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I. Bevezetés

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Csete Balázs Általános Iskola
5137, Jászkisér Petőfi út 1.
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a továbbiakban: Kt.)

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.)

· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) 

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.) 
· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények

· az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 
· a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 
· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

· a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

· az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény 

· az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

· a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény  

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 

· az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2011. évi CLV. törvény 

· az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 

· az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 

· a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

· a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

· a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet 

· a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet 

· az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet 

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

· a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Nkt. Vhr.)
· az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

· a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet

· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

· a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 2/2005. (III. 1.) OM rendelet 

· a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 28/2000. (IX.21.) OM rendelet 

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről szóló 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről, valamint a térségi integrált szakképző központ tanácsadó testületéről szóló 8/2006. (III. 23.) OM rendelet

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet

· a szakfeladatrendről és az államháztartási szakágazati rendről szóló 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet

· a szakmai vizsgadíj és a vizsgáztatási díjak kereteiről, valamint egyes szociális és munkaügyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatályon kívül helyezéséről szóló 20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet

· a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet

· az Országos képzési jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet
· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

· az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 
3. A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók
· Hivatalos név: Csete Balázs Általános Iskola
· Az intézmény fenntartó és működtető szerve: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ (későbbiekben: KIK)
· Feladat ellátási helyek:
o 5137 Jászkisér, Petőfi u.1. 990-991 hrsz.

o 5137 Jászkisér, Kossuth tér 4. 990-991 hrsz.

o 5137 Jászkisér, Hősök tere 4. 985 hrsz.

o 5137 Jászkisér, Fő út 3. 597/1 hrsz. 

o 5137 Jászkisér, Petőfi út 2. 891 hrsz.

o 3381 Pély, Fő utca 138. 770 hrsz. 
o 3382 Tarnaszentmiklós, Vörös Hadsereg utca 15. 643 hrsz. 

· alapító okirat száma ……………………..
· alapító okirat kelte ……………………….
· alapítás időpontja ……………………..
· OM azonosító 035929
· KSH azonosító…………………..
· PIR azonosító…………………….
· adóalanyiság

· adószám 
· bankszámlaszám

2. Az intézmény (költségvetési szerv) alapításáról szóló jogszabály megnevezése

[Ámr. 13. § (1) bekezdés a) pont]
3. Az intézmény tevékenységei

Az iskola tagintézményének és intézményegységének alaptevékenységeit az iskola alapító okirata határozza meg.
3.1 Az intézmény alaptevékenységei

Alapító okiratban foglaltak szerint
Az intézmény szakágazati besorolása
alap szakfeladat
feladatmutató 

forrás 
További szakfeladatok
szakfeladat
feladatmutató 

forrás   

3.2 Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

Alapító okiratban foglaltak szerint
tevékenység
feladatmutató 

forrás 

3.3 Vállalkozási tevékenység

Az intézmény az állami közszolgálati feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

. 
III. Szervezeti felépítés

1. Vezetők, vezetőség
1.1 Az iskola igazgatósága:

Az igazgatóságot az igazgató, valamint közvetlen munkatársai – az igazgatóhelyettesek és a tagintézmény vezetője, tagintézmény vezető helyettes alkotják.
1.2 Az intézmény felelős vezetője: az igazgató

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

1.3 Az intézményvezetőt helyettesítheti:

· távolléte esetén teljes felelősséggel az alsós igazgatóhelyettes,

· az igazgató és az alsós igazgatóhelyettes együttes távolléte estén az intézmény folyamatos működését biztosító ügyekben:

· az felsős igazgató helyettes,

· a tagintézmény vezetője, tagintézmény vezető helyettes, 
· az igazgató tartós távolléte esetén teljes vezetői jogkör gyakorlásáról külön intézkedésben ad felhatalmazást.

1.4 Az intézmény magasabb vezetőjének feladatkörébe tartozik:

· a nevelőtestület vezetése,

· a nevelő-oktató munka irányítása,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtások szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

· a szülői választmánnyal, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákmozgalommal való együttműködés,

· a nemzeti és iskolai ünnepek, munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.

1.5 Az igazgatóhelyettesek feladatai
Alsós helyettes:

1-4. évfolyamokon a nevelő-oktató munka felügyelete, napközis csoportok szervezése 
és szakmai felügyelete, a tanórán kívüli foglalkozások felügyelete, illetve a munkaköri 
leírásban meghatározott egyéb feladatok.

Felsős helyettes:

5-8. évfolyamokon a nevelő-oktató munka felügyelete, felsős délutáni foglalkozások felügyelete, dolgozók esti iskolájának szervezése, felügyelete, illetve a munkaköri leírásban meghatározott egyéb feladatok

1.6 A tagintézmény vezető feladatköre
Általános munkaköri feladatai:

a.)  Irányítja, szervezi a tagintézmény  szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviseli a  tagintézményt.

b.)  Dönt a tagintézmény működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek előzetes egyeztetése nem tartozik a magasabb vezető hatáskörébe, illetve, amelyekben a döntés nem tartozik a tagintézmény más közösségeinek hatáskörébe.

c.)  Hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz a szakszervezeti és közalkalmazotti tanácsi egyeztetésnek.

d.)  A jogszabályokban meghatározottak szerint végzi a tanügyigazgatási feladatokat.

e.)  A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése során a tagintézmény vezetője a tervezetet egyezteti az iskola igazgatójával. 

f.)  Gyakorolja az átruházott munkáltatói jogköröket.

g.)  Az intézmény igazgatójával egyeztetve szervezi a munkaerő-gazdálkodási feladatokat.

h.)  Szervezi az együttműködést a helyi civil szervezetekkel, a gyermekvédelmi, gyámhatósági ügyekben illetékes szervezettel, intézménnyel.

i.)  A tagintézményi szintű ünnepségek, rendezvények felelőse.

j.)    A tagintézményben gondoskodik a takarékos működésről és vagyonvédelemről, végzi a gazdálkodás területén a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabályzatában és a Tűzvédelmi Szabályzatban előírt, helyi  feladatokat.

       k.)  Ellátja, illetve irányítja az intézmény pedagógiai  programjában és helyi tantervében  meghatározott pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az intézmény működési szabályzatában foglaltak szerint. 

l.)    Szorosan együttműködik a gesztorintézmény vezetőjével és helyetteseivel.

n.)   Összehangolja:

· az intézményi SZMSZ tagintézményre vonatkozó, eltérő szabályozást, 

· a Pedagógiai Programra épülő éves munkaterv tagintézményre vonatkozó részét,

      Értékeli:

·  félévente a tagintézményben folyó szakmai tevékenységet, 

      Elkészíti:

·  az éves statisztikai jelentést és 

· a tantárgyfelosztás tervezetét.

o.)   Felelős a tagintézményre vonatkozó, alapító okirat szerinti  feladatok ellátásáért, az általa vezetett tagintézmény szakmai munkájáért, az átruházott kötelezettségvállalási jogkör szabályszerű gyakorlásáért, a rendelkezésére álló tárgyi-anyagi feltételek  ésszerű felhasználásáért és a vagyonvédelemért.
p.)  Távollétét jelzi az intézmény igazgatójának, szabadságát előzetesen írásban engedélyezteti. 

q.)  Munkaideje: heti 40 óra, kötelező óraszáma: ……óra, melyet a tagintézményben kell eltöltenie.
r.)   A tagintézmény vezetőt helyettesítheti távolléte esetén teljes felelősséggel a tagintézmény vezető helyettes. A tagintézmény vezető tartós távolléte esetén az igazgató teljes vezetői jogkör gyakorlásáról külön intézkedésben ad felhatalmazást.
2.) A tagintézmény vezető helyettes szervezi a tarnaszentmiklósi telephely oktató-nevelő munkáját, és az azzal összefüggő feladatokat.
1.7 Az intézmény vezetősége
Az intézmény vezetőinek munkáját /irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét/ középvezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.

A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.
1.8 Az intézmény kibővített iskolavezetésnek tagjai

· igazgató,

· felsős igazgatóhelyettese,

· alsós igazgatóhelyettese,

· a pélyi tagiskola vezetője,

· munkaközösség-vezetők

· közalkalmazotti tanács vezetője

1.9 Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

· Az iskola vezetősége az igazgató által megállapított munkaprogram alapján kéthavonta (szükség esetén ettől eltérő esetben is) tanácskozik.

