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BEVEZETÉS

A Debrecen – Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás 15/2011.(IV.01.) DMTKTT. határozatával kinyilvánította azon szándékát, hogy a Szabó Kálmán Utcai Óvodát 2011. augusztus 01. napjával átszervezi és közös igazgatású közoktatási intézményként működteti.

A közös igazgatású közoktatási intézmény elnevezése a nevelési-oktatási intézmények névhasználatáról szóló 31/2005.(XII.22.) OM rendelet 2§-a alapján

Szabó Kálmán Utcai Óvoda és Általános Iskola

Az átszervezés során a Mikepércsen működő óvodai és általános iskolai intézmény közös intézmény részévé válik.

Az átszervezés során eddig működtetett intézmények feladatellátását maradéktalanul felöleli a megváltozott struktúra, közoktatási tevékenység nem szűnik meg.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXXIX. törvény 33§(4) bekezdése szerint a közös igazgatású közoktatási intézmény szervezeti és szakmai tekintetben önálló intézményegységek keretében, a különböző típusú közoktatási intézmények feladatait látja.

Ezek a következők:

· óvodai  intézményegység

· általános iskolai intézményegység

Az intézményben folyó nevelési oktatási tevékenység megfelelő szakmai színvonalon való ellátáshoz szükség van az új szervezeti és működési rend kialakítására.

A Szervezeti és Működési Szabályzat az a helyi dokumentum, amely meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket.

A közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatát a közoktatási intézmény vezetőjének kell elkészítenie és azt a nevelőtestület fogadja el.

Módosításakor, majd elfogadásakor a diákönkormányzat és a szülői munkaközösség is egyetértési jogot gyakorol a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 4.§.(3) bekezdésében meghatározott kérdésekben. 

A szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint végrehajtási rendelkezésiben foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, az intézményi működés zavartalanságának és demokratikus rendjének garantálása érdekében a Szabó Kálmán Utcai Óvoda és Általános Iskola nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40§-ának felhatalmazása alapján a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot készített el.
1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.1  Az SZMSZ célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményünkben. Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el a törvény, vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.
1.2  Jogszabályi háttér

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok

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

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

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

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2011. évi XXXVII. törvény (továbbiakban:Tpr.)

· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004.(VIII.27.) OM-rendelet

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994.(VI.24.) MKM rendelet

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

· a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény

Továbbá, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok

· az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv, vagy felügyeleti szerv által jóváhagyott SZMSZ-ben részletezni kell (Ámr.13/A§(3) bekezdés).

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVII. törvény

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

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, egységes szerkezetben a végrehajtásról szóló 5/1993.(XII.26.) MüM-rendelet

· a diákigazolványról szóló 17/2005.(II.8.) Korm.rendelet

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

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

· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997.(IX.3.) NM-rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményeztetéséről szóló 33/1998.(VI.24.) NM-rendelet
· 277/1997.(XII.22.) kormányrendelet a pedagógus továbbképzésről

· 243/2003.(XII.17.) kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról
1.3  Az SZMSZ hatálya

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

Területi hatálya
Az SZMSZ területi hatálya kiterjed az intézmény egész területére, annak mindhárom egységére. Előírásai érvényesek az egész intézmény területén a  benntartózkodás ideje alatt, az intézményi élet különböző helyszínei közötti közlekedésre, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megismerése és megtartása mindenkinek közös érdeke.

Időbeli hatálya
Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásától kezdve – 2011. augusztus 01. -  az SZMSZ következő módosításáig hatályos. Az intézmény évente, augusztus 31-ig felülvizsgálja, és ha szükséges, az  előírásoknak megfelelően módosítja.  Módosítása az SZMSZ-ben meghatározott eljárásrendnek megfelelően történik. A fenntartó által jóváhagyott SZMSZ visszavonásig érvényes.
2. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK

 Alapító Okirat szerinti adatok, gazdálkodási jogköre
A mindenkori  Alapító Okirat, mely meghatározza a működési feladatokat és a költségvetési szervek működésére vonatkozó dokumentum egyik alapja, a Szervezeti és Működési Szabályzat 1 számú függelékét képezi.
 Bevételeket befolyásoló feltétel- és követelményrendszer
Az intézmény saját bevételeinek döntő százalékát a térítési díjak adják. A mindenkori térítési díj összegét, mértékét a Társulási Tanács állapítja meg.

Az ellátottak törvényi előírás alapján normatív, illetve a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Tv. 148. §. alapján rászorultsági kedvezményben részesülhetnek.

Az alkalmazott dolgozók a nyersanyagnorma 100%-át térítik meg, kivéve az  étkezéssel szorosan összefüggő munkakört ellátó tálalókonyhai dolgozók, akik 15% kedvezményben részesülnek. (Az élelmezési térítési díjakról és a munkahelyi érkeztetésről szóló többször módosított 31/1999. (X.26.) Kr., továbbá a gyermekétkeztetésről szóló 36/2002. (XII.23.) Kr.).

A beszedett bevételek után az Általános Forgalmi Adóról szóló törvényben meghatározott mértékű áfát kell beszedni.

A térítési díjakat – alkalmazkodva a szülői igényekhez – adott hónapban, lehetőség szerint előre kell beszedni. Az előre megállapított időpontokról a szülők hirdetőtáblán keresztül értesülhetnek. A beszedett összegeket 24 órán belül – kizárólag OTP-n keresztül – a költségvetési elszámolási számlára kell befizetni. Gondoskodni kell arról, hogy 1 hónapon túli hátralék ne keletkezzen.

Az intézmények a saját bevételeket szigorú számadású nyomtatványként nyilvántartott készpénzfizetési számla kiállításával szedik be.

A térítési díj elszámolást minden hónapban egyeztetni kell a gazdasági egységgel. 

Selejtezés alkalmával az értékesítésből beszedett bevételeket szintén számla alapján kell beszedni és befizetni a költségvetési elszámolási számlára, az OTP-n keresztül.
2.3 Kiadásokat befolyásoló feltétel- és követelményrendszer

Az intézményi kiadási előirányzatok feletti rendelkezés szabályait az Intézmény Alapító Okiratának mellékletében szereplő együttműködési megállapodás szabályozza. 
2.4 Az adatok közzététele (különös közzétételi lista)

A nevelési-oktatási intézmények – tevékenységükhöz kapcsolódóan – a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 10. számú mellékletében meghatározott adatokat (különös közzétételi lista) közzéteszik. Ezeket az adatokat az intézmény internetes honlapján, digitális formában bárki számára személyazonosításra  alkalmatlan formában, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is kimásolható formában, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen történő hozzáférhetővé tétele.

A különös közzétételi lista adatai:(A lista személyes adatokat nem tartalmazhat)
Óvoda

· óvodapedagógusok száma

· óvodapedagógusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

· dajkák száma

· dajkák szakképzettsége

· óvodai nevelési év rendje

· óvodai csoportok száma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszáma

Általános iskola

· a pedagógusok száma, iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv felosztásához

· a nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és szakképzettsége

· az országos mérés értékelés eredményei évenként feltüntetve

· az intézmény lemorzsolódásai, évismétlési mutatói

· általános iskolákban a volt tanítványok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei évenként feltüntetve, középiskolai, szakiskolai továbbtanulási mutatók

· szakkörök igénybevételének lehetőségei, mindennapos testnevelés lehetősége

· hétvégi házi feladat szabályai, iskolai dolgozatok szabályai

· iskolai tanév helyi rendje

· iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban a tanulók létszáma
A különös közzétételi  listát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, illetve tanévenként felül kell vizsgálni.

Részletesen a 2 számú függelék tartalmazza.

3. INTÉZMÉNYEGYSÉGEK

A Szabó Kálmán Utcai Óvoda és Általános Iskola szervezetileg és szakmailag önálló intézményegységekből áll, melyek a következőek:

Szabó Kálmán Utcai Óvodai Intézményegysége

4030 Debrecen, Szabó Kálmán u. 39.

Csoda – Vár Óvodai Intézményegysége

4271 Mikepércs, Petőfi u. 34.

Hunyadi János Általános Iskolai Intézményegysége

4271 Mikepércs, Nagyváradi u. 1. 

A közös igazgatású -  Szabó Kálmán Utcai Óvoda és Általános Iskola – közoktatási intézmény élén magasabb vezető beosztású igazgató áll, aki egyben a debreceni óvodai intézményegység vezetője.

A  Csoda - Vár  Óvodai Intézményegység élén vezető beosztású intézményegység-vezető áll.

A Hunyadi János Általános Iskolai Intézményegység élén vezető beosztású intézményegység-vezető áll.

Az intézményegységek a Pedagógiai- és Nevelési Program alapján önállóan végzik munkájukat.

4. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSI SZERKEZETE

VEZETŐK KÖZÖTTI MUNKAMEGOSZTÁS

HATÁSKÖRÖK ÁTRUHÁZÁSA

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény  igazgatója, és az óvodai- és általános iskolai egységvezetők látják el. 
Munkájukat az Igazgatótanács segíti.

Döntés-előkészítés során közreműködnek;

A szakmai munkaközösség vezetői, az érdekképviseletek vezetői és a diákönkormányzatot segítő tanár.

4.1  A vezetők közötti feladatmegosztás

Az igazgató feladatai

A közös igazgatású közoktatási intézmény élén az igazgató áll, aki egyben a debreceni óvodai intézményegység vezetője. 

Munkáját az Igazgatótanács segíti.

· Az intézmény egyszemélyi felelőse az igazgató. Hatásköre a következő négy területre terjed ki:

· pedagógiai és tanügy-igazgatási vezető

· személyzeti vezető

· felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért

· minőségfejlesztési vezető

· Képviseli az intézményt

· Az igazgatónak   az intézmény vezetésében fennálló felelősségét képviseleti és döntési jogkörét a Ktv.54-55§-a határozza meg.

· Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt- és át nem ruházott feladatokat.

· Irányítja és ellenőrzi a nevelési, pedagógia, szakmai tevékenységet, megosztva az intézményegység-vezetőkkel, egységvezető helyettesekkel, szakmai munkaközösség-vezetőkkel.

· Irányítja és koordinálja az óvodai-iskolai nevelő-oktató munka tervezését és szervezését.

· Kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a közalkalmazottak feletti teljes munkáltatói, valamint 

· a kötelezettség vállalói jogkör gyakorlása

· A hatáskörébe tartozó feladatokból átruházhat az intézményegység-vezetőkre és igazgatóhelyettesekre.

· Irányítja az intézmény gazdálkodását, a részfeladatok végrehajtásába bevonva az intézményegység-vezetőket.

· A fenntartó által jóváhagyott költségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az intézmény ésszerű, takarékos gazdálkodásáról.

· Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellátása, biztosítja a Minőségirányítási Program végrehajtását.

· Az igazgató távollétében valamennyi intézményvezetői jogkört az   igazgatóhelyettes gyakorolja (a Szabó Kálmán Utcai Óvoda intézményegységben).

Intézményegység-vezetők feladatai

Az intézményegységek vezetőinek általános feladatai:

· Ellátják az intézményegység szakmai munkájának irányítását

· Ellátják az intézményegységhez tartozó gyermekekkel kapcsolatos gyermek-és ifjúságvédelmi, egészségügyi ellátással, továbbá a tanuló- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat

· Vezetik az intézményegységhez tartozó nevelők testületét, irányítják a munkaközösség, szakmai team és a nem pedagógus közalkalmazottak csoportjait

· Az intézményegység nevelőtestületével javaslatot készítenek az intézmény pedagógiai programjának intézményegységet érintő feladataira, összeállítják intézményegységük pedagógiai programját, gondoskodnak annak végrehajtásáról

· Elkészítik az intézményegység munkatervét és ellenőrzési tervét, szervezik annak végrehajtását

· Ellenőrzik az intézményegység szakmai munkájának végrehajtását, szervezik a belső ellenőrzési tevékenységet

· Elkészítik az intézményegység tevékenységi körére vonatkozó jelentéseket,  beszámolókat, statisztikákat

· Gondoskodnak az intézményegységben a helyettesítés megszervezéséről, a túlórák és helyettesítési díjak elszámolásáról

· Ellenőrzik az intézményegység írásos dokumentumainak (naplók, anyakönyvek, foglalkozási tervek stb.) vezetését

· Véleményezési jogkört gyakorolnak az intézményegység alapfeladatára létesített munkakörre benyújtott pályázat elbírálásakor

· Előkészítik az intézményegységben folyó szakmai tevékenységgel összefüggő és az intézmény igazgató hatáskörébe tartozó oktatásigazgatási döntéseket
· A költségvetésnél javaslatot tesz a tervezéshez, gondoskodik az intézményegység takarékos gazdálkodásáról, a szakmai eszközök beszerzéséről
· Szervezik a nemzeti és intézményi ünnepek intézményegységben történő méltó megünneplését

· Kapcsolatot tartanak az intézményegység diákjainak szülőivel, azok közösségével

Az általános iskolai intézményegység vezetőjének  speciális feladatai:
· A tantárgyfelosztás, órarend, ügyeleti beosztás elkészítése

· A továbbtanulással, beiskolázással kapcsolatos teendők előkészítése, megszervezése, ellenőrzése

Az intézményegység-vezető helyettesek
· A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettes és intézményegység-vezető helyettes  vezetői tevékenységüket az igazgató, illetve intézményegység-vezető irányítása mellett végzik.

· Az igazgatóhelyettest abban az intézményegységben kell megbízni, amelynek egységvezetője az intézményigazgatói feladatokat ellátja.

· Az igazgató helyettes a Szabó Kálmán Utcai Óvodai Intézményegységben: az igazgató akadályoztatásakor, távollétében, annak megbízásából képviseli az intézményt a hatóságok és a szülők előtt.

· Megbízása határozatlan időre szól. 

· Jogkörébe utalt feladatok:

· Részt vesz a pedagógiai munkaterv előkészítésében.

· Összeállítja a vezetőségi megbeszélések ütemtervét.

· Segíti a vezető ellenőrzési munkáját

· Ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartását.

· A bemutató foglalkozások előkészülete során szakmai segítséget nyújt.

· Megszervezi, ellenőrzi a helyettesítéseket. Erről a vezetőt naprakészen tájékoztatja.

· Figyelemmel kíséri és segíti a Szülői Közösség munkáját, bevonja az óvoda napi életébe.

· Véleményével, javaslattételével segítséget ad a vezetőnek a dolgozók jutalmazása és kitüntetése során.

· Ellenőrzi és szervezi a technikai dolgozók munkáját.

· Jelzi a szükséges javítási munkálatokat.

· Javaslatot tesz a selejtezésre.

· Figyelemmel kíséri a szabadságolási tervet.

· A vezetővel megosztva részt vesz a szülői értekezleten, nyílt napokon.

· Naponta ellenőrzi az étkezést, az étel mennyiségét.

· Az intézményegység-vezető helyettes – a Hunyadi János Általános Iskolai Intézményegységben - az intézményegység-vezető irányításával, vele szorosan együttműködve végzi feladatait, munkaköri leírása szerint.
Jogkörébe utalt feladatok

· a pedagógusok, ügyviteli dolgozók, iskolatitkár munkaköre feletti  szakmai irányítás szervezése az intézményegység-vezető távollétében

· a nevelőtestület vezetése az intézményegység-vezető akadályoztatása esetén

· segíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítését, végrehajtásának hatékony megszervezését és ellenőrzését 
· segíti az érdekvédelmi szervekkel, diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel való együttműködést

· véleményével, javaslat tételével segítséget ad a vezetőnek a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítását illetően. 

· Segítséget nyújt a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséhez
· Segíti a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos feladatok elvégzését

· Részt vesz a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység közvetlen irányításában és ellenőrzésében

· Végzi a statisztikai feladatok, határidős feladatok végrehajtását
· Figyelemmel kíséri a szabadságolási tervet

· Javaslatot tesz a selejtezésre

· Véleményével, javaslattételével segítséget ad a vezetőnek, a dolgozók jutalmazása,  kitüntetése – esetleges fegyelmi büntetése során

· Megszervezi, ellenőrzi a helyettesítéseket, erről a  vezetőt naprakészen tájékoztatja

· Ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartását

· Segíti a vezető ellenőrzési munkáját
4.2  A vezetők helyettesítési rendje
· Az igazgató szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az igazgató-helyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást. Ha az intézmény igazgatója, vagy helyettese nem tud gondoskodni arról, hogy akadályoztatásuk esetén megbízzanak a vezetői feladatok ellátására helyettest, az intézményegység vezetője (iskolai, majd óvodai) helyettesíti az intézmény igazgatóját. A megbízott közalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával, összefüggő, azonnal döntést igénylő ügyekre terjedhet ki.

· Az intézményegység-vezetőket távollétükben az intézmény igazgatója, illetve az egységvezető-helyettes (iskola), szakmai munkaközösség-vezető (óvoda) helyettesítik.

· Az intézményegység-vezetők tartós távolléte esetén (1 hónap)  az intézmény igazgatója  külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról.

· A helyettesítés tekintetében úgy kell eljárni, hogy valamelyik vezető, vagy helyettesítéssel megbízott pedagógus nyitvatartási időben 8,00 – 16,00 óráig az intézményben tartózkodjon.
4.3  Az intézményegységek közötti kapcsolattartás formái

Az intézmény vezetősége havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról, az időszerű szakmai, működési, gazdálkodási kérdésekben.

