadidő szervező munkájának ellenőrzése;

· tanulószoba, ebédeltetés megszervezése

· ügyeleti rend elkészítése, felügyelete

· továbbtanulás

· ünnepélyek, iskolai rendezvények felügyelete

· a pedagógiai program megvalósulásának folyamatos nyomon követése

· a gyermekvédelmi felelős, fejlesztőpedagógus munkájának ellenőrzése

Az iskolatitkárra átruházott feladatok:

· tanuló-nyilvántartással és tanulókkal kapcsolatos ügyek intézése;

· iratkezelés;

· iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység irányítása;

· az iskolai tankönyvellátás megszervezése;

· személyi anyagok vezetése, személyi ügyek intézése

V. AZ ISKOLA LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE

1. Az iskola egészére vonatkozó rendszabályok


Az iskola épületét címtáblával, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

- a közösségi tulajdon védelméért, a felszereltség állagának megőrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

- az energiával és az oktatáshoz szükséges anyagokkal való takarékoskodásért,

- a tűz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.


Az iskolával közalkalmazotti, illetve tanulói jogviszonyban nem állók csak hivatalos ügy intézése céljából tartózkodhatnak az épületben.

2. Az iskola berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok

 
Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató írásos engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

Ekkor a használatba vevő a tárgyak épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt iktatni kell.

 
A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok megrendeléséről a szakmai munkaközösségek, beszerzésükről az igazgató gondoskodik.

A tanításhoz használt szemléltetőeszközök, -anyagok, médiák órán való felhasználásának biztosítása a tanár feladata. 

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelősének jelentenie kell az igazgató-helyettes vagy az igazgató felé. A javíthatatlan eszköz, berendezés külön jogszabály alapján selejtezésre kerül.

3. A helyiségek biztonságának rendszabályai


Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell. A bezárt termek kulcsát az irodába kell leadni.


A termek használatának rendjét a házirend szabályozza.


 Az iskola területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az igazgató-helyettesek feladata a kár felmérése, és a kártérítésnek a szülővel, a gondviselővel történő rendeztetése.

4. Az iskola helyiségeinek bérbeadási rendje


Az iskola - a közoktatási törvény 38.§.(2) pontja alapján - anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat.

Az intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) - az érintett közösségek véleményének kikérésével - az igazgató dönt.


Az iskola bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás és a rendeltetésszerű használat rendjét és idejét.

A bérbeadásból származó bevételeket az iskola működési feltételeinek javítására kell fordítani.

Az egyes helyiségek bérleti díját a fenntartó adott évre vonatkozó költségvetési rendelete tartalmazza.

5. Helyiség- és tanteremhasználat rendje:

Alsó tagozat: a tanulók a reggeli megérkezéskor osztálytermükben gyülekeznek, ezt követően egész nap egy adott teremben tartózkodnak. Szünetben kötelesek kimenni a kijelölt udvarrészre. A tízórai elfogyasztása az 1. szünetben, a tanteremben történik. Ebédelni szervezett formában, pedagógus kíséretében mennek a székhelyen található ebédlőbe. 

Felső tagozat: a szaktantermi rend szerint a diákok az órarendnek megfelelően vándorolnak a tanítási napok alatt. Minden osztály kijelölt osztályteremmel rendelkezik, itt tarják az osztályfőnöki órákat. Ezek dekorációjáért felelősek. A szaktantermekbe csak becsöngetéskor mehetnek, ha a pedagógus beengedi őket. Szünetben, valamint reggel 7.30-ig (rossz idő esetén), a folyosón, illetve (jó idő esetén) az udvaron tartózkodnak. 

Tornaterem: tanári felügyelettel, testnevelés felszerelésben, váltócipőben lehet használni.

Számítástechnika, nyelvi labor: géptermi rend szerint 

Tornapálya: szünetben, tanóra alatt tanári felügyelettel használható.

Öltözők: Öltözői rend szerint

Szertárak: Szertár rend szerint

A nagyiskolai tornaterembe és kisiskolai tornaszobába utcai cipőben nem lehet belépni, váltócipő használata kötelező.

6.A tanítási (foglalkozási) órák, valamint az óraközi szünetek rendje, időtartama


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

A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők.

A tanítási órák időtartama: 45 perc. 

Az első tanítási óra reggel 7.45 órakor kezdődik. A kötelező tanítási órák 07.45-től  14.30-ig vannak. Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.

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

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a vezető helyettesek tehetnek.


Az óraközi szünetek időtartama: 15 perc a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint, ebédszünet a székhelyen 30 perc. Az óraközi szünetekben beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik a gyermekek testi épségének megőrzését. Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. Az óraközi szünet rendjéről a házirend intézkedik.

A dupla órák az igazgatóhelyettes engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de a pedagógus köteles felügyeletet biztosítani a kicsöngetésig.


A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a munkaközösség-vezetők javaslata alapján - az éves munkaterv rögzíti.


 A tanórán kívüli foglalkozásokat csak az ebédidő biztosításával napközis tanulókat érintően pedig a tanulmányi idő után lehet tartani.

Egyéb rendelkezések:

Iskolán kívüli egyesületben, szakkörökben stb. való tagsághoz - ha az azzal járó kötelezettség érintheti az iskola tanítási, foglalkozási rendjét - igazgatói engedély szükséges.

7. Hivatalos ügyek intézésének rendje

A tanulók, rendkívüli eseteket kivéve, minden kérésükkel az osztályfőnökükhöz, esetleg az igazgatóhelyetteshez fordulhatnak.

Az osztályfőnöki hatáskört meghaladó kérdésekben az igazgató dönt, az osztályfőnök véleményét meghallgatva.

A tanulók a titkárságot, a szokásos napi ügyek intézése miatt, reggel ½ 8-8 óra között, és a szünetekben kereshetik fel.

Az osztály több tanulóját érintő ügyben egyszerre kell a titkárságot felkeresni.

A szülő hivatalos ügyek intézésére a titkárságon kérhet segítséget. Önkényesen, jogtalanul az iskola területén nem intézkedhet.

8.Napközis és tanulószobai foglalkozások rendje

A tanítási órák után folyamatosan következik a napközis munka, ennek első szakaszában az ebédelés, a levegőzés és a pihenés. A tanulási idő 1-2. évfolyam tanulói részére1 óra, 3-4. évfolyam tanulói részére 1,5 óra.

15,45 - 16,00 óra között uzsonnáznak a gyerekek.

16,00 - 16,30 óra között a napközis tanulók szabadidős vagy csoportfoglalkozásokon vesznek részt.

16.00 – 17.30 óra között összevont ügyeletet biztosítunk.

Tanulószobai foglalkozások a felső tagozaton a tanórák után minden tanítási napon 16 óráig tart.

9.A mindennapos testedzés rendje és formái

Cél: 

A gyermekek egészséges testi, lelki fejlődésének elősegítése a testmozgás eszközeivel, a fizikai erőnlét, az ellenálló képesség növelése és a mozgáskoordináció fejlesztése. Önfegyelemre, a szabályok betartására nevelés.

Ahhoz, hogy az egészségfejlesztő testmozgás hatékonyan megvalósuljon, és célunkat elérjük, az alábbi szempontoknak kell érvényesülniük:

1-4. osztályig minden gyerek minden nap vegyen részt a testmozgás programban, melynek a színterei a következők:

· heti 3 testnevelés óra

· heti 1 táncóra 

· napközis foglalkozások keretében játékos testmozgás az udvaron vagy a tornateremben

· heti 1 óra úszás (1-4. évf.)

Sportprogramok 1-8. évfolyam számára:

· kajak-kenu

· asztalitenisz

· kézilabda 

· labdarúgás

· városi futónap ( ősz, tavasz)

· részvétel sportversenyeken  ( házi, területi, városi)

· röplabda

· akadályverseny

10.Az iskolai sportkör működési rendje

A testnevelő tanári munkaközösség a tanulók, illetve a diákönkormányzat véleménye alapján minden év május 31-ig javaslatot tesz az iskolai sportkör szakmai programjára.

A szakmai programot az iskola munkatervének részeként kell elfogadni.

A szakmai programnak tartalmaznia kell, hogy mely sportágban, milyen tevékenységi formában és feltételekkel lehet részt venni a sportkör tevékenységében. A sportkör tagja lehet minden olyan tanuló, aki erre írásban jelentkezik a tanév elején. Tanév közben is van felvételre lehetőség.

A sportkör működésének ellenőrzését a testnevelés munkaközösségért felelős igazgatóhelyettes vagy a mindenkori ügyeletes vezető végzi.

A sportkörök és tömegsport foglalkozások rendjét az órarend tartalmazza.