· Az ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésre a napirendi ponttól függően meghívható a nevelőtestület bármely tagja.

· Az ülésről írásban emlékeztető feljegyzés készül.

· Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösségek választmányával, a diákönkormányzat diákképviselőivel.

· Az intézményvezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

1.10 Az intézmény bélyegzőinek leirata és nyomata:

Körbélyegzők
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	Csete Balázs Általános Iskola Jászkisér

                  5137 Jászkisér, Petőfi u. 1.



	           Csete Balázs Általános Iskola

               5137 Jászkisér, Petőfi u. 1.



	
Csete Balázs Általános Iskola 
Jászkisér- Petőfi Sándor Általános Iskolai Tagintézménye

3381 Pély, Fő út 138.


	 Csete Balázs Általános Iskola 
Jászkisér- Petőfi Sándor Általános Iskolai Tagintézménye

3381 Pély, Fő út 138.




Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:

· igazgató, 

· igazgató helyettesek, 

· tagintézmény-vezető, 

· iskolatitkár, 

· könyvtárvezető

· osztályfőnökök

2.Pedagógusok közösségei
2.1Az iskola szervezeti egységei

Jászkisér:

· alsó tagozat,

· felső tagozat,

· napközi otthon, tanulószoba

Pély:
· alsó tagozat,

· felső tagozat,

· napközi otthon, tanulószoba

2.2 A nevelőtestület

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

A nevelőtestület döntési körébe tartozik: 

· a pedagógiai program és módosításának elfogadása,

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása,

· a nevelési-, oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása,

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

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a házirend elfogadása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

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

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása,

· jogszabályban meghatározott más ügyek.

2.3 A nevelőtestület értekezletei
Közös értekezletek:
· alakuló értekezlet

· tanévnyitó értekezlet

· félévi értekezlet

· tanévzáró értekezlet

· félévi és év végi osztályozó értekezlet

· 2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az igazgató vagy a vezetőség elhatározása szerint, illetve amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada, vagy bármelyik tagintézmény nevelőközösségének egyszerű többsége (50%+1fő) kéri. Az értekezletek időpontját legalább 2 nappal előbb közölni kell a nevelőkkel.

A nevelőtestület döntéseit, határozatait – jogszabályban meghatározott esetek kivételével – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Szavazategyenlőség eseté – nyílt szavazás esetében - az igazgató szavazata dönt.

Valamennyi nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet, illetve emlékeztetőt kell vezetni.

2.4 Tagintézményenkénti értekezletek
A tagintézmények az igazgató, a tagintézmény-vezető és a  nevelőközösség kezdeményezésére bármikor tarthatnak értekezletet. Az értekezlet nyilvános, arra az intézmény magasabb vezetőjének az összehívás előtt legalább 3 munkanappal meghívást kell kapnia, a napirendek megjelölésével, az írásos anyag megküldésével.

2.5 A nevelőtestület által átruházott feladatkörök

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek elkészítésére alkalmilag munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes jogkörének gyakorlását a szakmai munkaközösségekre, SZM-re, diákönkormányzatra átruházhatja.

A megbízottnak a feladat elvégzése után a következő nevelőtestületi értekezleten kell beszámolnia.

A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmaznia akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a nevelőtestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

-   tagintézmény nevelőtestületi értekezlet,

-   egy osztályban tanító nevelők értekezlete,

· 1-4. évf. nevelőinek értekezlete,

· 5-8. évf. nevelőinek értekezlete.

2.6 A nevelőtestület csapatépítő rendezvényei

· Pedagógusnap

· Nevelőtestületi Nőnap

· Nevelőtestületi Férfinap

· Nevelőtestületi kirándulás
· Karácsonyi ünnepség

2.7 A pedagógusok munkaszerepei

Iskolánk Pedagógiai programja határozza meg a társult intézmény pedagógiai gyakorlatát, melynek megvalósítása a nevelőtestület tagjai számára kötelező érvényű.

A program nevelési célkitűzései az egész iskolára vonatkoznak.

Az intézmény pedagógusa az lehet, aki:

a.)
A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályban előírt szakképesítéssel rendelkezik.


b.)
Szakmai, pedagógiai és erkölcsi követelményeknek megfelel.

c.)
Alkalmas arra, hogy a tanulókat humanista szellemben nevelje, és jövendő hivatásuk gyakorlására felkészítse.

A pedagógus-állások nyilvános pályázat útján tölthetők be.

A pedagógus munkaköröket jogszabály határozza meg.

2.8 A pedagógus 

A Munka Törvénykönyvében és a Kjt-ben a munkakörbe nem tartozó munka átmeneti ellátására megállapított kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kötelezhető, amely jogszabály rendelkezése szerint a nevelő-oktató munkával összefügg. Ilyen tevékenység gyakorlása közben a pedagógus a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy.

2.9 A pedagógus joga

hogy megválassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény által választott pedagógiai program keretein belül - a tananyagot és az alkalmazott módszereket. Részt vegyen a továbbképzésben, a nevelés-oktatás eredményességét szolgáló kísérletekben, kutatási eredményeit közzétegye, és munkája során hasznosítsa.

Javaslatot tegyen a tananyag és a nevelés-oktatás módszereinek fejlesztésére.

Véleményt nyilvánítson, javaslatot tegyen az iskola ügyeiben.

Részt vegyen a pedagógus közösség munkájában, az intézmény vezetésében, a tisztségviselők megválasztásában. Megválasztása, megbízatása esetén tisztséget viseljen.

2.10 A pedagógus kötelessége
a. nevelő-oktató munkáját legjobb tudása, az iskola pedagógiai programja szerint végezze, a tanulók teljesítményét e követelmények alapján értékelje.

b. A tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

Munkáját:


- pedagógiai felelősség


- pedagógiai humanizmus és optimizmus


- döntésképesség, együttműködő gyermekszemlélet jellemzi.

c. Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek nevelését-oktatását, valamint tanulásszervezését ennek szellemében, differenciáltan oldja meg.

d. Szakmai, pedagógiai ismereteit, általános műveltségét folyamatosan fejleszti.

e. A családdal együttműködik, a szülőt partnerként ismeri el a nevelési folyamatban. Kérésükre a nevelés-oktatás kérdéseiről tájékoztatást ad. Havonta fogadóórát tart. A tanulók magatartásáról és tanulmányi munkájáról tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket.

f. Figyelemmel kíséri a tanulók felkészülését a tanulószobán és a napköziben.

g. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi. Időterv és tanmenet alapján dolgozik.

h. Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület munkájában, az ünnepélyek és megemlékezések rendezésében, az iskola hagyományainak ápolásában, az iskolai élet demokratizmusának fejlesztésében.

i. Az iskolai szocializációs folyamatok tanulására, begyakoroltatására gondot fordít:


-     étkezésnél helyes szokások kialakítása, alkalmazása
· környezetkultúra, magatartáskultúrára vonatkozó normatívák megfogalmazása, belső igénnyé alakítása, a tanult szabályok alkalmaztatása. (Tanterem, könyvtár, folyosó, mosdó, udvar.)

j. A társadalmi szocializáció érdekében a lakóhely közintézményeivel, szolgáltatásaival, az elvárható kulturált magatartással a tanulókat megismerteti.

k. Segíti a diákönkormányzatot, támogatja azt programjának megvalósításában.

l. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok és az intézményi minőségbiztosítási teendők megoldásában.
m. Munkájának megkezdése előtt 15 perccel megjelenik az iskolában, illetőleg a foglalkozási helyen. Amennyiben munkáját betegség vagy váratlanul felmerült más ok miatt a megszabott időben nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatóját, helyetteseit, illetve a tagintézmény vezetőjét időben előre értesíti. Tanmenetét, a tartandó órák témáival együtt, az értesítéssel egy időben az igazgatónak, tagintézmény vezetőjének átadja.

n. A pedagógus az igazgató, helyettesei illetve a tagintézmény-vezető útmutatásai szerint ellátja az ügyeleti szolgálatot, a helyettesítést, a tanórán kívüli teendőket, a vállalt tisztségével kapcsolatos kötelességeit, a munkakörével járó adminisztrációs munkát.

A nevelő-oktató munkával és az iskola működésével összefüggő tanítási órán kívüli egyéb feladatokat a SZMSZ, valamint más jogszabály alapján az igazgató határozza meg.

E feladatokat a pedagógus a törvényes munkaidőnek a külön jogszabályban megállapított kötelező óraszám feletti részében látja el.