Rendkívüli vezetői értekezletet az igazgató bármikor összehívhat, ha a feladatok úgy kívánják – halaszthatatlan kérdések megtárgyalása végett. A vezetői értekezletre meg lehet/kell hívni az igazgató-helyettest, egységvezető helyettest, szakmai munkaközösség-vezetőt, gazdasági vezetőt, iskola-óvodatitkárt.

· Telefonos kapcsolat: naponta-kétnaponta telefonon az aktuális feladatok megbeszélése.

· Internetes, fax kapcsolat: E-mailen és faxon a hivatalos és sürgős jelentések adatközlések, információk elküldése és visszaküldése az igazgató és az egységvezetők  részéről (ezeknek az adatoknak és jelentéseknek a hivatalos, lepecsételt, aláírt nyomtatott formáját is el kell juttatni az óvodavezetőnek, aki az összesített adatokat továbbítja a fönntartónak és egyéb hivatalos szerveknek).

· Személyes megbeszélések:  Szükség szerint az intézményegységekben tett látogatások alkalmával. Az aktuális feladatok elvégzése, megbeszélések, ellenőrzések ellátása.

· Vezetői értekezletek: Havi egy alkalom (előre ütemezett időpontokban) egyeztetések, további kitűzött feladatok megbeszélése.

· Bejelentési kötelezettség :Az egységvezetők az intézmény igazgatójának  – annak kérésére, utasítására – szolgáltat adatot, hivatalos ügyekben tőle kér további intézkedést, illetve részére ad tájékoztatást minden olyan esetben, ügyben, mely az intézményegység  működésével kapcsolatos és nem utalta az intézményegység-vezető munkakörébe.

5. AZ IGAZGATÓTANÁCS

Az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete az Igazgatótanács.

Az intézményben működő intézményegységek azonos számú (1 fő) képviselőiből álló koordinációs testület.

5.1  Az Igazgatótanács összetétele

Elnöke: az intézmény igazgatója/intézményegység vezető (1 fő)
Tagjai: az intézményegység-vezetők (2 fő)

Az  Igazgatótanács tagjait a fenntartó DMTK Társulási Tanácsa bízza meg, mely   a vezetői megbízás idejéig szól. 
Az Igazgatótanács üléseire meghívottak lehetnek  tanácskozási joggal:

· igazgatóhelyettes, egységvezető-helyettes

· szakmai munkaközösség-vezetők

· Közalkalmazotti Tanács vezetője
5.2  Az Igazgatótanács működése

· Az Igazgatótanács testületi ülésen gyakorolja feladat-és hatáskörét.

· Az Igazgatótanács szükség szerint ülésezik. 
· Az Igazgatótanács ülését az igazgató hívja össze.

· Az Igazgatótanács munkaprogramját az igazgató állítja össze az Igazgatótanács tagjainak közreműködésével.

· Ülései nyilvánosak. Zárt ülés rendelhető el, ha az ülés témája indokolja, vagy valamelyik érdekelt azt kéri.

· Rendkívüli ülést kell összehívni, ha az Igazgatótanács tagjainak egyharmada azt kéri.

· Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha a tagok (vagy azok megbízott képviselői) mindannyian (3 fő) jelen vannak.

· Döntéseit  nyílt szavazással, egyhangú szavazattal szavazategyenlőséggel hozza.

· Ha  az Igazgatótanács ülését határozatképtelenség miatt el kell napolni, az Igazgatótanács elnöke az ülést 5 napon belüli időpontra az eredeti napirend  megtárgyalással össze kell hívja (megismételt ülés).

· Az Igazgatótanács üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv a határozatképesség adatait, a hozott határozat pontos szövegét, a döntéshozatal szavazatainak számát, valamint a tanácskozás lényegét tartalmazza. A jegyzőkönyvet az Igazgatótanács elnöke és a jegyzőkönyvvezető írja alá. A jegyzőkönyv elkészítéséről, a hozott határozatok  nyilvántartásáról az óvodatitkár bevonásával az Igazgatótanács elnöke gondoskodik.

5.3  Az Igazgatótanács főbb feladatai és hatásköre

Igazgatótanács dönt:
· működési rendről

· az intézményegység-vezetői megbízásról, a megbízás visszavonásáról, a megbízásról történő lemondás elfogadásáról.

Véleményezési jogkört gyakorol:

· az erkölcsi, anyagi elismerésről

· az intézmény pedagógiai programjáról

· az intézmény költségvetési gazdálkodásával kapcsolatos kérdésekről

· mindazokban a kérdésekben, amelyekben azt szükségesnek tartja, vagy amelyekről az igazgató állásfoglalást kér

· a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletek elé kerülő témák előkészítéséről, állásfoglalás kialakításáról
· Részt vesz a munkáltatói jogkör gyakorlásában: az új dolgozók felvétele és alkalmazása kapcsán
6. AZ INTÉZMÉNY HASZNÁLATI ÉS MŰKÖDÉSI RENDJE, MUNKARENDJE

Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége és felelőssége, hogy az épület állagát, berendezését megóvja, mindennapi munkájával a gyermekeket, szülőket erre nevelje. Az intézmény rendjét, tisztaságát megőrizze, a tűz- és balesetvédelmi szabályokat betartsa.

6.1 Óvodai intézményegységek létesítményeinek használati rendje

Az óvoda helyiségeit más nem oktatási  nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, a fenntartó engedélyével lehet.

Az óvodával napi kapcsolatban álló szülők a csoportszobában csak rendezvények alkalmával tartózkodhatnak.

Az óvoda alkalmazottai továbbá, ügynökök, üzletszerzők és más személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Kivételt képez az óvoda által elfogadott hagyományos rendezvények.

Az óvodával jogviszonyban nem lévők bent tartózkodásának rendje

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodanevelőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában.

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogató az óvodavezetővel, tagintézmény-vezetővel történő egyeztetés szerint történik.

Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az igazgató, óvodai egységvezető engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Az óvodában az igazgató, óvodai egységvezető  fogadja az óvodával jogviszonyban nem álló külső látogatókat.

Óvodai intézményegységek működési rendje

Az óvoda három éves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig – ha jogszabály másképp nem rendelkezik – legfeljebb nyolc éves korig nevelő intézmény. Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik.

Az óvoda a gyermek három éves korától ellátja a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint, a gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is.

A gyermek abban az évben, amelyben az 5. életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától napi négy órát köteles óvodai nevelésben részt venni.

Óvodánkba fogadjuk a három évet betöltött gyermekeket, akik a Kistérségi Társulás közigazgatási területéhez tartoznak. 
Csak férőhely hiánya esetén nem fogadjuk a gyermekeket, mindenkor megkeresve a körzethez legközelebb található óvodát számukra. 

A tanköteles korú, valamint a hátrányos helyzetű gyermekeket fogadjuk.

A gyermek utoljára abban az évben kezdhet óvodai nevelési évet, amelyben a 7. életévét betölti. Abban az évben amelyben a gyermek a 7. életévét betölti, akkor kezdhet újabb nevelési évet az óvodában, ha augusztus 31. után született és a nevelési tanácsadó, vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság javasolja, hogy még egy nevelési évet maradjon az óvodában. 
A nevelési tanácsadó, vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság ilyen javaslatot a szülő kérésére és a nevelőtestület egyetértésével tehet.

A gyermek, ha eléri az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget, legkorábban abban a naptári évben, amelyben a hatodik, legkésőbb amelyben a nyolcadik életévét betölti tankötelessé válik. A gyermek, ha az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget eléri, abban a naptári évben, amelyben a hatodik életévét május 31. napjáig betölti, megkezdi a tankötelezettség teljesítését, az éves Beiratkozási rend szerint.

Óvodai elhelyezés megszűnése

· ha a gyermeket nem vették fel az iskolába, annak a nevelési évnek az utolsó napján, amelyben a 8. életévét betölti

· további óvodai elhelyezése a nevelőtestület egybehangzó döntése alapján

· a szülő írásos kérésére, elköltözés, másik óvodába elhelyezés, illetve egyéb indokoltság alapján

· az óvodai elhelyezés a gyermek igazolatlan mulasztása esetén, csak akkor szüntethető meg, ha előzetesen a lehetséges módon a szóbeli és írásbeli figyelmeztetések nem hoztak megfelelő eredményt

Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével  kerülnek  rögzítésre:

· a felvételi előjegyzései napló

· a felvételi és mulasztási napló

· óvodai csoportnapló

· tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény

· egészségügyi törzslap

· nyilatkozat – a gyermek hazaviteléről.

Az  adatok kérésre, felszólításra továbbíthatók a fenntartó önkormányzat, bíróság, rendőrség, ügyészség, gyermekjóléti szolgálat  indokolt eseteiben.