A tanórán kívüli tömegsport foglalkozásokon az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

A sportkörök és tömegsport foglalkozások minden esetben a tanítási időn kívül szerveződnek, a sportkörök a tanítás után kezdődnek. Az öltözők használatának rendje megegyezik a tanórákhoz kapcsolódó használati renddel.

VI. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁJA ÉS RENDJE

1. A tanórán kívüli foglalkozások célja


Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez - a közoktatási törvény 53.§.-a alapján. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését a tanulók közössége, a nevelőtestület tagjai, a szülői munkaközösség, az iskolaszék kezdeményezheti az igazgatónál.


A tanórán kívüli foglalkozások megfelelő számú jelentkező esetén indíthatók. (minimum 15 fő) A fenntartói finanszírozás függvényében az igazgató dönt a kötelező órákon kívüli foglalkozásokról.

A tanulók a tanórán kívüli foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek írásban az ellenőrző útján, a szülő aláírásával ellenjegyezve. A felvételt nyert tanuló a tanév teljes ideje alatt kötelezően látogatja a foglalkozást, hiányzását csak orvos igazolhatja

A tanórán kívüli foglalkozások rendjét és időtartalmát az igazgató-helyettesek rögzítik az iskola heti tanórán kívüli órarendjében, terembeosztással együtt. 

Az iskolában az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozások választhatók: 

Napközis foglalkozás, nyelvoktatás, énekkar, szakkörök, diákkörök, diáksportkör, korrepetálások, tanulmányi-, szakmai- és sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, tanfolyamok.

2. Az iskola tanórán kívüli foglalkozásai


A napközis foglalkozások: a tanórára való felkészülés a szabadidő hasznos eltöltésének színterei. A felvétel és a működés rendjét a házirend rögzíti. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével.

 
Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola.

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

A szakköröket és időtartamukat fel kell tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban, - a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell. Amennyiben az nem teszi lehetővé, a szakkör nem indítható.

 
A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését, működtetését a diákok végzik.

A diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységére. A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével a működés feltételeinek iskola támogatásával.


 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját.


A diáksportkör (DSK) a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetők. A DSK, mint szervezeti forma önálló szabályzat alapján működik, iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, valamint a DSK által szervezett pénzdíjas tanfolyamokon való részvételre. A DSK vezetősége a bevétellel - anyagi felelőssége tudatában - rendelkezik.

 
A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.

Az alsó tagozat korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök javaslatára, kötelező jelleggel történnek.

A felső tagozaton a korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az egész osztályra kötelező jelleggel a szaktanárok javaslatára történik.

 
A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges és kötelező. Tanulóink az iskolai a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A szervezést az illetékes igazgatóhelyettes irányítja.


A tanulmányi kirándulások célja hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerése, az osztályközösségek formálódására szolgálnak. A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni, a diákképviselőkkel az osztály szülői közösségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitűzéseket. A kirándulások az iskola éves munkatervében foglaltak alapján vagy tanítás nélküli munkanapon, vagy tanítási szünetben szervezhetők.

A kirándulás költségeit úgy kell megállapítani, hogy az a szülőket a legkisebb mértékben terhelje. A kirándulás várható költségeiről a szülőt az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségének vállalásáról.

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább egy főt.

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek.

A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat.

A tanulmányi kirándulásokon bármely okból részt nem vevő tanulók részére az iskola gondoskodik a felügyeletről.

Múzeum-, színház-, mozi-, tárlatlátogatások, tanítási időn kívül bármikor szervezhetők. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges.


Az iskola tanulói közösségei (osztályok, diákkörök szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola vezetőinek, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt.

A külföldi utazásokra vonatkozó közös szabályok:

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben egyéni és csoportos utazáshoz, - amelynek célja továbbképzésen, kulturális, sport és tudományos rendezvényen való részvétel – az igazgató engedélye szükséges. A tanulók csoportos utazása esetén az engedély megadásához szükséges kérelmet az utazó csoport vezetője az utazás előtt két hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás idő pontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket.

Egyéb rendelkezések

Az iskola délutáni munkarendjébe szervesen épülnek be az egyéb szabadidős foglalkozások: szakkörök, sportkörök, tömegsport foglalkozás, melyet legalább 10 fő jelentkezése esetén indítunk (kivétel tömegsport).

A tanórán kívüli foglalkozásokra a jelentkezés tanév elején, írásban szeptember 15-ig történik, és egy tanévre szól. Kimaradni a szülő írásbeli kérésére csak indokolt esetben, igazgatói engedéllyel lehet. A foglalkozásokat az órarendben kell rögzíteni.

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket szervez. A résztvevő tanulók felkészítését a munkaközösségek tagjai, a szaktanárok végzik.

1600 – 2100 óra között a tantermeket és a tornatermet évenként, illetve alkalmi bérleti szerződésben rögzítettek szerint bérlők használják.

Az intézmény alapító okiratában meghatározott feladatok között felnőtt oktatás nem szerepel.

A fakultatív hit- és vallásoktatás időpontját és helyét biztosító eljárás rendje

Iskolánkkal eddig is kapcsolatot tartó történelmi egyházaknak, igény esetén, továbbra is helyet biztosítunk oktatás céljára. A történelmi egyházak képviselői a tanév első szülői értekezletén felmérést készítenek arról, hogy ki és hol igényli a hitoktatást.

3.Az intézmény ügyeleti rendszabályai


Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben sem. Az iskola ezért évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes a felelős.


Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza.


Az iskola a telephelyen a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt (6.45-7.30) a szülői igények figyelembe vételével gyermekmegőrző ügyeletet biztosít.

A tanítás nélküli munkanapokon a gyermekmegőrző ügyelet biztosításához legalább 10 szülő írásbeli kérelme szükséges.

4.Az iskola szervezeti egységei, vezetői szintjei:

Az iskola belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az iskola feladatait zavartalanul és a legeredményesebben láthassa el a követelményeknek és a szakmai felkészültségüknek megfelelően.

A magas színvonalú tartalmi munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével határoztuk meg a szervezeti egységeket.

Az iskola szervezeti egységei:

alsó tagozat, felső tagozat, napközi otthon.

Iskolánk szervezeti egységeinek élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:

Felső tagozat:



1. igazgató helyettes

Alsó tagozat:



2. igazgató helyettes

Napközi otthon:


2. igazgató helyettes

Tanulószoba:



1. igazgatóhelyettes

Felső tagozat technikai dolgozói:
1. igazgató helyettes

Alsó tagozat technikai dolgozói:
2. igazgató helyettes

Az iskola szervezeti felépítése

















5. A szervezeti egységek kapcsolattartási módjai és rendje:

 Az intézmény szervezeti egységeinek vezetői intézményvezetői értekezleteken számolnak be a részlegek működéséről.

 A kibővített iskolavezetés  havonta és szükség szerint tart megbeszélést.

 A pedagógusok és az egyéb közalkalmazottak a mindennapi tevékenységek során a szükséges mértékű közvetlen kapcsolatot tartják egymással és az intézményvezetőséggel.

6. Az intézmény teljes kapcsolattartási rendje, információs rendszere
























                                           Egyes szülő

Egyes nevelő

                                               Egyes gyerek

7. Az információáramlást elősegítő eszközök:

· szóbeli tájékoztatás

· körözvény

· meghívó (pl. rendezvények, karácsonyi koncert, alsós gála, bemutató órákra)

· szórólap, plakát, helyi kiállítás, konkrét rendezvények

· iskolarádió, rendkívüli megbeszélések

· ellenőrző, üzenőfüzet

· levél

· kábel TV

· tanulói értékelés havi rendszerességgel tagozatonként

· iskolai honlap

8.A vezetők és a szervezetek közötti kapcsolattartás rendje

Vezetés és nevelők

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

A kapcsolattartás formái:

szűk vezetőségi ülés (heti rendszerességgel),

kibővített vezetőségi ülés (havi rendszerességgel),

munkaközösségi értekezletek (havi rendszerességgel),

megbeszélések (alkalomszerűen).

A fórumok időpontját az iskolai eseményeket, a folyamatos feladatokat a havi programok tartalmazzák.

A kibővített iskolavezetőség tagjai kötelesek:

az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az értekezlet döntéseiről, határozatairól,

közvetíteni az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait az igazgatónak.

Nevelők és tanulók

A tanulókat az iskolai életről, a munkatervről, az aktuális feladatokról a következő személyek tájékoztatják:

az igazgató (DÖK gyűlés, iskolagyűlés, hirdetőtábla),

osztályfőnök,

szaktanárok.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselők útján tehetik fel.

Nevelők és szülők

A szülőket az iskola egész életének, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról

az igazgató (választmányi ülésen, szülői értekezleten, hirdető tábla útján, írásban),

az osztályfőnök

tájékoztatják.