2.11 Az osztályfőnök

Az igazgatótól (tagintézményben a tagintézmény-vezető egyetértésével) kapja megbízatását. Munkáját az iskola pedagógiai programja, helyi tanterve és  munkaterve alapján tervezi és végzi.

Az osztályfőnök felelős vezetője az osztálya közösségének. Feladata a tanulók személyiségének alapos megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, öntevékenységük, magatartás- és környezetkultúrájuk fejlesztése.

Személyiség- és közösségfejlesztő munkája eredményessége érdekében együttműködik az osztályban tanító pedagógusokkal és látogatja az osztálya tanítási óráit.

A tanulók személyiségfejlesztése érdekében igyekszik összehangolni az iskola és a család nevelő munkáját.

Osztályfőnöki megbízatása első évében a tanulókat otthonukban meglátogatja, információkat szerez az elsődleges szocializációról. Havonként fogadóórát tart. Az ellenőrző könyv útján is tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi munkájáról. Rendszeresen ellenőrzi, hogy a szülők tudomásul vették-e az ellenőrző könyvbe beírt értesítéseket, nevelői észrevételeket.

Az osztálya szülői értekezletén is beszámol az osztály neveltségi és tanulmányi helyzetéről, ismerteti a soron következő feladatokat. Elvégzi az osztályfőnöki ügyviteli, adminisztrációs, pályaválasztási teendőket.

2.12 Napközi otthoni csoportvezető: 

A tanulók délutáni foglalkoztatását szervezi és irányítja. Tevékenységével az általános iskolai munka szerves részeként - sajátos eszközökkel hatékonyan közreműködik az iskola pedagógiai programjának megvalósításában. (Tanulásszervezés, szabadidős tevékenység, magatartás- és környezetkultúra.) A csoportvezető a tanulók foglalkoztatására helyzetelemzést, évi foglalkozási tervet készít, melyben a főbb feladatokat rögzíti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel, a diákönkormányzat programjával, az osztályfőnök nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program és a tanulók igényeinek megfelelően összeállítja a csoport heti foglalkozásrendjét. Kapcsolatot tart a tanulók osztályfőnökével, szaktanáraival, csoportjába tartozó tanulók osztályaiban órákat látogat.

Részt vesz az osztályszülői értekezleteken, szükség szerint családlátogatást végez.

Vezeti a munkanaplót és a tanulók nyilvántartását.


2.13 A szaktárgyakat tanító pedagógus 

· tanulásszervezése, tanulásirányítása, a képességfejlesztése egyénre szabott, egyéni tempóhoz igazított, differenciált. Nevelői egyénisége gyermekközpontú, alkalmazza a humánus bánásmód elveit.

· A tantárgyi tanulás problémamegoldó, kreatív mozzanatokat előtérbe állító.

· A gyerekek beavatottak a tanulási folyamatba.

· Önálló ismeretszerzésre szoktat, kialakítja az önellenőrzés, önértékelés képességét.

· Szakszerűen vezeti a tanügyi nyilvántartásokat, rendszeresen értékeli a tanulók munkáját.

· A gyakornokhoz rendelt szakmai vezető kiválasztásának rendje:

· Alsó tagozatban: az adott évfolyamon tanító szakvezető szakoktatói 

szakvizsgával rendelkező pedagógus, annak hiányában a rangidős pedagógus.

· Felső tagozaton: az adott szakos végzettségű munkaközösség-vezető, 

annak hiányában a rangidős pedagógus, illetve akit az igazgató 
megbíz.

2.14 A diákönkormányzat vezetője

az iskola igazgatójával, a tagintézményben a tagintézmény vezetőjével és a nevelőtestülettel együttműködve dolgozik. Képviseli a tanulóifjúság érdekeit. Összefogja a nevelőtestület, a diáktanács révén a  diákönkormányzat munkáját.

Megbízatását az igazgató adja a nevelőtestület és a tanulóifjúság egyetértésével, mely határozatlan időre szól.

A diákönkormányzat az iskola pedagógiai programjának megvalósítását - az életkori sajátosságok figyelembevételével - a tanulói aktivitás és öntevékenység fejlesztésével segíti. E tevékenység eredményes megvalósításában kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a programok, rendezvények lebonyolítása, megszervezése előtt az iskola igazgatójával.

A diákönkormányzat vezetőjének felelőssége kiterjed azon jogosultságra is, amely a házirend alapján a diákönkormányzat feladatkörébe tartozik.

2.15 Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak
· iskolatitkár

· karbantartó

· pedagógiai asszisztens

· gyógypedagógiai asszisztens

· közhasznú munkás, közhasznú közérdekű munkát végző munkás

3. Tanulók közösségei
3.1 Osztályközösség:

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportok alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt az illetékes mk.-vezető javaslatát figyelembe véve az igazgató

( a tagintézményben a tagintézmény-vezető javaslata alapján) bízza meg.

Az osztályfőnök osztályfőnöki tevékenységüket az állandó megbízásra vonatkozó munkaköri leírás alapján végzik. 

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:

- osztálytitkár

- osztályfelelős

- képviselő (küldött) a diákönkormányzat vezetőségébe.

3.2 Diákkörök:

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. 

Az iskolában működő diákköröket a házirend tartalmazza. 

A diákkörök tagjaik közül 1-1 képviselőt választanak a diákönkormányzat vezetőségébe. 

3.3 Diákönkormányzat:

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét - tagintézményenként önálló - iskolai diákönkormányzat látja el. A diákönkormányzat működésére vonatkozó fő szabályok:

· Az iskolai diákönkormányzatok jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelők tagintézményenként is érvényesíthetik, és fordulhatnak az iskolavezetéshez. 

· A diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.

· Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.

· Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja.

· Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzatok vezetőségének és a tagintézmény-vezetők javaslata alapján, a nevelőtestület egyetértésével, az igazgató bízza meg.

· Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. 

· A diákközgyűlés összehívását a diákkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. 

· Rendkívüli közgyűlést a diákönkormányzat vezetője, vagy az iskola igazgatója kezdeményezheti.

A diákközgyűlés l év időtartamra a tanulók javaslatai alapján:

- l fő diáktanács elnököt,

- 2 fő képviselőt választ (az egyik képviselőt a pélyi tagiskola delegálja)
4. Szülői szervezetek (közösségek)
Az iskolában a szülőknek az Köznevelési Törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében Szülői Munkaközösség működik. Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből 2-3 képviselőt választanak a Szülői Munkaközösség választmányába. Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket javaslataikat a választmányi tagok segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

 Az osztályok szülői munkaközösségének tevékenységét az osztályfőnök segíti.

A SZMK legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZMK választmánya.

A szülők javaslata alapján megválasztja az alábbi tisztségviselőket: elnök, elnökhelyettes. 

Az iskolai SZMK elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. 

Az SZMK választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van. 

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az iskolai SZMK választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább két alkalommal össze kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adni az iskola feladatairól, tevékenységéről, eredményeiről.
5. Intézményi tanács

Az Intézményi Tanács az Iskola működtetéséért, és nem pedagógiai területen a stratégiai döntésekért felelős testülete, alapvető feladata az alapelveknek és a jogszabályoknak megfelelő intézményi működés biztosítása.
6. A kapcsolattartás és együttműködés rendje, formája
6.1 A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

· az igazgatóság ülései

· az iskolavezetőség (kibővített) ülései

· a különböző értekezletek

· megbeszélések

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelői szobákban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.
A kibővített iskolavezetés tagjai kötelesek:

· a kibővített iskolavezetés ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól,

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, a kibővített iskolavezetés felé.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola kibővített iskolavezetőségével és a szülői szervezetekkel.
6.2 A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje
A szakmai munkaközösségek magasabb jogszabályban meghatározott jogkörökkel rendelkeznek.

Szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül

· Szakmai, módszertani kérdésekben segítik egymás és az iskola munkáját. 

· Részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében, tartalmi és módszertani korszerűsítésében.

· Egységes követelményrendszer kialakítása, a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése.

· Pályázatok, tanulmányi versenyek írása, kiírása, szervezése, lebonyolítása.

· Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez.

· Javaslatot tesznek a költségvetésben szereplő eszközök vásárlására, előirányzott összeg felhasználására.

· Segítik a pályakezdő pedagógus munkáját, megválasztják a munkaközösségek vezetőit, javaslatot tesznek az igazgatónak a munkaközösség vezető személyére, segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez.