Óvodai intézményegységek munkarendje

A Szabó Kálmán Utcai Óvodai Intézményegységben

· Az óvodai nevelési év szeptember 01-től a következő  év augusztus 31-ig tart. Az éves munkatervünkben meghatározzuk a nevelési év rendjét, figyelembe véve a rendeleteket.

· Az óvoda 5 napos munkarenddel üzemel.

· Nyitva tartás: 6,30 – 17,30 –ig, lépcsőzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

· Az óvodát nyitja a fűtő-udvaros: 6,00 órakor.

· Az óvodába érkező gyermekeket fogadja egy óvodapedagógus és egy dajka: 6,30 órakor.

· Az óvodát zárja egy óvodapedagógus és egy dajka: 17,30 órakor.

· Reggel a gyermekek gyülekeztetése egy óvodai csoportban történik: 


6,30 – 7,00 óráig.

· A gyermekcsoportokban a saját csoportos óvónővel 7,00 órától kezdve a napirend szerint látják el a feladatokat.

· Gyermekcsoportonként két óvodapedagógus és egy dajka látja el a munkaköri feladatait.

· Az óvodapedagógusok heti váltásban dolgoznak, kötelező óraszámuk 32 óra.

· Az óvodapedagógusok és dajkák éves munkarendje a nevelési év nyitó értekezletén kerül meghatározásra, elfogadásra.

· A gyermekcsoportokhoz beosztott dajkák munkarendje igazodik a helyi igényekhez, feladatuk ellátását mindenkor a gyermeklétszám szerint alakítjuk ki.

· A csoportos dajkák általános munkarendje: 8-16 óráig.

Mindenkor figyelembe vesszük a kéthetenkénti nagytakarítás időpontjait, amelyhez igazítjuk a pénteki nap munkarendjét.

Nevelésmentes napok, szabadságolás, hiányzás esetén  az elfogadott, kialakított rend szerint végzik el a teendőket, előzetesen megszervezve, figyelembe vesszük a páros csoportoknál egymás kisegítését.

A működés alatti téli, nyári zárva tartásról a fenntartó szerv dönt és tájékoztat.

A nyári zárva tartásról – mely általában 6 hét – legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatjuk  a hirdetőtáblán  és arról, hogy melyek lesznek az ügyeletes óvodák.

Az óvoda évente 5 nevelés nélküli napot tarthat, amelyről 7 nappal megelőzően tájékoztatjuk a szülőket. Az éves munkaterv tartalmazza a nevelésmentes napok pedagógiai programját. 

A sajátos helyzet miatt (más településen működő, speciális feladatok miatt) a két intézmény az 5 nappal külön-külön rendelkezhet, egymástól függetlenül is igénybe lehet venni.  A tanévnyitó és a tanévzáró értekezletet minden esetben együtt tartja a nevelőtestület. 

A gyermekek heti rendjét és napirendjét a csoportnaplóban rögzítjük.

Az óvoda alkalmazottainak általános munkarendjét a Kollektív Szerződés melléklete tartalmazza.

Csoda – Vár Óvodai Intézményegységben

· A gyermekek fogadása (nyitva tartás): az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel működik. 

· Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

· A nyári zárás ideje alatt heti egy alkalommal ügyeletet kell tartani.

· A nyitvatartásiidő napi 11 óra: reggel 6,00 – 17,00-ig.

· Az ügyelet 6,00 – 7,30-ig, délután 15,45 – 17,00 között van, ilyenkor csoportösszevonás is történhet (max.30 gyerek).

· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel.

Óvodapedagógusok

Kötelező óraszám: 32 óra, melyet a gyermekcsoport ellátásában töltenek el, heti váltásban, az éves munkarend alapján.

Az óvodában óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel nyitástól (a gyermekek fogadásától),  zárásig,  (a gyermekek hazaviteléig).

Felelős megbízatásait, csoportos és egyéb adminisztrációs tevékenységeit a heti 40 óra munkaidő keretben látja el.

Az intézményben való benntartózkodása a feladat ellátásától függő.

Munkaköri leírása (melléklet) tartalmazza feladatait, jogait.

Segítő alkalmazottak

Az éves munkarendben foglaltak alapján előzetes megbeszéléssel, egyeztetéssel heti 40 órában látják el feladatukat, munkaköri leírás tartalmazza a részletes feladatokat.

6.2  Hunyai János Általános Iskolai Intézményegység használati és működési rendje

A létesítmények használati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épület állagát, berendezését megóvja, mindennapi munkájával a tanulókat is erre nevelje.

Az osztálytermeket, a foglalkozások befejezése után be kell zárni (az utolsó órát tartó tanár, felelőssége). A termek zárása előtt gondoskodni kell az ablakok, szekrények zárásáról, az eszközök elrakásáról, a berendezések áramtalanításáról.

A számítógépteremben csak tanári felügyelettel lehet tartózkodni. A terem és a benne lévő gépek állagmegőrzéséért és szakszerű használatáért az ott foglalkozást tartó pedagógus a felelős.

Gyermek az épületeket tanítási idő alatt csak az iskola valamely vezetőjének, vagy osztályfőnökének, csoportvezetőjének engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény épületeit címtáblával, az osztálytermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületek homlokzatán az év minden napján a nemzeti színű lobogó leng.

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért

· az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért

· az energiafelhasználással való takarékoskodásért

· tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. Tanítási idő után a tanuló csak szervezett foglalkozások keretében tartózkodhat az intézményben.

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

A látogatás rendje

A szülők gyermekeiket a foglalkozások megkezdése előtt csak az épület előtti részig kísérhetik be.

Ez alól kivételt képeznek az 1. osztályosok év eleji 2 hetes beszoktatási időszaka, amikor is a gyermeket a tanteremig kísérhetik. A gyermekekre való várakozás is az épület előtt, a kerítésen kívül történik.
A tantermekbe a szülők és más, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek engedély nélkül nem mehetnek be.

A szülők és más meghívottak az iskola hagyományos rendezvényein a tantermeket, a tornatermet, az udvart is látogathatják.

Ilyenek pl.:

· nyílt napok,

· ünnepségek, ünnepélyek, megemlékezések

· ballagás, tanévnyitó, tanévzáró

Azok a külső személyek, akik az intézményben bent tartózkodnak, minden esetben kötelesek a vagyon-, a tűz-, és balesetvédelmi előírásokat betartani.

Az intézmény munkarendje

A közalkalmazottak munkarendje

A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15.§-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16–17.§-a rögzíti.

A közalkalmazottak munkaidejét, munkavégzésének és díjazásának szabályait az igazgató, intézményegység-vezető állapítja meg. (KJT)

Ellátandó feladataikat, jogkörüket, felelősségüket a vezető által készített munkaköri leírása tartalmazza.

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a MT betartásával a vezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

A törvényes munkaidő és a pihenő idő figyelembevételével a vezető tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására, és a közalkalmazottak szabadságának kiadására, jutalmazására.

Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell a helyettest.

A pedagógusok munkarendje 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 19.§-a rögzíti.
A törvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal, a szakfeladatának megfelelő foglakozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A kötelező óra keretében kell megtartani a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozást, a tanítási órákat. A heti teljes munkaidő 40 óra, egészen pontosan negyvenszer hatvan perc. A pedagógus az óraközi szünetben, a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatokat látja el. A 45 perces tanítási idő „munkaidejét” határozza meg a tanítási óra végét jelző csengő, tehát nem a pedagógusnak, hanem a tanulónak jelent pihenő időt.

Az iskola minden pedagógusa köteles az intézményre vonatkozó dokumentumokat, szabályzatokat ismerni, munkáját azok szellemében és előírásának megfelelően végezni.

Minden nevelő köteles az intézmény felnőtt dolgozóinak tekintélyét megőrizni, tiszteletben tartani.

A nevelőtestületben keletkezett konfliktusokat minden esetben lehetőleg házon belül kell megoldani.

Az iskola különböző területein dolgozó pedagógusok között legyen állandó működő kapcsolat a gyermekek érdekében.

Az energiával és más anyagi lehetőségeinkkel való takarékoskodás minden nevelő kötelessége.

Indokolt hiányzást előző napon, de legkésőbb az első tanóra megkezdése előtt 15 perccel jelenteni kell, és az elvégzendő tananyagot le kell adni.

A helyettesítés minden nevelő kötelessége, a vezető helyettes által kiírt beosztás szerint.

A pedagógus mind az iskolában, mind az iskolán kívül tetteivel, magatartásával, munkájával, öltözködésével mutasson példát a tanulóknak.

Az iskolánk jó hírnevének megőrzése és erősbítése minden itt dolgozó pedagógus elsődleges kötelessége. 

A nevelő és oktató tevékenység keretében gondoskodjon a gyermek, tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről, továbbá az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse.

A gyermek, tanuló életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttassa a közösségi együttműködés magatartási szabályait és törekedjék azok betartására.

A tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben. Adja át a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket.

Gondoskodjon arról, hogy az érdemjegyek még aznap bekerüljenek az ellenőrzőbe és legyen ott a pedagógus aláírása. Az osztályfőnök kéthavonta köteles ellenőrizni ezeket a bejegyzéseket.

Az ügyeletes tanárok és tanulók munkájának maximális támogatása.

A tanítás kezdete előtt legalább 15 perccel korábban kell érkezni az iskolába. A tanítási órát pontosan kell kezdeni.


Óra végén a pedagógus a tanulók után hagyja el a termet, miután annak tisztaságáról, rendjéről gondoskodott, a bútorok állapotáról meggyőződött.

Minden nevelő kötelessége a rendbontást észrevenni és az azonnali felelősségre vonásról gondoskodni.

Minden esetben be kell jelenteni a vezetőnek:

· a tantárgyakhoz kapcsolódó 1–2 órás tanulmányi sétákat, az iskolán kívüli napközis foglalkozásokat

· múzeum és intézménylátogatásokat

· hétvégi osztálykirándulásokat

Énekkari, néptánc és egyéb fellépések szervezéséhez be kell szerezni a vezető engedélyét és időben tájékoztatni a nevelőket, valamint a szülőket.

Nyári táborok csak az igazgató előzetes engedélyé után szervezhetők.

A tízórait a tanulók abban a tanteremben fogyaszthatják el, ahol a 3. tanítási órájuk lesz (zárt tantermek esetén a folyosón).

Az osztályfőnökök kísérjék figyelemmel a kulturált étkezést, látogassák gyakran gyermekeiket ebben az időben.

Minden osztályfőnök kötelessége a hetesi, az ügyeletesi és egyéb felelősi feladatok ellátásának koordinálása. Munkájukat az osztályfőnöki órán rendszeresen értékelni kell. (A rendbontókat ki kell zárni a feladat ellátásából.)

A házirend nevelő jellegű magyarázata, következetes betartatása minden nevelő kötelessége.

Az iskolai dokumentumokat a törvény előírásai szerint kell vezetni.

Azok a pedagógusok és dolgozók, akik a törvényeket, rendeleteket és a helyi szabályokat nem tartják be, feladataikat hiányosan vagy nem teljesítik, felelősséggel tartoznak. Az elmarasztalások a feladatok teljesítésének elmaradása, illetve a jogszabályok megsértésének függvényében történnek. Ez lehet elbeszélgetés, figyelmeztetés, súlyos esetben fegyelmi eljárás is. A számonkérés a munkaközösség-vezetők és a vezető helyettesek, valamint a vezető bevonásával történik.

A tanítási óra
· a tanítási óra védelme az intézmény dolgozóinak kiemelkedő kötelessége

· az osztálynaplóba be kell jegyezni az elvégzendő tananyagot, valamint a hiányzó tanulókat

· ha a tanítási órát, foglalkozást nem az iskola épületében tartjuk, arról a vezetőt (távollétében a munkaközösség-vezetőt) időben tájékoztatni kell

· pedagógust, tanulót az óráról kihívni, az órát bármilyen módon megzavarni szigorúan tilos

· a szemléltető eszközöket minden nevelő a tanítási óra előtt készítse elő

· a szertárakat a tanulók csak pedagógus felügyelete mellett használhatják

· a felszerelési tárgyakat a felelősök segítségével gondosan kezeljük, és használat után zárjuk el. Az esetleges meghibásodást azonnal jelenteni kell.

· az óra kezdetekor győződjünk meg a tanterem rendjéről

· követeljük meg, hogy a tanulók tanszereiket rendszeresen, tisztán hozzák magukkal

· az órák fegyelmét minden nevelőnek biztosítani kell

· mellőzni kell a túl hangos beszédet, a kiabálást, a gyermek személyiségét sértő megszólításokat, testi fenyítést, valamint a tanulók hibáinak állandó kihangsúlyozását. A tanulók érezzék a nevelők bizalmát, szeretetét

· a tanórát pontosan kell kezdeni és befejezni, mert az órák közötti szünetre a tanulónak szüksége van. A szünet elvétele vagy megrövidítése nem lehet büntetési forma.

· a pedagógusnak a tanítási óra kezdetén, de legkésőbb csengőszót követő 3 percen belül az osztályban kell tartózkodnia

· a tanuló munkájának elismerése, botlásainak elítélése minden esetben találkozzon az osztályközösség igazságérzetével.

A pedagógus és a tanulók közötti konfliktusokat a lehető legrövidebb időn belül rendezni kell.

A tanuló naponta csak két témazárót, vagy nagydolgozatot írhat.

A dolgozatokat maximum 15 munkanapon belül ki kell javítani és annak eredményéről a tanulót és annak szüleit tájékoztatni kell.

A teljesítményeket rendszeresen és az osztályközösség előtt értékeljük. 
Ne fukarkodjunk a dicséretekkel. Dicsérjünk szóban, de a teljesítménytől függően írásban is.

A javító- és osztályozóvizsgák

Amennyiben a tanuló egészségügyi vagy más ok miatt a szorgalmi időben igazoltan és igazolatlanul  összesen 250 órát mulaszt, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák   30   %-áról   hiányzik,   úgy   a   tanuló   az   év   végén   nem   osztályozható. Nevelőtestületi
engedéllyel
osztályozóvizsgát
tehet.
A
nevelőtestület osztályozóvizsga  letételét  akkor  tagadhatja  meg,  ha  az  igazolatlan  mulasztások száma meghaladja az igazolt mulasztások számát. Ha a tanuló mulasztásainak száma már  az  első  félév  végére  meghaladja  a   meghatározott  mértéket,  és  emiatt teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető, félévkor  osztályozóvizsgát kell tennie. 
· A  javító vizsga  letétele  augusztus  15–31-ig  terjedő  időszakban történik.  Indokolt  esetben  a  szülő  kérelmére  az  igazgató  három  hónapon  belül vizsgaidőszakot jelölhet ki. A javítóvizsga szóbeli és írásbeli részből áll. Időpontjáról és eredményéről a szülőt az iskola, írásban értesíti: követelmény
az adott tantervi minimumkövetelmények teljesítése

· Osztályozó, különbözeti vizsga tanévenként legalább 2 vizsgaidőszak kijelölésével történik meg(lehetőség szerint januárban és júniusban). A vizsgát megelőző 3 hónapon belül kell a vizsgaidőszakot kijelölni, hiszen osztályozó vizsgát a tanítási év során bármikor szervezhet az iskola. A vizsgák időpontjáról a tanulót a jelentkezéskor tájékoztatni kell. 

-
A magasabb évfolyamra történő lépéshez, a tanév végi osztályzat megállapításához a tanuló osztályozó vizsgát tehet, ha az adott tanévben:

- Az iskola igazgatója felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól.

-
Az  iskola  igazgatójának  engedélye  alapján,  egy  vagy  több  tantárgyból  a tanulmányi követelményeket az előírtnál rövidebb idő alatt teljesítette.

-
Illetve magántanuló volt.

-
A 250 óránál többet mulasztott tanulók és magántanulók osztályozó vizsgát    
        tesznek.
A munkaidő-nyilvántartásra vonatkozó szabályok
A nevelési-oktatási intézményben vezetett munkaidő-nyilvántartás tartalmazza: 
· a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatokat külön megjelölve: 

· a nevelési-oktatási intézményben

· a nevelési-oktatási intézményen kívül ellátott feladatokat

A nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai (TIK-es lap, jelenléti ív):a  nyilvántartás vezetésére a munkaidő-nyilvántartás tartalma szerint 
· tanévenként

A nyilvántartás: 

· az ellátott tanítási órák

· a tanórán kívüli tevékenységek, az egyéni foglalkozások és szabadidős foglalkozások nyilvántartásával a tanítási időkeret meghatározására szolgál.
Tanítási időkeret
A tanítási időkeret jelentősége, fontossága abban van, hogy a rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj csak a tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért jár. 

· A Munka Törvénykönyve (továbbiakban: Mt.) 118/A. §/a szerint a munkaidő legfeljebb kéthavi keretben határozható meg, a hatodik pont szerinti tanítási időkeret is két hónapra szól, amelynek megállapítása a következő:

· A két hónapra eső tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus munkakörére megállapított kötelező óraszám egy ötödével. Ezt a személyenként megállapított tanítási időkeretet csökkenteni kell a heti kötelező óraszám egy ötödével minden olyan esetben, amikor a pedagógus kieső tanítási napja az Mt. 151.§-ának (2.) bekezdésében megjelölt távollét napjaira esik, vagyis amikor a pedagógus távolléti díjra jogosult, és hasonlóképpen csökkenteni kell akkor, ha a kieső tanítási nap a pedagógus keresőképtelensége idejére esik, amikor is általában táppénzben részesül. 