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatás:

fogadó óra,

szülői értekezlet,

családlátogatás,

írásbeli tájékoztatás.

A szülői értekezletek (osztály, SZMK) és fogadóórák időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.

9. Az intézmény kibővített iskolavezetősége:

    Az iskola vezetőinek munkáját - irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét - a közép-vezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. Az igazgató-helyettesek, a munkaközösség vezetők, a közalkalmazotti érdekképviselők alkotják a kibővített iskolavezetőséget.


Az iskola kibővített vezetősége, mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

A kibővített iskolavezetőség tagjai:

· az igazgató,

· az igazgató-helyettesek,

· a szakmai munkaközösségek vezetői,

· az intézmény közalkalmazottainak választott képviselője,

· a szakszervezet titkára,

· a diákönkormányzat vezetője,

· minőségfejlesztési csoport vezetője.


A kibővített iskolavezetőség véleményező és javaslattételi joggal rendelkezik. Feladat-orientáltan, általában havonta ülésezik.

A kibővített iskolavezetőség célja: 

A felmerülő problémák megoldásának közös kidolgozása.

Az elkövetkezendő időszak feladatainak megoldásához szükséges szervezési és egyéb teendők megbeszélése, megfelelő stratégia és taktika kidolgozása.

Általános tájékozódás és tájékoztatás az iskolai munka különböző területeiről.

Folyamatos információcsere, információáramlás biztosítása.

Az iskolát érintő szakmai döntések előtti véleménynyilvánítás lehetőségeinek biztosítása, a demokratikus döntési mechanizmus érvényesítése.

VII. AZ ISKOLAI KÖZÖSSÉGEK

1. Az alkalmazotti közösség


Az alkalmazotti közösség az oktató-nevelő munkát végző pedagógusokból és az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő közalkalmazottakból áll. 

A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyv készül.


Az igazgató nem pedagógus képesítésű közalkalmazottainak közösségét az igazgatóhelyettesek fogják össze.

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

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozóját azokon a programokon, amelyekre szóbeli vagy írásbeli meghívást kap.

Javaslattételi jog illeti meg az iskola életével kapcsolatban a dolgozókat, azok közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsoltban álló szülőt, munkáltatót.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget. Az elhangzott véleményt a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal ténylegesen egyetért. /hatályos jogszabályok/  

A döntési joggal rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút (50% + 1) többség alapján dönt.

A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van.

2. A nevelőtestület

A nevelőtestület az iskola pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus.

2.1. A nevelőtestület feladatai és jogai

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program kidolgozása és egységes megvalósítása, ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat működésével kapcsolatban. 

2.2. A nevelőtestület döntési jogköre:

  A pedagógiai program elfogadása

  Az SZMSZ és a házirend elfogadása

  A tanév munkatervének elkészítése

  Átfogó értékelések és beszámolók elfogadása

  A tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás

  Az igazgatói programok szakmai véleményezése

  A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

  A diákönkormányzat működésének jóváhagyása

A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

2.3. A nevelőtestület döntése, határozatai

A nevelőtestület döntéseit és határozatait a jogszabályokban meghatározottak kivételével, nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az igazgató iktatott iratanyagába kerülnek.

2.4. A nevelőtestület értekezletei:

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében számos értekezletet tart a tanév során. Az értekezletek egy részét az igazgató éves munkaterve rögzíti.

A nevelőtestületi értekezletek vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók – iskolaszék, szülő, diákönkormányzat, stb.- képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve tanulók magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal.

  Tanévnyitó értekezlet

  Félévi és év végi osztályozó értekezlet

  Nevelési értekezlet

  Tanévzáró értekezlet

  Tagozati értekezlet

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a közalkalmazotti tanács és az iskola igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja. A nevelőtestület értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról.

A nevelőtestület 1-1 osztályközösség tanulmányi munkájának és nevelési szintjének elemzését, értékelését az osztályközösségek problémáinak megoldását mikro-értekezleti formában végzi. A nevelőtestület mikro-értekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Mikro-értekezlet szükség szerint bármikor tartható az osztály problémáinak aktuális megoldására.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az iskola lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 51 %-a, valamint a Közalkalmazotti Tanács, az iskola igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja.

2.5.A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje


"A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásból eljár."


A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) neveltetési szintjének elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség problémáinak megoldását az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át. Jelen feladatkör ellátása kapcsán az adott növendéki közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető) hívhat össze szükség esetén - a felelős vezető helyettes tudtával - úgynevezett nevelői értekezletet.

 A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra (osztályfőnökre, csoportvezetőre) hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában.


A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit:

· a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak munkájának véleményezése,

· a foglalkoztatási és pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek kiválasztása,

· a tanórán folyó pedagógiai munka egységes elveinek meghatározása,

· a tanórán kívüli tevékenységek / szakkörök, versenyek, stb./

· megszervezése és lebonyolítása,

· az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak munkájának véleményezése,

· javaslattétel a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi szerződés kötéséhez,

· javaslat a helyi szakmai, módszertani programok összeállítására, a munkaközösségek tagjainak fizetésemelésére, jutalmazására, kitüntetésére.

3. Szakmai közösségek:

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös, minőségi és szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösséget hoznak létre.

A szakmai munkaközösség tagjai közül 3 évenként az igazgató munkaközösség-vezetőt bíz meg a feladatok ellátásával.

3.1. A szakmai munkaközösség feladatai:

Javítják, koordinálják az iskolában folyó oktató-nevelő munka szakmai színvonalát, minőségét.

Fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat.

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

Szervezik a pedagógusok továbbképzését.

Az iskola fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek.

Javaslatot adnak a költségvetésében rendelkezésre álló anyagi eszközök felhasználására.

Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.

Véleményezik, javaslatot tesznek a tankönyvekre.

Meghatározzák a méréses vizsgálatok rendjét a tantárgyi értékelésben.

3.2. A munkaközösség-vezetők feladatai és jogai:

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az iskola vezetősége felé az iskolán belül. 

Állásfoglalása, javaslatai előtt meghallgatja a munkaközösség tagjait. 

Tájékoztat a vezetői értekezletek napirendi pontjairól, az elhangzottakról.

Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezletet hív össze, bemutató foglalkozásokat tart, szervez.

Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazodó tanmeneteit.

Ellenőrzi a munkaközösségi tagok munkáját, a tanmenetek szerinti haladást.

Ellenőrzi a szakmai munka eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé.

Összeállítja az éves munkatervet.

Beszámol a tantestületnek, az igazgatónak a munkaközösség tevékenységét illetően.

Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására.

Iskolánk szakmai munkaközösségei:

	Szakmai munkaközösség
	Tagok

	alsós munkaközösség
	osztálytanítók


	napközis munkaközösség
	napközis nevelők



	Humán, művészetek és sport munkaközösség
	magyar, történelem, etika, dráma, rajz, technika, médiaismeret, testnevelés szakos tanárok



	Fejlesztő munkaközösség
	Fejlesztő pedagógusok, fejlesztő foglalkozásokat tartó pedagógusok

	nyelvi munkaközösség
	angol, német szakos tanár




	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés

	Munka-közössé-gek
	tanévenként 11

(feladattól függően ennek gyakorisága nőhet)
	Tanterv beválása vizsgálata

Tanmenetek beválásának vizsgálata

Módszerek, eszközök kiválasztása

Módszertani tapasztalatok átadása 

Bemutatók, ötletbörzék tartása

A tanulói értékelés követelményeinek tisztázása
	Mérési feladatok

összehason-lító elemzése

Bevált módszerek
	igazgató

helyette-sek


Szakmai munkaközösségek együttműködésének és kapcsolattartásának rendje:

· Tanítói munkaközösség

· Humán, művészetek és sportmunkaközösség

· Nyelvi munkaközösség

· Természettudományos munkaközösség

· Napközis munkaközösség

· Fejlesztő munkaközösség

	Kapcsolattartásért felelős
	Kapcsolattartás módja
	Kapcsolattartás gyakorisága
	Ellenőrzés, értékelés
	Dokumentálás módja 

	Munkaközösség-vezetők
	Szervezett megbeszéléseken és napi munka-kapcsolatban
	Havi egyszeri alkalommal munkaközösség-vezetői megbeszéléseken, napi gyakorlatban folyamatosan

Havi egyszeri alkalommal kibővített iskolavezetőségi értekezleten
	Ellenőrzést végző igazgató-helyettesek, igazgató

Értékelés szóban és az éves pedagógus minősítésnél írásban
	Feljegyzés ( a mk. vezetők minden kibővített isk. vez.-i megbeszélésen leadják)

, jelenléti ív 


Minden tanév végén, június hónapban a munkaközösség- vezetők közös értekezleten előkészítik a következő tanév munkatervét. Együtt áttekintik a tanév rendjét és ennek megfelelően alakítják ki a következő tanév munkaközösségi programjait.