A szakmai munkaközösségek az iskola Pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek és tartják egymással a kapcsolatot.

A munkaközösségek munkáját a munkaközösség vezető irányítja, akit a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bíz meg. A munkaközösség vezető munkáját a munkaköri leírás alapján végzi. 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

Jászkiséren:

· alsó tagozatos munkaközösség: tagjai alsó tagozatos tanítók, osztályfőnökök,

· napközis munkaközösség: tagjai napközis nevelők,

· magyar-történelem-ének munkaközösség: tagjai szakos nevelők

· matematika-fizika-kémia munkaközösség: tagjai szakos nevelők

· biológia-földrajz-természetismeret munkak.: tagjai szakos nevelők

· osztályfőnöki munkaközösség: tagjai felsős osztályfőnökök

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját,

· részt vesznek az iskola nevelő-oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés),

· egységes követelményrendszer kialakítása,

· a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

· pályázatokon való részvétel, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez,

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,

· javaslatot tesznek a tantárgyfelosztásra, a jutalmazás elveire tanulónál, nevelők esetében egyaránt.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevelő-oktató munka aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgató döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgató alakítja meg, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet. 

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

IPR munkacsoport

A több tanéven keresztül működő munkacsoport tagjait ezen tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal, a tanévnyitó értekezleten megerősíti. 

Az IPR munkacsoport feladatai:

· integráló pedagógiai rendszer irányítása

· az intézményi önértékelés végzése

· dokumentációk rendszeres ellenőrzése
A szakmai munkaközösségek az intézményen belül és kívül is együttműködnek:
· intézményi szakmai megbeszélés keretében,

· versenyek szervezésében, lebonyolításában,

· ünnepségek megszervezésében,

· továbbképzéseken,

· egyéb közös rendezvényeken.

6.3 A diákönkormányzat a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje
A Diákönkormányzat saját Szervezeti és Működési szabályzat alapján működik. Az iskola létesítményeit, felszerelését díjmentesen, külön igazgatói, illetve tagintézmény-vezetői engedéllyel használják. Jászkiséren a diákönkormányzati ülések megtartására Jászkiséren az iskola tantermeit, Pélyen a könyvtárat használhatják.
6.4 Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje
A tanulók érdekeinek képviseletét a Diákönkormányzat látja el. Tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed, munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki - a Diákönkormányzat megbízása alapján - eljárhat a Diákönkormányzat képviseletében.

A DÖK-a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt saját működéséről, az ehhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról.


A DÖK egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben:

· jogszabályban meghatározott ügyekben az SZMSZ, a pedagógiai program és a házirend elfogadásakor valamint módosításakor,

· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,

· az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor.

A DÖK véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évi rendes Diákgyűlésen az intézményvezető és a DÖK/diákközösség képviselője beszámol:

· az adott területen végzett tevékenységéről,

· a tanulói és gyermeki jogok érvényesüléséről,

· a házirend végrehajtásának tapasztalatairól.

A DÖK feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza azok működését.

A Diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleten a Diákönkormányzatot segítő

tanár képviseli. A nevelőtestület értekezletére a választott diákképviselő is meghívható.

Az iskola más helyiségeinek használatához előzetes engedély szükséges.
6.5A vezetők és az intézményi tanács közötti kapcsolattartás formája
A nemzeti köznevelési törvény alapján a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, a történelmi egyházak, a helyi gazdasági kamara és az intézményfenntartó képviselőiből alakult intézményi tanács a nevelési-oktatási intézménynek a működését érintő valamennyi kérdésben véleményt nyilvánító egyeztető fóruma.   
· Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős.

· Az intézményi tanácsot működési rendjében meghatározott tisztségviselője illetve tagja képviseli az iskolával való kapcsolattartás során.      

· Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola működéséről.   

· Az intézményi tanács elnöke számára a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző értekezletéről készített jegyzőkönyvet a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn belül az igazgató elküldi.       

· Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni az szülői választmány és a diákönkormányzat vezetősége valamint az iskolaszék vezetője részére tartandó tájékoztató értekezletre, melyet az iskola igazgatója és igazgatóhelyettesei évente három alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi időszakának végén) hívnak össze. Az értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervben rögzített feladatok teljesítéséről.   

· Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a nevelőtestület értekezleteire is meghívhatóak.

· Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanács működési rendje, valamint munkaprogramja határozza meg.   
6.6 A vezetők és a Szülői Munkaközösség közötti kapcsolattartás formája

A tagintézmény/intézményegység vezetője tart kapcsolatot a tagintézmény/intézményegység szülői közösségével, tájékoztatást ad a tagintézmény/intézményegység munkájáról.

A szülői munkaközösségek vezetőit meg kell hívni a tanévnyitó és a tanévzáró értekezletre.

A szülői munkaközösségek megkeresésére szükséges tájékoztatást, információt az igazgató, illetőleg a tagintézmény-vezető adja meg.

Azokban az ügyekben, amelyben a szülői közösségnek az SZMSZ vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt a tagintézmény/intézményegység-vezető kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni.

A tagintézmény/intézményegység szülői közössége részére a tagintézmény/intézményegység vezetője tanévenként legalább két alkalommal tájékoztatást ad a tagintézmény/intézményegység munkájáról.

Az osztályok szülői közösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartás formái:

· napi beszélgetések,

· fogadóórák,

· iskolai ünnepek, rendezvények,

· szülői értekezletek,

· családlátogatások.

6.7 A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje

Az iskola működésének szakmai alapelveit, a tagintézmény és a gesztorintézmény tartalmi együttműködését az iskola pedagógiai koncepciója tartalmazza, az éves feladatok ütemezését a munkaterv rögzíti. A tagintézmény és a gesztorintézmény vezetője a hatékony együttműködés, valamint a szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, székhelyeiken biztosítják az információáramlást.

A tagintézmény és a gesztorintézmény rendszeres szakmai együttműködést valósítanak meg a nevelőtestületek munkáján keresztül, valamint a gyermekvédelmi tevékenység összehangolt szervezésében, a mentálhigiénés munkában.

A tagintézmény és a gesztorintézmény feladatainak összehangolásában az igazgató rendelkezik döntési jogkörrel, ő végzi az operatív ügyek egyeztetését is.
7. Az egyes intézményi közösségek egymás közötti kapcsolattartásának formája, módja

7.1 Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató a tagintézményenkénti diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákgyűlésen évente egy-egy alkalommal, az épületekben elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat.

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel vagy a szülői szervezetekkel.

7.2 Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek)
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató, ill. a tagintézmény-vezető a szülői munkaközösség választmányi ülésén és az iskolai szülői értekezleten, alkalmanként a helyi újságban megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, az osztályfőnök az osztályszülői értekezleten tájékoztatják a szülőket.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· családlátogatások,

· szülői értekezletek (tanévenként legalább 2 alkalommal)

· fogadó órák, nyílt napok, írásbeli tájékoztatók.

· halmozottan hátrányos helyzetű tanulók esetében három havonta legalább egy alkalommal beszélgetés, értékelés a nevelővel

A szülői értekezletek és a nyílt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanulók tájékoztató füzetébe beírni.

A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjegygyel kell ellátnia, a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján. Az írásbeli munkát 2 héten belül kijavítva a tanulóknak ki kell osztani.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével.

Az iskola alapdokumentumai nyilvánosak, minden érdeklődő számára elérhetőek, megtekinthetők.

A pedagógiai program, az SZMSZ, a Házirend egy egy példánya a következő helyeken elérhető:

· a polgármesteri hivatalokban a jegyzőknél,

· a tagintézmények irattárában,

· a tagintézmények könyvtárában,

· az iskola tanári szobáiban,

· az iskola igazgatójánál, az igazgató helyetteseknél és a tagintézmény-vezetőknél

· a nevelők szakmai munkaközösségeinek vezetőinél,

· Jászkiséren a városi, Pélyen a községi könyvtárban
8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az iskola különböző országos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja szakmai egyesületeknek.