· A pedagógus köteles, ha ügyeletes 30 perccel, illetve 15 perccel a munkakezdés előtt a munkahelyén megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon a munkakezdés előtt 10 perccel köteles jelenteni a vezetőnek vagy helyettesének, hogy a megfelelő helyettesítésről intézkedni lehessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit, kulcsait az intézmény vezetőhöz vagy a helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.
· Egyéb esetben a pedagógus a vezetőtől kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglakozás) megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a vezető vagy helyettese engedélyezi.

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

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

· A megbízások alapelvei: rátermettség és szaktudás.

Az intézmény tanulóinak munkarendje

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását.

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és az alkalmazottak ügyelnek. A házirendet a vezető előterjesztésére a nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott személyek egyetértésével (közoktatási törvény 40.§. (7) alapján).

A tanulók munkarendjét tartalmazó házirend az SZMSZ melléklete.

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. (ha a jogszabály másképp nem rendelkezik.) A tanítási év szorgalmi ideje minden évfolyamon – a közoktatási törvény 52.§-a alapján – 183 tanítási napból áll. A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik, és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben.

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönthet:

· a nevelő-oktató munka lényeges változásairól (pedagógiai program módosításának javaslatáról, az új tanév feladatairól)

· az iskolai szintű rendezvények és ünnepély tartalmáról és időpontjáról

· nevelési értekezletek témájáról, időpontjáról

· nyílt napok megtartásának rendjéről és idejéről a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról

· a tanév tanórán kívüli foglalkozásainak kínálatáról és meghirdetéséről

· az éves munkaterv jóváhagyásáról

· a házirend módosításának javaslatairól

· az SZMSZ módosításának javaslatairól

Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és tanulók számára egyenletes, képességeket és a rátermettséget figyelembevevő terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók jelenléte kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási órákon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. Az intézmény belső rendszabályait (házirendjét) ki kell függeszteni a tanári szobákban és az osztálytermekben.

A tanítási (foglalkozási) órák, óraközi szünetek rendje, időtartama
Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben. Tanórákon kívüli foglakozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők.

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8,00-kor kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb 1345-ig kell befejezni. Rendkívül indokolt esetben a vezető rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. (szünetek időtartama nem lehet kevesebb mint 10 perc)

Az iskolai foglalkozások látogatására – előzetes egyeztetés után – az alábbiak jogosultak: 

A felettes szervek képviselői, felkért szakértők, szaktanácsadók

A tanítási órák, (foglalkozások) látogatására minden esetben a vezető adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben a vezető vagy helyettese tehet. 

A kötelező orvosi vizsgálatok a vezető által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják.
Az intézmény működési rendje
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	Reggeli ügyelet
	7.00–7.30–7.45

	Első tanítási óra kezdete
	8.00

	Utolsó óra vége
	13.45

	Csengetési rend
	1. 8.00 – 8.45

2. 9.00 – 9.45

3. 10.00 – l0.45

4. 11.00 – 11.45

5. 12.00 – 12.45

6. 13.00 – 13.45



	Szünetek időtartama
	15 percesek


Nyitvatartási rend

· A tanév során

Az intézmény 7.00–20.00 óráig tart nyitva 
Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon  7,30–16.00 óra, ügyelet 17,15-ig
· Szorgalmi időben (hétfőtől péntekig) a nyitva tartás idején belül reggel az iskola vezetőjének vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét évente írásban meghatározzuk. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után a foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. Minden tanítási év elején szülői kérések alapján összesítjük a reggeli ügyeletet, illetve a délutáni gyermekügyeletet kérők létszámát. Amennyiben tízen felüli igény jelentkezik, reggeli, illetve délutáni ügyeletet vezetünk be.

· A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre a vezető adhat engedélyt – eseti kérelmek alapján.

· Szombaton, vasárnap és ünnepnapokon az intézményt zárva kell tartani. Nyitvatartás csak a vezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat.

· Az intézmény tanítási szünetekben meghatározott ügyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézményi felügyelet szabályai
Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel.

Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok és felső tagozatos ügyeletes diákok látják el. Az ügyeleti rend az órarend függvényében készül el a tanév elején. Elkészítéséért az iskola vezetője vagy helyettese felel.

Az ügyeletre beosztott, vagy helyettesítésére kijelölt pedagógus felel az ügyeleti rend megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. (Különös figyelmet kell fordítani az osztálytermek átadására-átvételére, valamint az udvarra történő le-és felvonulásra, a balesetveszélyek elkerülésére)

Szorgalmi időszakban tanítás nélküli munkanapokon az intézmény gyermekfelügyeletet tart, ha azt legalább 15 tanuló számára igénylik a szülők.

Tanórán kívüli foglakozások
A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a Szülői Szervezet, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az iskola vezetőjénél.

A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező abban az évben.

A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát a nevelőtestület heti tanórán kívüli órarendjében rögzíti a terembeosztással együtt.
Intézményünk a helyi tantervben a választható tantárgyakról április 15-ig készíti el és teszi közzé a tájékoztatását. A tájékoztatónak tartalmaznia kell, hogy előre láthatólag a választható tantárgyat melyik pedagógus fogja oktatni. Minden év március 31-ig a választható tantárgyak jegyzékét véleményeztetni kell a Szülői Szervezettel és az iskolai diákönkormányzattal. A választott tantárgyról, az adott tanév május 20-áig kell - kiskorú tanuló esetén a tantárgyválasztás jogát a szülő gyakorolja – nyilatkoznia a szülőnek. A tájékoztatás és a nyilatkozattétel írásban történik. 

Az iskolába történő beiratkozás során a szabad választott tanítási órákon való részvételről és annak vállalásáról is tájékoztatni kell a szülőt, ill. felhívni a kiskorú tanulónak a szülőjének a figyelmét a felvételi tájékoztatóban mindezen választási lehetőségekre.

Osztály és közösségfejlesztő kirándulások
A kirándulások szabadnapokon vagy tanítási szünetben szervezhetők. A tanulók részvétele a tanulás időn kívüli kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket minden esetben a szülőknek kell fedezniük. Az iskola nevelői, szülői, az igazgató, az intézményegység-vezető előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulások, táborokat és egyéb programokat szervezhetnek. 
A tanulók részvétele ezeken a programokon nem kötelező, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az iskola vezetőjének vagy helyettesének. Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásait. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról.

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges. (csoportonként legalább két fő pedagógust.)

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is, valamint a kirándulást megelőzően az esetleges balesetek, s azok veszélyeire való figyelemfelhívásról.

Kulturális intézmények látogatása
Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlat látogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára.

Tanítási időben történő látogatásra az iskola vezetőjének vagy helyettesének engedélye szükséges.

Egyéb rendezvények
Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek nevelői felügyelettel.

Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.

Az intézményben a tanulók számára az alábbi tanórán kívüli rendszeres foglalkozások választhatók
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	napköziotthon

szakkör

diáksport

felzárkóztató,

tehetséggondozó foglalkozás

továbbtanulásra előkészítő foglakozások

hit- és vallásoktatás

tanfolyamok


A foglalkozásokról naplót kell vezetni. Amennyiben a tanulók száma a meghatározott alsó létszám (10 fő) alá esik, intézkedni kell a foglalkozás megszűnéséről. (Kivétel felzárkóztató, tehetséggondozó). A naplók ellenőrzése az iskola vezetőjének – helyettesének feladata.

Napköziotthon
Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközi- otthonos ellátását. A jelentkezést az iskola vezetője felé kell jeleznie a szülőnek. A felvétel a teljes napközis ellátás igénybevételére szól. Indokolt esetben csak étkezés igénybevételére is lehetőség adódik. Ezt a szülő kérelmére, az osztályfőnök javaslatára az iskola vezetője engedélyezheti. Az írásbeli engedélyt a csoportnaplóban kell megőrizni.

A tanuló részére a napközis foglalkozás az utolsó óra végével kezdődik, (a téli időszámítás bevezetése után, szülői írásbeli kérésre 15,30-kor is elengedhető a tanuló), és a foglalkozás végéig tart. (Iskolánkban hagyományosan 16.00 óráig+ ügyelet 17,15 óráig) 

A napközis csoportok foglalkozási rendjét össze kell hangolni az iskola és a tanórán kívüli foglalkozások feladataival. Kölcsönösen törekedni kell a tanulmányi (felkészülési) idő védettségére.

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

Ez esetben a szülő átvállalja a tanuló másnapra való felkészülésének felelősségét. (Ez vonatkozik a művészeti tanszakokon, egyéb iskolán kívüli foglalkozásokon való részvétel esetére is.) A szülő a napközis ellátásért külön jogszabályban meghatározott térítési díjat fizet.