A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje:

A kapcsolattartásért felelős: gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

A kapcsolattartás módja: intézményi jelzés írásban a szolgálatoknak. Az írásos jelzés és visszajelzés tanügy-igazgatási dokumentumok között történő iktatása. Szükség szerint eset megbeszélések az iskolában, a gyermekjóléti Szolgálatban az osztályfőnökök, szaktanárok bevonásával, szükség szerint családlátogatás a szolgálat, a gyermekvédelmi felelős és az osztályfőnök együttes részvételével. 

Ellenőrzés módja: felelős: igazgató dokumentum ellenőrzéssel, konzultációkon való részvétellel. 

Dokumentálás módja: határozatok és levelezés tanügy-igazgatási dokumentumok között nyilvántartva. Családlátogatásokról, esetmegbeszélésekről feljegyzés, napló bejegyzés készítése.

4. A szülők közössége, az SZMK:

Létrehozásának célja, hogy a közoktatási törvényben meghatározott kereteken belül az iskola, valamint a szülők között megfelelő kapcsolat jöhessen létre.

Az osztályok az első szülői értekezleten osztály szülői munkaközösséget hoznak létre.

 A szülő munkaközösség elnököt választ és delegálja a Szülői fórumba.

Az iskolai Szülői fórum tagjainak száma egyenlő az iskola osztályainak számával.

Az iskolai Szülői fórum háromtagú vezetőséget választ: elnököt, elnökhelyettest, titkárt.

4.1.A szülői szervezet részére a jogszabályban előírt jogok felett biztosítható jogok meghatározása

Az osztályok szülői szervezetét az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Ők a kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök, vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez.

A Szülői Munkaközösség osztályképviselői úgy döntöttek, hogy nem kívánnak létrehozni iskolaszéket. Három képviselőből megválasztották az iskolai Szülői Munkaközösség vezetőségét: elnök, két elnökhelyettes.

Az iskolai Szülői Munkaközösség elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.

A Szülői Munkaközösség döntési jogkörébe tartozik folyamatosan:

· működési rendjének, munkaprogramjának megállapítása;

· a képviseletében eljáró személyek megválasztása;

· a rendelkezésre álló pénzeszközökből az iskolának nyújtandó anyagi támogatás mértékének, felhasználási módjának megállapítása.

A Szülői Munkaközösség egyetértési jogkört gyakorol:

· a jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor,

· a házirend elfogadásakor,

· a vállalkozás alapján folyó oktatás és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétele feltételeinek meghatározásakor,

A Szülői Munkaközösség javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különös tekintettel a nevelési-oktatási intézmény irányítását, a vezető személyét, az intézmény egészét vagy a tanulók nagyobb csoportját (a házirend határozza meg) érintő kérdésekben.

A Szülői Munkaközösség minden olyan jogkörrel fölruházzuk, amelyre az Oktatási Törvény felhatalmazást ad.

Egyebek: 

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

Az iskolai Szülői fórum elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.

Az iskolai Szülői fórumot az iskola igazgatója évente két alkalommal összehívja és tájékoztatást ad az iskola feladatairól, tevékenységéről. Egyéb esetben a működési rendjüknek megfelelően üléseznek.

Rendkívüli eseményekről az igazgató írásban értesíti a szülői közösség vezetőit. Szükség esetén értekezlet összehívását kezdeményezi.

Az éves munkaterv kivonatát minden tanév október elején eljuttatja a szülőkhöz

4.2.A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje

- a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatás az éves munkatervben rögzített, faliújságon kihirdetett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, fogadóórák), 

- rendszeres írásbeli tájékoztatás a gyermekek tájékoztató füzetében,

A nevelőtestületünk- munkatervében rögzítetten – tanévenként 2 rendes szülői értekezletet és 2 rendes fogadóórát tart. Az első osztályos tanulók szülei számára nulladik szülői értekezletet tartunk, a Gólya-parti napján.

A szülői értekezletek

Az osztályok /napközis csoportok/ szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök (csoportvezető) tartja.

Az iskola tanévenként két szülői értekezletet tart.

A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást.

A leendő gyermekközösségek szüleit a beiratkozási értesítőn tájékoztatja az intézmény, a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről - a tanév kezdésének zavartalansága érdekében. Az 5. osztályok szeptemberi szülői értekezletén mutatkoznak be az évfolyamon oktató-nevelő
pedagógusok.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, a munkaközösség vezetője, az osztályfőnök, a csoportvezető. 

A szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a tanulókról. 

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára.

Amennyiben a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, az iskolai telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal.

A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében feltűntetni.

A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátni, (a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket az írásbeli munka kiosztási napján).

Amennyiben a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, a hiányt a napló mellékletbe dátummal és kézjeggyel ellátva be kell jegyezni.

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti 1 vagy 2 órás tantárgyakból havonta minimum egy, a heti 3 vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyaknál havonta legalább kettő érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.


Az osztályfőnök, indokolt esetben, írásban értesíti a szülőket a tanulók előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról.

5. A tanulói közösségek:

5.1.Az osztályközösségek, tanulócsoportok

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az órarend szerint közösen, egyes órákat csoportban látogatják.

Az osztályközösség, mint az iskola diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságát és az osztály titkárát, akit küldöttként delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.

Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt.

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt a tagozatvezető igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munkaközösség vezető javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok értekezletének összehívására.

Az osztályfőnök feladata és hatáskörei:

Alaposan ismerje meg tanítványait.

Az iskola pedagógiai elvei szerint neveli tanítványait, a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve.

Együttműködik az osztálybizottsággal, segíti a tanulóközösség munkáját.

Koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját és látogatja óráikat.

Jogosult az osztályba tapasztalható problémák megoldására az osztályban tanító pedagógusokat összehívni.

Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival fogalakozó más szakemberekkel: logopédus, pszichológus, gyermekvédelmi felelős, gyámügyi munkatárs…) 

Különös gondot fordít a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű tanulók segítésére.

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát.

Javaslatait a nevelőtestület elé tárja.

Szülői értekezletet, fogadóórát tart.

Rendszeresen tájékoztatja a szülőket szóban és írásban.

Ellátja az osztályával kapcsolatos adminisztrációs, ügyviteli feladatokat:

osztálynapló precíz vezetése,- félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása,

a továbbtanulással kapcsolatos adatlapok kitöltése, elküldése, -egyéb adminisztráció.

Gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatának, oltásának lebonyolításáról.

Osztályfőnöki munkájához nevelési tervet készít.

Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az előttük álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek megszervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére.

	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	

	Egy osztály-ban tanító tanárok közössége:
	1-2 havonta 

szükség esetén nevelési tréning 
	Magatartás, szorgalom értékelése

Információk átadása a fejlődési lap kitöltéséhez

Probléma

megbeszélé-

se 
	Magatartás, szorgalom, pedagógiai alapelv kritériumainak megfelelő eredmény

Sokoldalú tájékoztatás (korrekt, pontos) a fejlődési lapokon

Nevelési problémákra konszenzuson alapuló nevelési        eredmény
	Az adott osztályfőnök


	igazgató igazgató-helyettesek 

tanmenet 

családlátog.

módszerek

szempontok ig., igh.h. mk.vez.


A pedagógusok munkáját segítő módszertani tapasztalat- és eszköztár:

Az osztályfőnökök munkájával szemben támasztott követelményeket a munkaköri leírás részletesen rögzíti. /az új osztályfőnökök az igazgatótól kapják meg az év elején/

A kezdő osztályfőnökök mellé a munkaközösség-vezető szeptembertől ún. Mentort jelöl ki, aki segíti nevelői munkáját. A mentor elsősorban a tanácsosi címmel rendelkezők közül kerül ki.

A havi rendszerességgel megtartott munkaközösségi megbeszélésen a felmerülő nevelési problémákat feltárhatja, segítséget kérhet az adott osztályfőnök.

Évente valamennyi évfolyamon bemutató osztályfőnöki órát tartunk, amely lehetőséget ad nevelési problémák módszertani kezelésére.

Évente 1 osztályfőnöki munkaközösségi összejövetelen valamennyi osztályfőnök ötletbörze (tanulmányi kirándulás szervezése, osztály-buli, suli-diszkó, vetélkedő) keretében járul hozzá a tapasztalat- és eszköztár gyarapításához. /Rögzíti az osztályfőnöki munkaközösség-vezető /

A megfelelő továbbképzést végzett kollégák, a tanácsosok segítségével, évente két alkalommal, tréning formájában megoldási módokat keresünk egy adott osztály, csoport nevelési problémáival kapcsolatban: 

- munkaközösségi tagok részére,

- adott osztályban tanító nevelők részére.