Az igazgató és a tagintézmény-vezető az alábbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

a.)  A fenntartóval: Az igazgató napi kapcsolatban áll a tankerületi igazgatóval, folyamatosan tájékoztatja őt a fontosabb történésekről, a problémákat felveti, közös megoldást várva attól, év végén beszámol a tanév történéseiről, a jövő évi tervekről. 

b.) A működtetővel: Jászkisér Város Önkormányzatával folyamatos kapcsolattartásban van az intézmény működtetésének zökkenőmentes megvalósítása érdekében.

c.) A tagintézmény-vezető Pély település polgármesterével és képviselő-testületével tart fenn szoros kapcsolatot.

d.)  A helyi cigány önkormányzattal: Az intézményvezető és a tagintézmény-vezető is partneri kapcsolatot tartanak fenn a társult települések nemzetiségi szerveivel.

e.)  A pedagógiai és szaktárgyi szervekkel (KÖRPI, Commitment Kht., Oktatási Hivatal, Kormányhivatal, tankönyvkiadók, taneszközgyártók stb.) 

f.)  A pedagógiai szakszolgálattal: A tagintézmény/intézmény a jelzőrendszerén keresztül értesíti a nevelési tanácsadót, továbbá a veszprémi tanulási képességet vizsgáló bizottságot, ha valamely gyermeknek tanulási nehézségei, zavarai támadnak (pöszeség, diszlexia, diszgráfia, diszkalkulia, sajátos nevelési igény stb.). Erről minden esetben előtte értesítik a szülőt is.

g.)  A gyámügyi, családsegítő és gyermekjóléti szervekkel: a tagintézmény/intézményegység jelzi, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjóléti szervekkel napi kapcsolatban áll, ha lehetőség van rá, közös programot szervez a hátrányos helyzetű gyermekeknek. A tagintézmény/intézményegység kéri egyes gyermekek magántanulóvá nyilvánítását. A problémás gyermekekről esetmegbeszélést tartanak. 
h.) A művészeti iskolákkal: a tagintézmény/ intézmény lehetőség szerint helyet és ezáltal gyermekeinek lehetőséget biztosít a művészeti oktatásra.

i.)  A környező oktatási intézményekkel: A tagintézmény/intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a környező települések iskoláival, óvodáival. Tapasztalatcsere útján megbeszélik közös problémáikat, amelyek az előbbre haladást, a munka zökkenőmentességét segítik.
j.)  Az egészségügyi szervekkel: a tagintézmény/intézményegység vezetője közvetlen kapcsolatot tart fenn az egészségügyi szolgáltatókkal. 
Állandó munkakapcsolat

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· Jászsági Diáksport Tanács Jászberény, Lehel vezér tér. 18.

· Megyei Diáksport Tanács Szolnok Kossuth tér 
· Művelődés Háza, Jászkisér Kossuth tér 6. Pély, Fő utca 41.

· Rácz Aladár Zeneiskola, Jászapáti, Vágó Pál u. 1.

· DSE Jászkisér, Petőfi u. 1., Pély, Fő út 138.

· Jászkiséri Etnikai Szervezet Jászkisér, Tompa M. u.04.

· Természetjárók Gyermekegyesülete Jászkisér, Petőfi u. 1.

· Jászkisér Gyermekeiért Alapítvány Jászkisér, Petőfi u. 1.

· Községi Könyvtár Jászkisér, Szabadság u. 7

· Teleház Jászkisér, Fő u. 2.

· Pendzsom Néptánc Egyesület Jászkisér, Hősök tere 3.

· Napközi konyha Jászkisér, Petőfi u. 2., Pély, Tarnai út 3.

A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató, Pélyen a tagintézmény-vezető a felelős. 
Az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

A külső kapcsolattartás módjai: 

· munkaértekezletek, 

· megbeszélések, 

· látogatások, 

· írásos megkeresések

9. A kiadványozás és a képviselet szabályai

· Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá. 

· Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az intézményvezető által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek. 

· Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell tartalmazniuk:

· az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím)

· az irat iktatószáma

· az ügyintéző neve

· A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:

· az irat tárgya

· az esetleges hivatkozási szám

· a mellékletek száma

· A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.

· A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét „s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A kiadvány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és bélyegzővel hitelesíti.
IV. A működés rendje
1. Az intézmény működési rendje

1.1 A tanítási (foglalkozási) órák, óraközi szünetek rendje, időtartama

A nevelés-oktatás és a tantárgyfelosztással összhangban lévő órarend alapján történik a kijelölt termekben. Tanórán kívüli foglalkozások csak a tanítási órák után szervezhetők.

A tanítási órák időtartama 45 perc. Indokolt esetben az igazgató rövidített tanítási órákat rendelhet el. 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgató,a tagintézményben a tagintézmény-vezető  adhat engedélyt. Tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató, tagintézmény-vezető tehet. A szülő saját gyermeke foglalkozásain igazgatói, tagintézmény-vezetői engedéllyel, a szaktanár hozzájárulásával részt vehet.

Az óraközi szünetek időtartama 5-20 percig terjedhet a házirend szerint. Az óraközi szünetek rendjét az ügyeletes nevelők és diákok felügyelik.

A bemutató órák és a nyílt napok tartásának rendjét a munkaközösségek munkatervei tartalmazzák, azok megszervezéséért a munkaközösség-vezetők felelősek.

1.2 Az iskola munkarendje Jászkiséren:

a. Gyermekek, tanulók fogadásának rendje:

· Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legkésőbb 18.00 óráig tart nyitva. Fenti időponttól való eltérést az igazgató engedélyezheti, eseti kérelmek alapján szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

· Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitvatartási idején belül reggel 7.30-16.00 óráig az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben írásban határozzuk meg. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelők7 órától, a délután távozó vezető után a foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükséges intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a gazdasági csoport egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni. Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7.30-7.10 (nulladik óra esetén) és 14.00 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza: 10 és 15 perc. 

· A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik, és 16.30 óráig tart.

· Azon személyek, akik nem állnak az intézménnyel tanulói jogviszonyban, az intézmény területén csak engedéllyel tartózkodhatnak.

· Belépés az intézmény területére tanítási időben tilos, kivételt képez ez alól a Petőfi úti épület, ide a titkárságra, az igazgatóságra az ügyeletes hivatalsegéd kíséretében lehet.

· Az iskolában reggel 7.30-7.10 (nulladik óra esetén) -tól és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályzat betartását ellenőrizni.

· Épületenként a következő számú ügyeletes nevelő dolgozik:

Fő út: 2


Hősök tere: 1

Kossuth tér: 1 

Napközi: 
1

Petőfi út: 
5

1.3 Az iskola munkarendje Pélyen és Tarnaszentmiklóson:

b. Gyermekek, tanulók fogadásának rendje:

· Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7.00 órától, az iskola tanulói előtt 7.30- tól a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legkésőbb 18.00 óráig tart nyitva. Fenti időponttól való eltérést a tagintézmény- vezető engedélyezheti, eseti kérelmek alapján szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

· Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitvatartási idején belül reggel 7.30-16.00 óráig a tagintézmény- vezetőnek vagy a pedagógiai mk. vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben írásban határozzuk meg. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ( iskola titkár) ügyeletes nevelő 7.30 órától, a délután távozó vezető után a foglalkozást tartó pedagógusfelelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükséges intézkedések megtételére. Amennyiben a tagintézmény- vezető vagy pedagógiai mk. vezető közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a pedagógiai munkát közvetlenül segítő közalkalmazottat kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni. Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7.15 és 14.00 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza: 10 és 20 perc. 

· A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik, és  16.00 óráig tart.

· Azon személyek, akik nem állnak az intézménnyel tanulói jogviszonyban, az intézmény területén csak engedéllyel tartózkodhatnak.

· Belépés az intézmény területére tanítási időben tilos, kivételt képez ez alól a titkárságra érkező térítési díjat fizetők személye.

· Az iskolában reggel 7.30-tól és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályzat betartását ellenőrizni.

1.4 A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje:   

Jászkiséren:

Az igazgató akadályoztatása esetén a mindenkori jelenlévő helyettes dönt a felmerülő kérdésekben, a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje szerint.

           Hétfő, szerda: 
felsős helyettes

Kedd, csütörtök: 
alsós helyettes

Amennyiben sem az igazgató, sem a helyettesek nem tartózkodnak az intézményben, a gyermekeket érintő kérdésekben a jelenlévő nevelő dönt.

Pélyen és Tarnaszentmiklóson:

A tagintézmény- vezető és helyettese akadályoztatása esetén a jelenlévő rangidős pedagógus dönt a felmerülő kérdésekben.

Munkaügyi gazdasági és egyéb kérdésekben az iskola titkár jár el.