A napközis foglalkozás rendje:
· ebédeltetés
· levegőzés, pihenés, szabadidős foglalkoztatás, játék
· a tanulási idő 14,00-kor kezdődik
· uzsonnáztatás 15 és 16 óra között
A napközi otthoni nevelő kötelessége
· A teljes munka idejét a tanulókkal együtt töltse, mely órarendi beosztása szerint 1600  tart, ügyelet 17,15-ig.

· A délutáni program megtervezése, lebonyolítása a napközi otthoni napirend szellemében

· Tanulási technikák tanítása, gyakoroltatás. A házi feladat elkészítésének az ellenőrzése és kézjeggyel való ellátása

· A kulturális szabadidő szervezése a tanító és a napközis nevelő közös megállapodása alapján lehetséges

· Törekedjen arra, hogy a tanulók minél több időt töltsenek a szabadban (udvar, játszótér stb.)
· A tanulási idő alatt az egész iskola területén érvényes egységes nevelési eljárások az irányadók

· A csoportok meghatározott időben együtt ebédelnek. Az esetenként soron kívüliek étkezését is meg kell szervezni

· Minden napközis nevelő feladata, hogy gyermekeit megtanítsa kulturáltan étkezni. Ha a gyermek az uzsonnáját nem fogyasztja el, akkor azt becsomagolva, a táskájában viheti haza

· Meg kell követelni, hogy a tanulók csak a meghatározott időpontokban távozzanak el a foglalkozásokról. ( Eltávozás lehet ebéd után, de legkésőbb az önálló tanulás megkezdéséig). A tanulási idő alatt az eltávozás csak igen indokolt esetben lehetséges. 16,00 órakor a csoportok közösen távoznak (kivéve a 17,15-ig ügyeletben maradók).

· Munkáját az éves tanmenetben rögzítettek szerint végzi, melynek leadási határidejét a vezető az év elején az iskolai munkatervben rögzíti

Szakkör
A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés és felzárkóztatás igényével a tanulók érdeklődésétől függően indítja az iskola.

A szakköröket vezető pedagógusokat az iskola vezetője bízza meg.

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek.

Erről, valamint a látogatottságáról szakköri naplót kell vezetni.

A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért.

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom vagy szaktárgyi osztályzatában.

Kizárható a tanuló a szakkörből, ha:

· fegyelmezetlenségével akadályozza a munkát

· tanulmányi eredménye évközben jelentősen leromlik,

· a szakkör tartami követelményeit nem teljesíti.

A szakköri foglakozások mindkét intézményben a tanítási órákat követően kezdődnek.

Tömegsport 
A tömegsport a gyermekek mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetése érdekében szerveződik.
Az  iskolai  tömegsport foglakozásokon az iskola minden tanulója részt vehet.  A tömegsport foglalkozások biztosítják a tanulók mindennapi testedzését, valamint a tanulók felkészítését a különféle sportágakban az iskolán kívüli sportversenyekre.

A mindennapi testedzést céljait szolgáló foglalkozásokon szabadon vehetnek részt tanítványaink: alsó tagozatban 12,00-12,30-ig történő idősávban, napi beosztás alapján, évfolyamonként. Felső tagozatban: 14,00-14,30-ig történő idősávban, napi beosztás alapján, évfolyamonként.

Felzárkóztató, tehetséggondozó foglalkozások (differenciált fejlesztő foglalkozások)
A differenciált fejlesztő foglalkozások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás, valamint tehetséggondozás. A differenciált fejlesztő foglalkozásokat az iskola vezetője által megbízott pedagógus tarja. Az első négy évfolyam esetében órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök javaslatára, kötelező jelleggel történik. Az ötödik évfolyamtól a fejlesztés differenciált foglalkoztatással – egyes tanulókra vagy kijelölt tanulócsoportokra kötelező jelleggel – a szaktanár javaslatára történik. 
Csoportbontások

A csoportbontások célja: az osztályösszevonások következtében kialakult nagyobb létszámú osztályok munkáját csoportbontásokkal segítjük. Csoportbontások lehetségesek matematikából, magyarból, informatikából, idegen nyelvből. A csoportok kialakítása szintfelmérők alapján történik, a szintfelmérők tartalmi anyagát ellenőrző értékelő tevékenységét a szakmai munkaközösségek dolgozzák ki. Mindezek alapján homogén csoportok hozhatok létre, a tehetséges, szorgalmas valamint a felzárkóztatásra szoruló tanulói csoportok számára. 
Fejlesztő csoport létrehozása: 

Fejlesztő csoport létrehozásába objektív felmérés alapján kerülhetnek a tanulók. Az osztályba kerülésről a nevelőtestület dönt. Az intézmény vezetője köteles gondoskodni ezen tanulók optimális elhelyezéséről, valamint nevelésük - oktatásuk kedvező tárgyi és személyi feltételeinek biztosításáról. 

Iskolai könyvtár

Az iskolában nevelő- oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai és települési könyvtár működik, a rá vonatkozó Szervezeti és Működési Szabályzat szerint. (mellékletben)

Hit- és vallásoktatás

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes.

Az intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglakozásokhoz tantermet biztosít az intézmény tanítási rendjéhez igazodva.

A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi.

Tantárgyfelosztás-órarend
A tantárgyfelosztás az érvényes óratervek és a pedagógusok óraszámai alapján készül.

Elkészítésénél az alábbi elveket vesszük figyelembe:

· kötelező óraszámok, órakedvezmények érvényesítése

· lehetőleg minden nevelő gyakorolhassa a végzettségének megfelelő területek tanítását, illetve egyéb kompetenciáit (ha ez nem jelent aránytalan többletterhet a fenntartó számára)

· felmenő rendszerben a lehetőségekhez mérten biztosítani kell a folyamatosságot

· arányos terhelés, a szakos ellátottság biztosítása mellett

· csoportbontás a pedagógiai programban megjelöltek szerint

· a továbbképzésben, továbbtanulásban érintettek helyettesítése

· a nevelők egyéni helyzetének mérlegelése

· Az órarend elkészítésénél az alábbi szempontokat vesszük figyelembe:

· a tanulók napi egyenletes terhelése

· a tanulócsoportok heti optimális terhelése

· a pedagógusok óráinak egyenletes elosztása

· a kötelező és szabadon választható foglakozások összehangolása

A tantárgyfelosztás elkészítéséért és az órarend összeállításáért a vezető és a vezető helyettes a felelős.
7. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEINEK SZERVEZETI STRUKTÚRÁJA

Az óvoda és iskola közössége
Az óvoda-és iskola közösségét az alkalmazottak, a szülők és a gyermekek alkotják.

A közösség tagjai érdekeit, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.

 A közalkalmazottak közössége
Az intézményi alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból tevődik össze.

Az intézményi közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint intézményen belüli érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt., Kjt. és az ezekhez kapcsolódó jogszabályok) rögzítik.

Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott.

A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az SZMSZ önálló pontja foglalkozik.

 A nevelőtestület

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

A nevelőtestület tagjai minden  közalkalmazott pedagógus.

Nevelőtestület (56–57§)

A nevelőtestület jogköre 

A nevelőtestület döntési jogköre:

· A foglalkozási illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása

· Az intézmény éves munkatervének elfogadása

· A pedagógiai munkát átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· A házirend elfogadása

· A Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának elfogadása

· A pedagógiai program, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyása megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtása

· Intézményvezető, intézményegység-vezető pályázatához készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· A pedagógiai- és nevelési program elfogadása és módosítása

· A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· A tanulók fegyelmi ügyében való döntés

· A tanulók osztályozó- és javító vizsgára bocsátása

A tantestület véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet minden, az intézményt érintő kérdésben.

A nevelőtestület véleményt nyilvánít:

· Nevelési- oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésekben
· A tantárgyfelosztás elfogadásában
· Egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során

· Az igazgatóhelyettesek megbízása, ill. a megbízás visszavonása előtt

A nevelőtestület döntései, határozatai

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

A szavazatok egyenlősége esetén az intézményegység-vezető szavazata dönt.

A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.

A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és az intézmény állandó bizottságai

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

Az intézményt érintő legfontosabb nevelési-módszertani kérdésekkel a testületi értekezlet foglalkozik. Ezek témáját és előterjesztését az iskolai és óvodai közösség  javaslatai alapján a munkatervben ütemezzük. (tanévnyitó, tanévzáró, félévet értékelő, nevelési)

A kizárólag egy szervezeti egységet érintő kérdésekben az adott intézményegység vezetője, illetve nevelőtestülete jogosult dönteni.