A pedagógiai szakszolgálat munkatársai évente 1 alkalommal, gyerekekkel, osztályfőnökökkel közösen egy-egy nevelési szituációt dolgoznak fel.

6. A diákönkormányzat 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai diákönkormányzat élén - a működési rendjükben meghatározottak szerint választott Iskolai Diákbizottság áll. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az IDB képviseli, jogait gyakorolja.

A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze. A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, fordulhat az iskola vezetőségéhez.

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó - tájékoztató fóruma, amely a tanulói közösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait.

A diákönkormányzat a tanulókat a diákönkormányzat faliújságán, iskolarádión, iskolaújságon keresztül tájékoztatja.

A Hunyadi János Általános Iskola Diákönkormányzatának működését a DÖK Szervezeti és Működési Szabályzat ismerteti.

Az igazgató munkakapcsolatot tart a DÖK vezetőjével és a segítő tanárral.

6.1.A DÖK jogai:

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a következőkben:

Az iskola szervezeti és működési szabályzatának elfogadásakor és módosításakor

A házirend elfogadásakor és módosításakor

Az ifjúság céljaira biztosított pénzeszközök felhasználásakor

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed:

Saját működésére és hatásköre gyakorlására

A működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására

Egy tanítás nélküli munkanap programjára

Tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére

Vezetőinek, munkatársainak megbízására

6.2.Diákkörök

Az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére - a házirendben meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában működő diákköröket a vezető helyettes tartja nyilván. Az iskola a pedagógiai programnak megfelelő tevékenységet segíti.

6.3. A diák-önkormányzati szerv, diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart, a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár.

A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben:

- a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor,

- a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor,

- a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor.

6.4.A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása

Az iskola biztosítja a diákönkormányzat zavartalan működésének feltételeit. Térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.

7. A Közalkalmazotti Tanács és a szakszervezet


A Közalkalmazotti tanács és az igazgató munkakapcsolatát a Közalkalmazotti szabályzat rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a Közalkalmazotti szabályzat módosításának előkészítése a KT elnöknek és az intézményvezetőnek a feladata.

A reprezentatív szakszervezet és az igazgató munkakapcsolatát a Kollektív szerződés rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a Kollektív szerződés módosításának előkészítése az igazgató és a szakszervezeti titkár feladata.

A Közalkalmazotti tanács és a szakszervezetek egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban megbízottjuk aláírásával igazolja.

VIII. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének feladatai:

biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű működését,

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

a vezetőség 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.

1.Az intézményben folyó belső ellenőrzés rendje

Belső ellenőrzést végzők és kiemelt ellenőrzési feladataik:

igazgató:

· egyszemélyi felelőse az egész intézmény szakszerű, szabályos és helyes működésének,

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

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

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását,

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett, ellenőrzi az intézményi pénzgazdálkodást, a költségvetés végrehajtását, az iskolai leltárt és selejtezést.

igazgatóhelyettesek:

· folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját,

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét,

· ellenőrzik a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát, a fejlesztő és pszichológiai munkát, 

· munkaközösség-vezetők:

· folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, a tervező munkát, a tanmeneteket,

· ellenőrzik a nevelő-oktató munka eredményességét,

· ellenőrzik a programok szervezését, megvalósulását.

Az ellenőrzési feladatokat az intézményi MIP határozza meg, az egyes tanévre szóló feladatokat és ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező ellenőrzési terv tartalmazza

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

2.Vezetői ellenőrzés és értékelés az intézmény egészére vonatkozóan

	Vizsgált terület
	Vizsgálat szempontja
	Ellenőrzést, értékelést végző
	Vizsgálati pontok, gyakorisági idő



	Pedagógiai Program
	nevelési és oktatási célok megvalósulása.

iskola menedzselése. 

kapcsolattartás

beiskolázás


	iskolavezetés
	tanév végén, évente

	helyi tantervek, 

munkaterv, 

egyéni tantárgyi programok
	kerettantervek érvényesülése, 

Pedagógiai Programnak és a NAT-nak való megfelelés


	munkaközösségek
	évente

	gazdálkodás
	törvényes gazdálkodás,

költségvetés betartása, pályázati pénzek felhasználása, elszámolás pontossága


	igazgató, gazdasági vezető
	naptári év végén

	adminisztrációs munkatevékenység
	törvényesség, pontosság, átláthatóság


	igazgató, 

igazgatóhelyettesek
	folyamatos

	munkáltatói feladatok
	törvényesség a személyzeti munkában


	igazgató


	félévente

	tanügyi feladatok
	tanuló nyilvántartás,

felmentések,

naplók,

anyakönyvek,

bizonyítványok vezetése,

vizsgajegyzőkönyvek vezetése,

statisztikák pontossága,

tantárgyfelosztás,

órarend
	igazgató

igazgatóhelyettesek, 

munkaközösség-vezetők
	negyedévente

	munkaközösségek munkája
	tantárgyak helyzete,

szakkörök működése,

versenyek szervezése,

belső továbbképzések


	igazgató,

igazgatóhelyettesek,

munkaközösség-vezető
	ellenőrzés, folyamatos értékelés félévente

	a nevelő-oktató munka körülményei
	szaktantermek rendje,

dekorációk,

leltárak pontossága,

munkavédelmi tűzvédelmi szabályok


	igazgató,

igazgatóhelyettesek, tűzvédelmi-munkavédelmi felelősök,

gazdasági ügyintéző

osztályfőnökök,


	évente

	iskolaépület és berendezései, bútorzat
	az oktatás-nevelés feltételeinek számbavétele


	igazgató,

igazgatóhelyettesek
	évente


3.A közalkalmazottakra vonatkozóan

	Vizsgált terület
	Vizsgálat szempontja
	Ellenőrzést, értékelést végző
	Vizsgálati pontok, gyakorisági idő



	igazgató-helyettesek munkája
	munkaköri leírásnak megfelelő minőségi munka végzése


	igazgató
	folyamatos

	pedagógusok munkája
	munkaköri leírásnak megfelelő minőségi munka végzése


	igazgató,

igazgatóhelyettesek
	folyamatos

	technikai dolgozók munkája
	munkaköri leírásnak megfelelő minőségi munka végzése


	igazgató

igazgatóhelyettes
	folyamatos


4. Felelősségi mátrix:

	
	Folyamat
	Ig.
	Igh.
	Minőségf.

f.
	Mk-v.
	Pedagó-

gusok

	1.
	Stratégiai tervezés
	X
	x
	
	
	

	2.
	Éves tervezés
	
	X
	x
	X
	X

	3.
	Vezetői ellenőrzés 
	x
	x
	
	x
	

	4.
	Irányított önértékelés
	
	
	x
	
	

	5.
	Partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése
	
	
	x
	x
	

	6.
	Kiválasztási és betanulási rend működtetése
	X
	x
	
	
	

	7.
	Továbbképzési rendszer működtetése
	x
	X
	
	
	

	8.
	Belső értékelési rendszer (munkatársak értékelése)
	X
	X
	
	X
	

	9.
	Ösztönző rendszer működtetése (szolgáltatások)
	X
	X
	
	X
	

	10.
	Eszköz, felszerelés, épület biztosítása (infrastruktúra)
	X
	
	
	
	

	11.
	Gazdasági és pénzügyi folyamatok
	X
	
	
	
	

	12.
	Egyéb kiszolgáló folyamatok
	
	X
	
	X
	

	13.
	Beiskolázás
	
	X
	
	
	

	14.
	Módszertani eszköztár és kultúra
	x
	x
	
	x
	x

	15.
	A tanulás támogatása
	x
	
	
	x
	

	16.
	Az adott csoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés (tanmenet)
	
	
	
	x
	x

	17.
	A tanuló értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök
	
	
	
	x
	x

	18.
	Pedagógusok együttműködése
	X
	X
	
	X
	X

	19.
	Az intézmény működésének éves értékelése
	x
	X
	
	X
	X

	20.
	A 8. osztályosok nyomon követése
	
	
	x
	X
	X

	21.
	Belső audit
	X
	
	
	
	


IX. AZ ISKOLÁN KÍVÜLI KAPCSOLATTARTÁS


Iskolánk a működés, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi és nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, az igazgató, vagy megbízottak útján.