2. Az általános iskolai felvétel – tankötelezettség:

· A gyermek tanköteles attól a naptári évtől, amelyben augusztus 31-éig 6. életévét betölti.

· A gyermek iskolaérettségéről az óvodavezető dönt.

· Problémás esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a döntéssel, a nevelési tanácsadóhoz, majd -indokolt esetben- a szakértői bizottsághoz kell fordulni. 

· A tankötelezettség – a szülő választása alapján – iskolába járással vagy magántanulóként teljesíthető.

· A tanulói jogviszony beiratkozás alapján létesül, a fenntartóval egyeztetett időpontban.

· Napközis és tanulószobai felvételt a szülő év elején írásban igényelhet.

3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel

· Az iskolába érkező szülők, ill. idegenek belépését a Jászkiséren a Petőfi úti épületben felnőtt portai ügyelet, a többi épületben és Pélyen az ügyeletes nevelő ellenőrzi. Tanítási órák alatt a kapuk zárva vannak.
· Az iskola épületében dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak.

· Tanterembe és az egyéb olyan helyiségbe, ahol a tanulók nevelése-oktatása folyik, csak nevelői kíséretben történhet a belépés. 

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

4. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei
Az iskolai munka szerves részei a tanórán kívüli foglalkozások.

Meg kell különböztetnünk:

· kötött és 

· szabadon választható tanórán kívüli foglalkozásokat.

Kötött tanórán kívüli foglalkozások:

· a napközis foglalkozások,

· és az iskolai sportkör.

Kötetlen tanórán kívüli foglalkozások formáiról a tantestület dönt, figyelembe véve a :

· tanulói/szülői igényeket,

· a rendelkezésre álló szakemberek körét,

· az anyagi lehetőségeket,

· a tanulói leterheltséget.

Iskolánk az alábbi tanórán kívüli foglalkozásokat tervezi:

Napközis foglalkozások:

Célja: a tanulási tevékenység segítése, a szabadidő hasznos, kulturált eltöltése, s mindezek feltételeinek megteremtése.

Feladata: tegyen eleget az iskolai felkészítéssel és a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatoknak, illetve gondoskodjon a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett tanulók hátránykompenzációjáról.

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik az SZMSZ előírásai alapján.

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével.

Sportkörök: (kézilabda fiú, lány), foci, atlétika, torna, röplabda. 

Diákkörök: (színjátszó kör, kézműves szakkör, számítástechnika szakkör, nyelvi szakkör, énekkar, irodalmi kör.)

5. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

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

A foglalkozások helyét, időtartamát az igazgatóhelyettesek, ill. a tagintézményvezető rögzítik a tanórán kívüli órarendbe terembeosztással együtt, s ezt kifüggesztik a nevelői szobában. 

Szakköri foglalkozásokat az érdeklődéstől függően indít tagintézményenként az iskola.

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni.

A szakköröket fel kell tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban, működési feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell.

Iskolánkban a diáksportköri feladatokat Jászkiséren DSE, Pélyen DSK látja el.

Ennek keretében sportcsoportok szervezhetők. A DSE, illetve a DSK önálló szabályzat alapján működik, az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, valamint önköltséges tanfolyamokon való részvételre.

A DSE, DSK vezetősége bevételével anyagi felelőssége tudatában rendelkezik.

Tanulmányi sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmény függvényében lehetséges. A tanulók a felkészüléshez tanáraik segítségét igénybe vehetik.

6. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése, és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

Az intézmény hagyományos ünnepi rendezvényei:

· Az intézmény hagyományos és kulturális ünnepi rendezvényei

· Ünnepélyes tanévnyitó, 

· Aradi vértanúk napja (október 6.),

· Október 23., 

· Karácsonyi ünnepély,

· Farsangi bál, 

· Március 15./városi szintű ünnepély, 

· Csete Balázs Napok - Jászkisér

· Petőfi Nap -  Pély

· Kulturális bemutatók,

· Föld napja, 

· Kultúra napja, 

· Suligála
· Gyermeknap,

· 8. osztályosok ballagása, 

· Ünnepélyes tanévzáró,
· Tarnaszentmikóson az iskola hagyományrendszeréhez kapcsolódó ünnepek.

Versenyek:
· tanulmányi: helyi, kistérségi, megyei, országos szintig felmenő a közismereti és készségtárgyak vonatkozásában
· kulturális (színjátszó, szavaló, szépkiejtési, éneklő ifjúság)

· Házi bajnokságok:

· különböző sportágak keretében.

· Házi versenyek:

· a tanulmányi és kulturális területi versenyek előtt.

Jeles napok:

· Madarak és Fák napja

· Tanulmányi kirándulások, Múzeumlátogatások.

Táborok:

· hagyományos – Természetjárók Gyermek Egyesülete

· Diákönkormányzati

· Sítábor

· Hegyi kerékpáros

· Vizitábor

· Hátránykompenzációs táborok
A hagyományápolás külsőségei:

 Az iskola tanulóinak ünnepi viselete:

· lányok: fehér blúz, sötét alj,

· fiúk: fehér ing, sötét nadrág

Az iskola hagyományos sportfelszerelése:

· lányok: rövid nadrág, fehér póló,

· fiúk: fehér atléta, rövid nadrág

7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg. 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit:

· igazgatóhelyettes,
· a munkaközösség-vezetők,

· az osztályfőnökök,

· a pedagógusok.

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a meghatározó elem. 
Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:

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

· tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,

· a  napló folyamatos ellenőrzése,

· az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,

· az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán,

· a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.

8. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, melyet az igazgató ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény vezetője a diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus révén, a szülői szervezet vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a kötelességszegő tanulót illetve törvényes képviselőjét az osztályfőnök útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére.    

Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a szülő egyetért. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását megtagadhatja. A döntése előtt be kell szerezni, a diákönkormányzat, a szülői szervezet és az intézményi tanács – ennek hiányában az iskolaszék – véleményét.    

Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja.

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető eljárás időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti.

Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját.  

 Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell folytatni. 

 Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.

 Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga, illetve a kiskorú tanuló szülője gyermeke ellen kéri. 

 A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekmény súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni. 

 A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet.   

 A fegyelmi büntetés lehet

· megrovás;

· szigorú megrovás;

· meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható;  

· áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola igazgatójával;

· eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév végi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos;

· kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos. 

 A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálásában való részvétel elvárható.  

 A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, hogy az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, és álláspontját, védekezését elő tudja adni. 

 Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti.

 A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus - az igazgatóval való egyeztetést követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, gondoskodik a technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek illetve az eljárási cselekmények más résztvevőinek értesítéséről. 

 Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás tisztázása végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani. 

 A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű szótöbbséggel megbízott öttagú pedagógusokból álló bizottság folytatja le a fegyelmi eljárás megindításától számított igazgatói döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül egyszerű szótöbbséggel elnököt választ.

 A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet úgy, hogy a nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozhatja vagy kizárhatja.

 A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy rendkívüli bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

 A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha

· a tanuló nem követett el kötelességszegést,

· a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,

· a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el,

· a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, 

· nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el.

 A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és az eljárást megindító kérelmezés jogáról lemondott.

 Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül az intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz továbbítja. 

 A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb:

· meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi büntetés esetén hat hónapnál;

· áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések esetén tizenkettő hónapnál.

 A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggeszthető.

 A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a kötelességszegő tanuló

· közeli hozzátartozója

· osztályfőnöke illetve osztálytanítója

· napközis nevelője

· felsős tanuló esetén volt osztálytanítója

· a fegyelmi vétség sértettje 

· akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el. 

 A fegyelmi eljárásra egyebekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 58. § alapján a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irányadók.    

9. A könyvtár működése

A gesztorintézményben  a nevelő-oktató munka és a  tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében  iskola könyvtár működik, Pélyen letéti könyvtári állomány áll rendelkezésre.

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

Az iskolai  könyvtár vezetője /könyvtáros tanár, vagy –tanító /rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal:

· a megyei

· a nagyközségi és községi könyvtárakkal

 (az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai könyvtárnak kapcsolatot kell tartania a többi iskolai, kollégiumi könyvtárral, a pedagógiai – szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal és együtt kell működnie az iskola székhelyét működő könyvtárral).

Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár (-tanító) a felelős, a munkaköri leírásában foglaltak szerint.

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

Az iskolai könyvtárak szolgáltatásai:

· tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

· a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

· számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása (pl.: számítógép-használata, INTERNET elérése, stb.)

· tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

A könyvtár szolgáltatásait csak az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre szól.

A beiratkozáskor közölt adatokra történt változásokat az érintett dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanár /-tanító/ tudomására kell hoznia.

Az iskolai könyvtár tanítási napokon a kiírt nyitvatartási rend szerint tart nyitva(Jászkiséren heti 20 , Pélyen heti 6). A könyvtári dokumentumok ezen időszakban kölcsönözhetők.

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

Az iskolai könyvtárak dokumentumait /a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével/ két hét időtartamra lehet kölcsönözni.

A kölcsönzési idő egy alkalommal meghosszabbítható.

Az iskolai könyvtárakban az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek,

· számítógépes szoftverek.

10. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás iskolai szabályai

10.1 Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje
Az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és lebonyolítása az intézmény feladata és felelőssége. 

A tankönyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az iskola igazgatójának meg kell nevezni a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit. 
A tankönyvrendelés határideje március utolsó munkanapja, a tankönyvrendelés módosításának határideje június 15-e, a pótrendelés határideje szeptember 5-e.
A módosításra és a pótrendelésre csak indokolt esetben, így különösen az osztálylétszám változása esetén kerülhet sor. A módosítás és a pótrendelés során csak a végleges rendelésben megadott tankönyvek darabszámát lehet módosítani, ennek mértéke az eredeti rendeléstől maximum tíz százalékban térhet el. 

Az iskola a Könyvtárellátó rendszerében leadott rendelését követően – e rendszeren belül - összesített adatokat küld a közoktatás információs rendszerének (KIR) a megrendelésről.
10.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére megbízásból értékesítésre átveszi, majd a tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában: többek között a Könyvtárellátó által beszerzett tankönyveknek a tanulók és az iskolai könyvtár részére történő átadásában; a sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlásában és a visszáru kezelés iskolán belüli feladatainak lebonyolításában; valamint az ehhez kapcsolódó adminisztratív és elszámolási feladatok elvégzésében. 
Az iskola számára a Könyvtárellátó az iskolai helyi feladatok ellátásának elősegítése érdekében díjazást fizet.
10.3 Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje
A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arról, hogy 2013. szeptember 1-jétől az elsőtől a nyolcadik évfolyamig, továbbá a nemzetiségi nevelés-oktatásban és a gyógypedagógiai nevelés-oktatásban az állam biztosítja, hogy a tanuló számára a tankönyvek térítésmentesen álljanak rendelkezésre azzal, hogy a térítésmentes tankönyvellátást első alkalommal a 2013/2014. tanévben az első évfolyamra beiratkozott minden tanuló számára, ezt követően felmenő rendszerben kell biztosítani. E mellett az állam a tankönyvtörvény 8. § (4) bekezdés alapján továbbra is biztosítja rászorultsági alapon az ingyenes tankönyvellátást a 

köznevelési törvény ezen rendelkezése által még nem érintett évfolyamokon, tehát az általános iskolák kifutó évfolyamain (2013. szeptember 1-jétől a 2-8. évfolyamokon, ezt követően minden évben eggyel csökkenő évfolyamon).
Az iskola minden évben köteles tájékoztatni a szülőket és felmérni, hogy hány tanuló esetében kell biztosítani a köznevelési törvény szerinti térítésmentes tankönyveket, illetve a tankönyvtörvény szerinti normatív kedvezményt. A szülők az ingyenes tankönyvre vonatkozó igényüket a tankönyvrendelet 5. mellékletében meghatározott igénylőlapon nyújthatják be az iskolának. A belépő évfolyamok és tanulók esetén az igénylési lehetőséget a beiratkozás alkalmával kell biztosítani a szülők számára. 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához szükséges a megfelelő okiratok bemutatása (családi pótlék folyósításáról szóló igazolás, szakorvosi igazolás, önkormányzati határozat, stb.). 

Az állam tanulónként 12.000 Ft hozzájárulást biztosít a fenntartóknak az ingyenes tankönyvvel járó törvényi kötelezettségek ellátására. 

Az ingyenes tankönyvellátás biztosítására az iskolának több lehetősége is van. Az iskolától történő tankönyvkölcsönzéssel, használt tankönyvek biztosításával, valamint tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatással, illetve e három módszer együttes alkalmazásával is rendelkezésre bocsáthatja a tankönyveket az intézmény az arra jogosultak számára. 

Az iskola olyan árösszetételű tankönyvcsomagot rendelhet az egyes évfolyamok számára, hogy feltétlenül biztosítani tudja az ingyenes tankönyvellátásra jogosultak számára a tankönyvet. Az ingyenes tankönyvellátásra jogosultak esetében a szülőktől semmilyen pénzbeli – kiegészítő - hozzájárulás nem követelhető. Az iskolavezető felelőssége, hogy a munkaközösségek ellenőrzésén keresztül a tankönyvcsomagok ára összhangban legyen az egy főre jutó normatív tankönyvtámogatás összegével. 

11. Intézményi védő, óvó előírások
11.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
Az iskola dolgozóinak egészségügyi ellátása:

Minden dolgozó üzemorvosi vizsgálaton köteles részt venni (előzetes bejelentkezés alapján)

Dolgozóinknak évente kötelező tüdőszűrő vizsgálaton kell részt venniük. Az erről szóló igazolást minden tanév elején, munkába álláskor ill. igazodva a lakossági tüdőszűrés időpontjához kötelesek bemutatni. (A lakossági tüdőszűrést, ha egy évnél nem régebbi elfogadjuk.)

Új dolgozó munkába állás előtt köteles az üzemorvosi vizsgálatra elmenni.

A családban közvetlen környezetben lévő fertőző, másokra ártalmas betegségeket,köteles a dolgozó az iskolavezetőnek bejelenteni, hogy az a megfelelő intézkedéseket megtegye.

A tanulók rendszeres egészségügyi ellátása:

· orvosi vélemény adása a tanulási képességet vizsgáló bizottsághoz,
·  részvétel az egészséges életmódra, családi életre nevelés oktatásában,
· foglalkozások, órák tartása az intézményben,
·  folyamatos együttműködés a nevelőtestülettel.
A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete együttműködő megállapodás alapján történik, melyet tanévenként felülvizsgálnak. Az iskola-egészségügy, az egészségügyi ellátás olyan speciális szakterület, mely az oktatási intézményt látogató gyerekek egészségvédelmét, gyógyító-, megelőző ellátását folyamatosan biztosítja.
Ehhez szükséges az intézmény ellátására kötelezett orvos, védőnő, a közegészségügyi-járványügyi szervek és az iskola összehangolt munkája.

Az oktatási intézményben ellátandó feladatok:

· a testi-szellemi és pszichoszociális fejlődés nyomon követése,
· a fejlődés zavarainak, betegségeknek és kóros állapotoknak korai felismerése,
· tanulók részletes orvosi vizsgálata, veszély esetén megfelelő gondozásuk,

Az intézmény megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát következők szerint:

· fogászat, évente l alkalommal,

· szemészet, évente l alkalommal,

· a tanulók fizikai állapotának mérését, évente 2 alkalommal,

· a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános iskolai vizsgálatát
· a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai-tisztasági szűrővizsgálatát, évente 2 alkalommal.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak.
11.2. Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend

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

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

· Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsági szabályzatot, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

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

· A nevelő a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartani.

·  Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségi és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

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

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

·  Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt.

· Rendkívüli események után.

· A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét.

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

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

· A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők külön balesetvédelmi oktatást tartanak. Az iskola igazgatója az egészséges és a biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. (A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.)

11.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén
A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívnia,

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

· minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának/tagintézmény-vezetőjének.

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

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

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskolaigazgató helyettesének/tagintézmény-vezetőjének kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

· A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

· A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni.

· A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.
· A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásában legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 
· Az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.
11.4 Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a munkavégzés szokásos menetét akadályozza, illetve a munkatársak és a szolgáltatást igénybe vevők biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

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

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.

Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén, az épület kiürítésén a szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó-terv előírásai szerint kell elvégezni.