A kapcsolattartás formái:

közös értekezlet tartása

szakmai előadásokon, megbeszéléseken való részvétel

módszertani bemutatások 

iskolai rendezvények látogatása

hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres munkakapcsolatot tart iskolánk:

· a fenntartóval,

· a MÁK-kal,

· a KIR-rel

· a kommunikációs fórumokkal: postahivatal, telefontársaság, kábeltévé és internet társaság, helyi újság

· a József Attila Művelődési Házzal és a Városi Könyvtárral,

· a tankönyvkiadókkal, szakreferensekkel,

· a Dunaharaszti Regionális Városüzemeltetési Kft-vel,

· a műszaki ellátást nyújtó vállalkozókkal, 

· az egyházak képviselőivel,

· a egészségügyi szervekkel,

· a Magyar Vöröskereszttel,

· a Nevelési Tanácsadóval,

· a Gyermekvédelmi Szolgálattal,

· a Tűzoltósággal,

· a következő társintézményekkel:

· a város általános iskoláival, óvodáival, középiskolájával, 

· az iskolát támogató TANULÓKÉRT, OKTATÁSÉRT, A HOLNAPÉRT Alapítvány kuratóriumával,

· a továbbtanulásban érdekelt intézményekkel,

· a sportegyesületekkel,

· a patronáló intézményekkel és jogi személyekkel,

· a Nemzeti Erőforrás Minisztérium és más szakminisztériumok munkatársaival, szerveivel.

X. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK, RENDEZVÉNYEK RENDJE

Ünnepélyek

· tanévnyitó;

· okt.23., a Köztársaság kikiáltásának és az 1956-os forradalom ünnepe;

· adventi napok, karácsonyi ünnepély, 

· március 15-én az 1848-49-es forradalom és szabadságharc;

· Hunyadi Napok (kétévente),

· végzős osztályok ballagása.

Megemlékezések

· Aradi Vértanúk Napja;

· Hunyadi Jánosról évente január első tanítási napján 

· Megemlékezés a Magyar Kultúra Napjáról;

Az iskolai megemlékezéseket, ünnepélyeket a tantestületnek a munkatervben ezzel megbízott tagja készíti elő.

Az ünnepélyeken, rendezvényeken az alkalmazottak és a tanulók az alkalomhoz illő ruházatban kell, hogy megjelenjenek.

XI. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA

1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai


Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitás-tudatának fejlesztése, hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak.

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.


Az iskolai rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók szoros együttműködésével, 

- a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve történik.

Az iskolai szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte kötelező az alkalomhoz illő. 

2. A hagyományápolás külsőségei

Az iskola zászlója:

piros-fehér-zöld

felirata: Hunyadi János Általános Iskola Dunaharaszti

középen: a Magyar Köztársaság címere

fehér, felirata nincs,

középen a Hunyadiak családi címere

hátoldalán: az alapítás éve

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:

lányok: sötét szoknya, fehér blúz, Hunyadi emblémás nyakkendő,

fiúk: sötét nadrág, fehér ing, Hunyadi emblémás nyakkendő.

Iskolai évkönyv: pályázat útján elnyert összegből vagy egyéb forrásból évente iskolai évkönyv készül, melyben pl. diákjaink rajzai, fotói szerepelnek.

Iskolai évkönyv: iskolatörténeti évkönyv, amely tartalmazza az iskola életével kapcsolatos eseményeket. Kerek évfordulókon jelenik meg.

3.A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatellátás szabályai

A rendezvények időpontját, helyét, felelősét az éves munkatervben rögzítjük, a hozzá tartozó ellenőrzési tevékenység az IMIP-ben rögzített.

Iskolaújság kiadása és iskolarádió szerkesztése a munkaterv szerint, évente több alkalommal.

A tanulóközösségek hagyományai:

· ünnepélyes tanévnyitó, első osztályosok fogadása, megajándékozása;

· végzős osztályok búcsúztatása, ballagási ünnepély megszervezése, ünnepélyes tanévzáró;

· adventi napok rendezvényei, karácsonyi ünnepély;

· tanulmányi versenyek;

· farsang;

· erdei táborok;

· sportnapok;

· múzeum látogatások, színházlátogatások;

· kirándulások;

· nyári táborozás;

· cserekapcsolat.

A nevelőtestület hagyományai:

· új kollégák fogadása, bemutatása a tanévnyitó értekezleten;

· kirándulás,

· karácsonyi ünnepség;

· pedagógusnapi ünnepség;

· nyugdíjas és gyesen lévők meghívása pedagógusnap alkalmából, Hunyadi Napokra

A rendezvények időpontja és felelőse az éves munkatervben kerül rögzítésre.

Szülői közösség:

· a leendő első osztályosok szüleinek tájékoztatása a nyílt napok alkalmával,

· a leendő első osztályosok szüleinek előzetes értekezlete,

· iskolai rendezvényeken, értekezleteken, ünnepélyeken való részvétel,

XII. A TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója felelős.

Az iskola éves munkatervében rögzítésre kerül a tankönyvfelelős neve, aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, lebonyolítja, irányítja az iskolai tankönyvterjesztést. 

A tankönyvrendelést, tankönyvárusítást végző dolgozóval az intézmény vezetője írásbeli megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell a felelős dolgozó:

nevét, feladatait, a betartandó határidőket, a tankönyvterjesztés módját, helyét, idejét, az állami normatíva elszámolásának módját.

Az iskola igazgatója az egyes évfolyamokon tanító pedagógusokkal egyeztetést folytat a tankönyvek kiválasztására vonatkozóan, amelynek alapvető szempontja a gazdaságosság, a szülői terhek csökkentésének megcélzása.

Az iskola igazgatója a szabad tankönyvválasztást nem akadályozhatja, de túlzott, indokolatlan mennyiségű rendelés esetén javasolhatja az ésszerűsítést.

A tanulói tankönyvtámogatás rendjét az iskolai tankönyvellátásról szóló kormányrendelet szabályozza.

A tanulói tankönyvekre vonatozó szabályok:

· Akinek támogatás nem jár: az adott tanévet megelőző augusztus hónapban, a meghirdetett teljes összegben vásárolja meg a tankönyvcsomagot.

· Az ingyenes tankönyvet igénylőkkel a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet alapján járunk el.

XIII. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK, ELJÁRÁSOK RENDJE

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.

Minden dolgozónak ismerni és betartani kell az intézmény munkavédelmi szabályzatának, valamint tűzvédelmi utasításának 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 normákat.

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

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi szemle keretében évente két alkalommal ellenőrzi.

XIV. A GYERMEK- ÉS TANULÓBALESET-MEGELŐZÉS FELADATAI

Az iskolának megbízott munkavédelmi és baleset-megelőzési felelőse van.

A tanulók a tanév első napján baleset-megelőzési oktatásban részesülnek, amely a haladási naplóba kerül beírásra, és a tanulók aláírásukkal igazolják a részvételt.

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

· tanév megkezdésekor ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a balesetvédelmi előírásokat,

· rendkívüli esemény bekövetkeztekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,

· iskolán kívüli foglalkozások előtt (kirándulás, táborozás),

· tanév végén a nyári események előtt.

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat tartó nevelők – testnevelés, fizika, kémia, technika – a fent említetten kívül külön oktatásban részesítik tanév elején a tanulókat. Az oktatás tényét és időpontját a haladási naplóban jelölik.

Intézkedések baleset esetén:

A balesetről azonnal értesíteni kell a munkavédelmi és baleset-megelőzési felelőst, és az iskolában tartózkodó vezetőt.

A gyermeket megfelelő ellátásban kell részesíteni.

Súlyosabb sérülés esetén orvost kell hívni és a szülőt értesíteni kell a balesetről, illetve a mentőket kell hívni, és a balesetet jelenteni kell a fenntartónak.

Baleseti jegyzőkönyvet kell felvenni, a jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú esetén a szülőnek, az intézményi példányt az irattárban kell elhelyezni.

Minden balesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére.

XV. A KATASZTRÓFAVÉDELEM, TŰZVÉDELEM, POLGÁRI VÉDELEM   SZERVEZETI ÉS VÉGREHAJTÁSI RENDJE

Az intézmény rendelkezik, tűzvédelmi szabályzattal. A tűzvédelmi feladatok elvégzésére a Tűz és Víz Kft.-vel, a munkavédelmi feladatok elvégzésére a Sticzay és Társa Bt.-vel kötött szerződést a fenntartó.

A fent felsorolt intézményekkel az iskola tűzvédelmi és munkavédelmi felelőse tartja a kapcsolatot.

XVI. 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, dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli események: természeti katasztrófa, tűz, robbantással való 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 azonnal jelenteni az iskola igazgatójának, vagy az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek.

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással való fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben a katasztrófavédelmet.

Rendkívüli esemény esetén az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. A riasztás módja:

· tűz esetén a tűzjelző berendezés riaszt,

· egyéb esetben kolomppal, csengővel jelezzük a veszélyt (öt rövid jelzés).

Rendkívüli esemény esetén a kivonulás a tűzriadó-terv szerint történik. A kivonulási terv minden teremben és a folyosókon kifüggesztve megtalálható.

A tanulócsoportoknak a tűzriadó szerinti kivonulásáért, valamint a várakozás alatti felügyeletéért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.

Az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egy időben gondoskodni kell az alábbi feladatokról:

· a tűzriadó tervben szereplő kijáratok kinyitása: felelős: technikai személyzet

· közművezetékek elzárása: felelős: karbantartó

· tűz esetén vízszerzési helyek szabaddá tétele, áramtalanítás: felelős: tűzvédelmi felelős, távolléte esetén karbantartó

· az elsősegélynyújtás megszervezése: felelős: munkavédelmi felelős,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek fogadása: felelős: a vezető.

A rendkívüli esemény (pl. bombariadó) miatt kiesett tanítási órák pótlása:

· ha az első három órában történik a bombariadó az épület átvizsgálása után az aznapi tanítási órákat rövidített (35 perces), formában megtartjuk.

· ha 4-7. órában történik a bombariadó az elmaradt órákat egy hónapon belül szombaton kell pótolni.

XVII. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG

Az iskolában reklámtevékenység az Kt. 122. §-ának (12) bekezdése szerint folyhat és csak az egészséges életmódra, környezetvédelemre nevelő, illetve kulturális tevékenységgel összefüggő reklámtáblák elhelyezését engedélyezi az igazgató.

XVIII. A TANULÓI JOGVISZONY, A TANULÓK JUTALMAZÁSÁNAK ÉS FEGYELMEZÉSÉNEK ELVEI ÉS FORMÁI, HIÁNYZÁSUK IGAZOLÁSA

1. A tanulói jogviszony keletkezése, feltételei


A közoktatási törvény részletesen szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését. A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni, amely jelentkezés alapján történik. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt.

2. A tanulói jogait és kötelességeit a Házirend tartalmazza.

3. A tanuló tanulmányi előrehaladásának, magatartásának, szorgalmának, jutalmazásának, büntetésének értékelési rendjét, valamint a hiányzások igazolásának rendjét a Házirend és a Pedagógiai Program tartalmazza.

Osztályozóvizsgák

A nevelőtestület döntése alapján osztályozóvizsgát tehet az a tanuló, aki a 20§ 6. bekezdésében meghatározott órát mulasztott. 

Az osztályozóvizsga a tanév során bármikor szervezhető, de előtte legalább egy hónappal értesíteni kell a tanulót. Két napon, a tanuló életkorának megfelelő időegység felhasználásával történik.

Az első napon az írásbeli feladatokat végzi, majd a második napon szóban is eleget tesz a továbbhaladáshoz szükséges tudásáról.

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségének a szülő döntése alapján magántanulóként tesz eleget, a felkészülésről a szülő gondoskodik, illetőleg a tanuló egyénileg készül fel.

A tudásáról félévi és év végi osztályozóvizsgán ad számot. A vizsga nem ismételhető. 

Az osztályozóvizsgára az első félév és tanév utolsó hetének két napján kerül sor.

A tanuló által előállított termék, alkotás elhelyezésnek elvei:

Az elméleti tantárgyak esetében, gyűjtőmunka keretében beadott anyag az iskolában marad. A szaktanár kiállíthatja, dekorációként az osztályteremben kiteheti.

A rajz, technika óra keretében készített alkotás az iskolában marad. A szaktanár kiállíthatja, dekorációként kiteheti.

A kézműves szakkörön, hobbi-szakkörön végzett tevékenységből származó alkotás a tanuló saját tulajdona, hazaviheti.

Az iskolai és egyéb pályázatokra beadott munkákat (vers, prózai szöveg, illusztráció, makett, szobor, festmény, akvarell, fotó) nem áll módunkban visszaadni, ezek a pályázatot kiíró intézménynél maradnak.

A tanulók alkotásaiért díjazás nem jár sem a tanulónak, sem szüleinek. 

.

XIX. EGYÉB RENDELKEZÉSEK

A tanulókra vonatkozóan:

1. A tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formái

A tanulóink az aktuális kérdésekről, programokról osztályfőnökeiktől kapnak szóbeli felvilágosítást, az adott esemény előtt legalább 2 nappal. A felsős diákjaink az iskolarádión keresztül naponta értesülnek az aktuális tudnivalókról.

A szülők felé írásban az ellenőrző útján történik a közlés, az adott esemény előtt legalább 3 nappal.

Az adott nap folyamán hirtelen bekövetkező eseményről körözvény formájában értesülnek a tanulók, melyet az iskolatitkár ismertet valamennyi osztályközösségnek. A hallottakat aláírásával igazolja az éppen órát tartó tanár, tanító.

2. A tanulók tantárgyválasztási joga, a módosítással kapcsolatos eljárás: 

Választható 1. osztály megkezdése előtt, valamint a képzési idő közben történő beiratkozáskor: a nemzetiségi német nyelv oktatása.

Felső tagozaton a nemzetiségi német nyelvi képzésben részt vevőknek választható az angol nyelvi képzés.

A szülők osztálytanítót, szaktanárt nem választhatnak. Erre vonatkozóan csak jelzést tehetnek. Az iskola, kívánságaik teljesítésére felelősséget nem vállal.

Ha a szülő a német nemzetiségi nyelv, avagy a kötelező angol nyelv tanulása alól kér mentesítést, ezt szakértői véleményezéssel kell alátámasztani.

A választható angol nyelv tanulására a tanévet megelőző május hónapban kell írásban jelentkezni. A képzés megkezdése után a szülő indokolt kérelmére lehet a tantárgy tanulása alól felmentést adni. A felmentést az iskola igazgatója adja.

3. A napközi, tanulószoba iránti kérelmek elbírálásának rendje:

Az iskolánk kötelező feladatainak egyike a napközis ellátás biztosítása. 

Az igénylés menete:

Ha beiratkozás alkalmával jelzi a szülő, hogy gyermeke számára napközi otthonos ellátást igényel, akkor a napközis tanulói jogviszony is létrejön az első tanévre. A már beiratkozott, magasabb évfolyamon lévő tanulók szülei minden tanév elején írásban kérik a napközis ellátást az alsó tagozaton. A kérelem elbírásának alapvető szempontjai: - a család szociális helyzete, a szülők munkaideje, a tanuló képességei. A csoportok kialakításánál fontos szempont a közoktatási törvény által előírt maximum csoportlétszámok betartása. Magas csoportlétszám esetén a rászoruló tanulók előnyt élveznek. 

A felső tagozaton tanulószobai ellátás igényelhető. Ezt a szülő a tanév elején írásban kéri. Az elbírálás alapja: a család szociális helyzete, a szülők munkaideje, a tanuló képességei. Amennyiben a tanuló szaktanárai javaslatot tesznek a tanulószobába járásra, a tanulónak egy tanévig kötelessége járni.

A napközis ellátással járó, valamint a tanulószobai foglalkozás mellé igénybe vett intézményi étkezés után kifizetendő térítési díjat minden hónap 15-ig kötelesek a szülők befizetni a polgármesteri Hivatal felé. A befizetést a csekk leadásával igazolják.

Tanév közben, más intézményből való átvételekor is kérhető a napközis ellátás, valamint a tanulószobai foglalkoztatás, a felvételről az intézmény igazgatója dönt, a fent említett szempontok alapján.

4. Gyermekvédelmi feladatok rendje

Az iskolai gyermekvédelem valamennyi dolgozó feladata, ennek megvalósulásáért az intézmény vezetője felelős.

Az osztályfőnökök gyermekvédelmi feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

Az intézmény gyermekvédelmi felelősének nevét az intézményi felelősi rendszer összefoglaló táblázata tartalmazza.

A helyi Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálattal elsősorban az intézmény gyermekvédelmi felelőse tartja a kapcsolatot, adott esetben az iskola vezetője.

Az iskola alapvető gyermekvédelmi feladatai:

A tanuló védelme.

Probléma esetén a tanuló szüleivel való kapcsolatfelvétel, egyeztető megbeszélés kezdeményezése.

Esetjelzés formanyomtatványon a tanulóknál tapasztalt problémák esetén.

Telefonon történő jelzés a gyermekvédelmi szervezte, a rendőrség felé súlyos probléma észlelése esetén.

Pedagógiai véleményezés írása a gyermekvédelmi szervezet, vagy bíróság felkérésére.

Indokolt esetben családlátogatás.

Szakértői és rehabilitációs bizottság elé küldés kezdeményezése.