A tűzriadó tervben meg kell határozni:

· a rendkívüli esemény jelzésének módjait, 

· a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét,

· a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés,mentés, rendfenntartás, biztonsági szervek – rendőrség, tűzoltóság – értesítése fogadásuk előkészítése, biztonsági berendezések kezelése) ,

· az iskola helyszínrajzát,

az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalak, a vízszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival.)
11.5 Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje
Az intézmény vezetője 

· meghatározza a katasztrófa-, tűz- és a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meghatározott feladatok végrehajtását;
· kiadja az intézmény tűzvédelmi szabályzatát, annak mellékleteként tűzriadó tervét, amelyet szükség szerint, de legalább évente gyakoroltat;
·  elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelelő veszélyelhárítási terveket, és egyezteti az Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatóság területi szervével;
· együttműködik a felkészülés, a védekezés, a kárfelmérés, valamint a katasztrófa következményeinek felszámolása és helyreállítása során a katasztrófavédelem területi szervezeteivel, a polgármesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsággal, továbbá a minisztérium védelmi bizottságával;
· elősegíti az intézmény dolgozóinak, tanulóinak, valamint, megalakítása esetén, a munkahelyi polgári védelmi szervezetnek a felkészítését, kiképzését;
·  közreműködik az intézmény dolgozóinak a település polgári védelmi besorolása szerinti egyéni védőeszközökkel ellátottságát, illetve óvóhelyi védelmét szolgáló intézkedések megvalósításában a hatóság rendelkezései alapján, valamint a hatósági elrendelésen alapuló kitelepítés, kimenekítés végrehajtásában;
· elősegíti a rendelkezésre álló épületek, anyagok és eszközök felhasználását a katasztrófa elleni védekezés szükségletének megfelelően.
· Az intézmény évente tájékoztatót készít a katasztrófa-, a tűz- és a polgári védelmi feladatok végrehajtásáról, amelyet a tárgyévet követő március 31-éig megküld a minisztérium védelmi ügyekben illetékes szervezeti egységének.
12. Egyéb kérdések

12.1 A kereset-kiegészítés feltételei
A intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve - a helyettesítést kivéve - az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható – az intézmény bármely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészítés megállapításánál figyelembe kell venni a vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit. A kereset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy nevelési évre, egy tanítási évre szólhat. A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészítésre való jogosultság megállapítása során előnyben kell részesíteni azt, aki az intézményi teljesítményértékelés alapján az előző nevelési évben, tanítási évben kereset-kiegészítésben részesült, feltéve, hogy a munkáltató megítélése szerint teljesítményével ismét kiérdemelte azt.
12.2 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú formában is előállítani.

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú  nyomtatványt kinyomtatását követően:

· el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével,

· az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus nyomtatvány”, 

· az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,

· az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.       

12.3 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az intézményvezetőnek kell gondoskodnia.
12.4 A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

 A teljesítménypótlékot a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény alkalmazásával, az érintett pedagógus besorolásának megfelelően meghatározott összeg alapján kell megállapítani. Teljesítménypótlék alkalmazása esetén további tanítás elrendelésére csak kormányrendeletben meghatározott, különösen indokolt esetben kerülhet sor.

A teljesítménypótlékok havi mértéke a következő:

· heti egy órával történő emelés esetén a számítási alap 5-8%-a;

· heti két órával történő emelés esetén a számítási alap 10-14%-a;

· heti három órával történő emelés esetén a számítási alap 15,5-21%-a;

· heti négy órával történő emelés esetén a számítási alap 22-28%-a;

· heti öt órával történő emelés esetén a számítási alap 29-36%-a;

· heti hat órával történő emelés esetén a számítási alap 37-44%-a;

· heti hét órával történő emelés esetén a számítási alap 45-52%-a.

A teljesítménypótlék összege az egyes pedagógus-munkakörökben eltérő lehet, a munkakör sajátosságaira - a munkakörre e törvényben meghatározott kötelező óra, tanítási órára való felkészülés, dolgozat előkészítése és javítása stb. - tekintettel.
13.  Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség előírása

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. §-ának   figyelembe vételével az intézménynél közszolgálatban álló személyek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége a következők:
A közszolgálatban álló személynek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége lehet az alábbi az  okokból:

· a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. § (1) b)/,
· a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/
· költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá
· önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során, illetve
· önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében,- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során /3. § (1) d)/,
· a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak közül a fentiek értelmében vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége az intézmény vezetőjének van.
14. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározhatja az intézmény biztonságos működését garantáló szabályokat, melyek megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény következő szabályzatait:
· a nemdohányzók védelmének helyi szabályai,
· tűzvédelmi szabályzat, - munkavédelmi szabályzat,
melyek megtalálhatóak az intézmény hirdetőtábláján.

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartozódni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, valamint rendezvényét
15. Egyéb, az intézmény működésével összefüggő olyan kérdés, amelyet jogszabály rendelkezése alapján az SZMSZ-ben kell, vagy más szabályozó dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabályozni 

Magán gépjárművek használatának engedélyezése hivatalos célra:

Indokolt esetben csak az igazgató előzetes engedélyével. 

Az iskolában folyó reklámtevékenység szabályozása

A reklámtevékenység lehetséges esetei:
· Ha a reklám a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. 

· Az alapító okiratban meghatározott keretek között az egyes szakmai jellegnek megfelelő reklámtevékenység (szakmai fórumok, kiállítások, bemutatók, állásbörze stb.) 

·  Egyéb reklámtevékenység engedélyezése az igazgató egyedi elbírálása alapján történhet.
Szakmai munkaközösség számára előírt feladatok

Informatikai eszközöknek a pedagógusok részére történő rendelkezésre bocsátása 
Az intézmény hazai és Európai uniós forrásoknak köszönhetően nagy értékű informatikai eszközparkkal rendelkezik. Az eszközök Átvételi nyilatkozat aláírása után kerülnek e pedagógusokhoz.
16. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

Az intézmény alapdokumentumait (pedagógiai program, szervezeti és működési szabályzat, házirend, munkatervek, tantárgyfelosztások) az igazgatói irodában, zárható szekrényben kell őrizni.

Az alapdokumentumok tagintézményre vonatkozó részeit a tagintézmény és az vezetői irodájában kell őrizni.

A szülők számára biztosítani kell az alapdokumentumokba való betekintést, de az intézmény területéről kivinni azokat szigorúan tilos.

· A pedagógiai program legalább egy példányának a szülők és a tanulók által szabadon megtekinthető módon történő elhelyezését a könyvtárban való elhelyezéssel oldja meg az intézmény.
· Az intézményvezető távollétében vagy helyette a szülők, tanulók részére a pedagógiai programról tájékoztatót az igazgatóhelyettesek adnak.
· Az  SZMSZ, a házirend és pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozásának módja az intézmény honlapján való megjelentetés.
· A házirend érdemi változásakor a tanulók, a szülő tájékoztatása az osztályfőnökök feladata.

· A szülők tájékoztatása a megelőző tanév végén azokról a tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz, továbbá az iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, valamint arról, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez az iskola honlapján való megjelentetéssel, hirdetőtáblára való kifüggesztéssel történik. Felelős az igazgató, az osztályfőnökök és a tankönyvfelelős.
· Az SZMSZ része a KIR-ben publikált intézményi közzétételi listának.  

V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ......... év .................. hó ........ napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a ......... év .................. hó ........ napján készített (előző) SZMSZ.

2. A SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a  diákönkormányzat, az intézményi tanács, ennek hiányában az iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék, ennek hiányában a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

.............................................

igazgató

P.H.

3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata ......... év .................. hó ......... napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta. A tanulók tankönyvtámogatásának megállapítása, az iskolai tankönyvellátás megszervezése, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje vonatkozásában a diákönkormányzat egyetértési jogkört gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

.............................................

diákönkormányzat vezetője

A szervezeti és működési szabályzatot az intézményi tanács ......... év .................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  
Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

.............................................

intézményi tanács képviselője

A szervezeti és működési szabályzatot a Szülői munkaközösség ......... év .................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta. A tanulók tankönyvtámogatásának megállapítása, az iskolai tankönyvellátás megszervezése, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje vonatkozásában a szülői szervezet egyetértési jogkört gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

.............................................

SZMK képviselője

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete ......... év .................. hó ........ napján tartott értekezletén elfogadta.

.............................................

hitelesítő nevelőtestületi tag

4. Fenntartói és működtetői nyilatkozat

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget telepítő rendelkezések 

· 1.3 Pedagógusok közösségei fejezet
vonatkozásában a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, mint az intézmény fenntartója egyetértési jogkört gyakorolt. 
Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult szerve/vezetője az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja. 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

.............................................

fenntartó képviselője
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