A magántanulói jogviszony kérése esetén jelzés a gyermekvédelmi szervezet felé.

5. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje


Az iskolában orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók, a külön jogszabályokban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon kívül is. Az iskolaorvosi teendőket Dr. Varga Irén Mária gyermekorvos látja el.


Az iskolaorvossal, a védőnői szolgálattal a rendszeres kapcsolattartás a kijelölt igazgatóhelyettes és az iskolatitkár feladata.


Az iskolaorvos, és a védőnők a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tartanak.


Az orvosi vizsgálatok időpontját az orvos az igazgató-helyettessel egyezteti. Az orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes vagy az iskolatitkár tájékoztatja. Az osztályfőnök gondoskodik arról, hogy osztályának tanulói az orvosi vizsgálaton megjelenjenek, valamint a szülőket írásban tájékoztatja.


A tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzése, szűrése és fizikai állapotának mérése minden évben megtörténik. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. A szűrővizsgálatok idejére az  iskola nevelői felügyeletet biztosít.


Szűrővizsgálatok: fogászat évente 1 alkalommal, szemészeti és higiéniai védőnői szűrővizsgálat. 

Fizikai állapot mérés testnevelők által. Általános vizsgálat minden tanulónak, a továbbtanulók általános vizsgálata és a kötelező védőoltások beadása az iskolaorvos által.

Az iskola-egészségügyi ellátása az alábbi területekre terjed ki:

· a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése

· a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának előkészítése

· a gyermekek kötelező védőoltásban való részesítése

·  színlátás és látásélesség vizsgálata

· tornaterem és a mosdó helyiségek egészségügyi ellenőrzése

· fogászati kezelésre küldés

· felvilágosító előadások szervezése

Az iskolavédőnő rendelési ideje:

Hétfő, szerda, péntek: 9-14 óráig

6. A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések


A térítési díjak fizetéséről a közoktatási törvény 115. §-a, a tandíjak fizetéséről a 116. §-a rendelkezik.

Ennek alapján iskolánkban a tanulóknak térítési díjat kell fizetni:

- az iskolában igénybe vett étkezésért a jogszabályban meghatározottak szerint.


A térítési díj mérséklése a törvényben meghatározottak szerint történik. Három vagy többgyermekes családok, rendszeres nevelési segélyben részesülők, tartósan beteg gyermek.

A befizetésre vonatkozó szabályokat a házirend tartalmazza.

Az iskola dolgozóira vonatkozóan:

1. A munkaidő-nyilvántartásra vonatkozó szabályok

1.1. A munkaidő-nyilvántartás tartalma:

A nevelési-oktatási intézményben vezetett munkaidő-nyilvántartás tartalmazza:

· a kötelező órák

· túlórák

· helyettesítések

kimutatását.

1.2. A nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai:

A nyilvántartás vezetése az 1.1. pontban foglalt adatokkal pedagógusonkénti bontásban heti rendszerességgel történik.

A nyilvántartás:

· az ellátott tanítási órák

· a tanórán kívül tevékenységek, 

· az egyéni foglalkozások 

2011. szeptember 1-jével a többlettanításért járó óradíj kizárólag a heti kötelező óraszám felett ténylegesen megtartott órákért jár. A nyilvántartás a helyben kialakított adminisztrációs gyakorlat alapján kell nyilvántartani.
3. Táborszervezés, táborok lebonyolításának díjazása:

Az intézmény vezetője adott tárgyévben a költségvetési lehetőségeknek megfelelően díjazza a táborszervezőket, a lebonyolításban résztvevőket. 

A díjazás fő szempontjai: - a résztvevő tanulók száma, a tábor időtartama, a tanulóknak nyújtott programok mennyisége, színvonala, hatékonysága.

4. Jutalmazás: amennyiben az intézmény költségvetésének a törvény által előírt kiemelt munkavégzésért járó keretösszege a fenntartó által biztosított és felhasználható, odaítéléséről az igazgató dönt az igazgató-helyettesek véleményének meghallgatása után. Az értékelés alapja a kibővített iskolavezetőség által kidolgozott ún. sávos értékelési rendszer. A dolgozók értékelését az intézmény vezetőjének egyeztetnie kell a közalkalmazotti tanács és a szakszervezet tagjaival.

XX. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1.
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

2.
Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:


- a fenntartó,


- a nevelőtestület,


- az iskola igazgatója,


- a szülői munkaközösség iskolai vezetősége,


- a diákönkormányzat iskolai vezetősége.

3.
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. E mellékleteket (utasításokat) az iskola igazgatója az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatja.

Záradék

1.
A Hunyadi János Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület megtárgyalta, és azt a mellékelt Megismerési nyilatkozat aláírásával 2011. augusztus 30.    napján elfogadta.


 ……………………………..

                                                                        a nevelőtestület képviseletében

Jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt:

- az Iskolai Diákönkormányzat: 2011. augusztus hó. 30. nap

Egyetértek:


……………………………..
                                               a Diákönkormányzat képviselője

- a Szülői Szervezet: 2011. szeptember hó 20.  nap

Egyetértek:


……………………………..
                                                a Szülői Szervezet képviselője

A fenntartói jóváhagyást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a helyi Német Kisebbségi Önkormányzat.


Egyetértek:

                 …….……………………………..                                       P. H.

a helyi Német Kisebbségi Önkormányzat képviselője

Dunaharaszti, 2011. szeptember  

Az SZMSZ 2010. évi aktualizálását az Oktatási Bizottság szakmai egyetértésével a fenntartó képviseletében jóváhagyom.


……………………………..       P. H.


                                                 Dr. Szalay László


                                                     polgármester

Dunaharaszti, 2011. szeptember

2. A hatályba lépés időpontja: visszamenőlegesen 2011. év szeptember hó 1.

3. A szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az intézmény korábbi SZMSZ-e.

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem.            Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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SZMSZ kiegészítése
              a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét,

részvételét a pedagógusok munkájának segítésében"
Szakmai munkaközösségek együttműködésének és kapcsolattartásának rendje:
· Tanítói munkaközösség







· Humán munkaközösség






· Nyelvi munkaközösség









· Művészetek munkaközösség







· Természettudományos munkaközösség





· Napközis munkaközösség






	Kapcsolattartásért felelős
	Kapcsolattartás módja
	Kapcsolattartás gyakorisága
	Ellenőrzés, értékelés
	Dokumentálás módja 

	Munkaközösség-vezetők
	Szervezett megbeszéléseken és napi munka-kapcsolatban
	Havi egyszeri alkalommal munkaközösség-vezetői megbeszéléseken, napi gyakorlatban folyamatosan

Havi egyszeri alkalommal kibővített iskolavezetőségi értekezleten
	Ellenőrzést végző igazgató-helyettesek, igazgató

Értékelés szóban és az éves pedagógus minősítésnél írásban
	Feljegyzés ( a mk. vezetők minden kibővített isk. vez.-i megbeszélésen leadják)

, jelenléti ív 


Minden tanév végén, június hónapban a munkaközösség- vezetők közös értekezleten előkészítik a következő tanév munkatervét. Együtt  áttekintik a tanév rendjét és ennek megfelelően alakítják ki a következő tanév munkaközösségi programjairól.

A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje:

A kapcsolattartásért felelős: gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

A kapcsolattartás módja: intézményi jelzés írásban a szolgálatoknak. Az írásos jelzés és visszajelzés tanügy-igazgatási dokumentumok között történő iktatása. Szükség szerint eset megbeszélések az iskolában, a gyermekjóléti Szolgálatban az osztályfőnökök, szaktanárok bevonásával, szükség szerint családlátogatás a szolgálat, a gyermekvédelmi felelős és az osztályfőnök együttes részvételével. 

Ellenőrzés módja: felelős: igazgató dokumentum ellenőrzéssel, konzultációkon való részvétellel. 

Dokumentálás módja: határozatok és levelezés tanügy-igazgatási dokumentumok között nyilvántartva. Családlátogatásokról, esetmegbeszélésekről feljegyzés, napló bejegyzés készítése. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését az intézmény nevelőtestülete megtárgyalta és elfogadta.

Dunaharaszti, 2009. augusztus 31.

     Karlné Purczeld Erika

                





     igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését a Diákönkormányzat elfogadta.

Dunaharaszti, 2009. augusztus 31.

Csicsai Ildikó                                                                  Némethné Csobolyó Éva

DÖK vezető                                                                          DÖK vezető 







A Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését a Közalkalmazotti Tanács megtárgyalta és elfogadta.

Dunaharaszti, 2009. augusztus 31. 







                          Kurcsics Mária

                                                                                                  KT elnök

A Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését az SZMK elfogadta.

Dunaharaszti, 2009. szeptember .
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