Intézményegységi nevelőtestületet megillető hatáskörök:
Dönt:

· az intézményegységi nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról
· az intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetői programmal összefüggő szakmai vélemény kialakításáról
· az intézményi munkaterv alapján az intézményegység éves munkatervének elfogadásáról 
· az intézményegység munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról
· az intézményi szülői közösség, intézményi diákönkormányzat intézményegység elé terjesztett és csak intézményegységet érintő kezdeményezésekről
Véleményezi:

· az intézményegység működését érintő kérdéseket és azokkal kapcsolatosan javaslatot tehet

· az intézményegység-vezetők megbízását, illetve a megbízás visszavonását

A nevelőtestület értekezletei, mikroértekezletei

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására, amennyiben a nevelőtestület tagjainak 50%-a + 1 fő, valamint az intézmény igazgatója, vagy vezetősége szükségesnek látja. A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról.

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztályközösségek problémáinak megoldását mikro-értekezleti formában végzi.

A nevelőtestület mikro-értekezletein csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Mikro-értekezlet szükség szerint- az osztályfőnök kezdeményezésére, az igazgató, int.egys.vez. vagy a helyettese írásos utasítása alapján- bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megoldására.

 Szakmai munkaközösség

A szakmai munkaközösségek főbb tevékenységi területei
· részt vesznek a nevelési-oktatási területeket érintően az intézményi, intézményegységi szakmai tevékenység tervezésében

· elemzik a nevelési területük szakmai munkájának eredményességét, az intézményi programokkal való összhangját, az intézmény oktató-nevelő munka fejlesztésének lehetőségeit

· javaslatot tesznek az oktató-nevelő munka feltételeinek javítására

· tapasztalatcserét, módszertani megbeszéléseket, belső továbbképzéseket, bemutatókat tartanak a nevelők felkészültségének érdekében

· az intézményi, intézményegységi ellenőrzési programban meghatározottak szerint bekapcsolódnak a szakmai munka belső ellenőrzésébe

· részt vesznek az intézményi minőségbiztosítással összefüggő vizsgálatokban, a minőségbiztosítás követelményrendszere által meghatározott feladatok végrehajtásának szervezésében

· szakmai tanácsadással segítik az intézményi vezetők és nevelők munkáját

A szakmai munkaközösség vezetőjét – a munkaközösség tagjai véleményének kikérése után – az intézményegység-vezető javaslatára az intézmény vezetője bízza meg.

A munkaközösség-vezető főbb feladatai
· irányítja a munkaközösség tevékenységét

· elkészíti a munkaközösség éves munkatervét az intézmény pedagógia programjában és éves munkatervében meghatározott feladatok figyelembe vételével

· javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitűntetésére, átsorolására

· értékeli a munkaközösség tevékenységét és a munkaterv végrehajtását

A szakmai munkaközösség maga határozza meg működési rendjét és munkaprogramját. Ennél figyelembe veszi az intézmény, valamint intézményegység pedagógiai nevelési programját, és éves munkatervét, szervezeti és működési szabályzatát.

Óvodai Szakmai munkaközösség

Óvodánkban három szakmai munkaközösség működik.

Éves programjukat munkatervben meghatározzák.

A szakmai munkaközösségek vezetőit az óvoda vezetője bízza meg, figyelembe véve az önkéntességet, illetve adottságokat, képzettséget, véleményeket.  A munkaközösség tagjai döntenek a működésük rendjéről és munkaprogramjukról.

A munkaközösségekre háruló feladatok

· házi bemutatók szervezése

· a munkaközösség témájában a tervező, elemző, értékelő tevékenységben való részvétel

· kutatások, kísérletek segítése, megvalósítása, értékelése

· a munkaközösségi tagok ön- és továbbképzése

Iskolai szakmai munkaközösség (58.§)

Szakmai munkaközösség hozható létre az iskolában dolgozó legalább három azonos

tantárgyat, tantárgycsoportot, illetőleg azonos nevelőfeladatot ellátó pedagógus

kezdeményezésére.

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőjüket évenként választják meg. (A megbízatás korlátozás nélkül megújítható) A szavazás módjáról a közösség tagjai döntenek. 

Működő munkaközösségek:

Intézményegység:

· alsó tagozatos munkaközösség

· felső tagozatos munkaközösség 

A szakmai munkaközösség feladatai

Gondozza a munkaközösség területéhez tartozó tantárgyat, illetve tantárgyakat, javaslatot tesz azok eredményességének ellenőrzésére és továbbfejlesztésére, a tantervek korszerűsítésére, a tantervi anyag ésszerű átrendezésére, kiegészítő programokra, taneszközökre,  egyéb tanulmányi segédletekre, módszerekre, központi alternatív  programok választására, azok helyi alkalmazására, fakultáció és  tanórán kívüli foglalkozások programjaira. Feladata a tanmenetek ellenőrzése és véleményezése, egységes követelményrendszer biztosítása.

Javaslatot tesz a csoportbontásokra, pedagógiai pályázatok kiírására, illetve azok díjazására.

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a Pedagógiai programmal és az éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai:

· ellenőrzik, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát

· fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát

· tökéletesítik a módszertani eljárásokat,

· javaslatot tesznek a helyi innovációk, továbbképzések tartalmára

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

· kialakítják az egységes követelményrendszert, a helyi 
mérés-értékelés rendjét, tartalmát

· összeállítják az intézmény számára (amennyiben szükséges) félévi, javító-, osztályozó vizsgáinak írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik

· az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására.

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· fejlesztik a munkatársi közösséget 

· pályázatokon vesznek részt

· szervezi a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújt a nevelők önképzéséhez

· szervezi a helyileg meghirdetett házi versenyeket

· figyelemmel kísérő a tanulmányi versenyekre szóló felhívásokat, szervezi az azokon való részvételt

· segítséget nyújt az intézményegység-vezetőjének a munkaterv elkészítéséhez, valamint a munkaközösség tevékenységéről  elemzéseket, értékeléseket elkészíti.

A munkaközösség-vezetők munkájukat az SZMSZ mellékletében található munkaköri leírás alapján végzik.

A szakmai munkaközösség döntési jogköre szakterületén
A munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség-vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg.

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

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről;

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit;

· módszertani és szaktantárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez;

· irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést;

· javasolja az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetését, közalkalmazotti átsorolását;

· képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül;

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét;

· felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést.

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről,

· a továbbképzési programokról,

· az iskolai tanulmányi versenyek programjairól.

A szakmai munkaközösség véleményezési jogköre szakterületén
· a nevelési illetőleg a Pedagógiai Program elfogadásához,

· taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához,

· az osztályba sorolás,

· a csoportba sorolás szintfelmérés alapján

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az intézményegység-vezető bízza meg. 

A szakmai munkaközösség vezetőinek jogai és feladatai
A szakmai közösség vezetője képviseli a közösséget, az intézmény vezetősége felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a közösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket, a vezető értekezlet napirendi pontjaival kapcsolatban. 

Szülői szervezettel való kapcsolattartás rendje 

Az intézményekben a szülők jogainak érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre.

Az   szülői munkaközösségek a következő tisztségviselőket választják:



- elnök



- helyettes,- akik képezik az iskolai szülői munkaközösség választmányát.

Az   szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola SZM választmány. Feladatait választott tisztségviselői és az osztály és csoportok választott tisztségviselői látják el.

A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.

Az óvodai intézményegységekben Szülői Szervezet, az iskolai intézményegységben Szülői Tanács működik, mely képviseleti úton választott szülői szervezet. A Szülői Szervezet illetve a Szülői Tanácsot a tanulók és gyermekek szüleinek több mint 50 %-a választotta meg, ezért jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, ill. az intézményegységek egészét érintő ügyekben.

Óvodai intézményegységekben

Az óvodai szintű Szülői Szervezet vezetőjével az óvodai egységvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői közösségek képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben a vezető helyettes tart kapcsolatot.

Az óvodai szintű Szülői Szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata a Szülői Szervezet részére véleményezési jogot biztosított.

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.

Az óvoda vezetője a Szülői Szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

Az óvodapedagógus a csoport Szülői Szervezet képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást.

A Szülői Szervezet véleményezési joggal élhet a magasabb vezetői pályáztatás alkalmával 

· a Kjt. 1993. évi LXXIX. törvény 59.§ alapján a Szabó Kálmán Utcai Óvodai és a  Csoda – Vár Óvodai Intézményegység Szülői Szervezete közös képviseletet hozhat létre, közös véleménynyilvánítás céljából -  a vezető személyéről -  a magasabb vezetői pályáztatási eljárás során

A Szülői Szervezet véleményezési, egyetértési jogot gyakorol (8/2000/V.24.OM 3§/3/p.)

· a Szervezeti és Működési Szabályzatnak

· a gyermekek fogadásának

· a vezetők és a Szülői Közösség közötti kapcsolattartás módjának

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben

· a házirend megállapításában

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben

· a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében.

Ha a Szülői Szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kisérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a Szülői Szervezet képviselőjének részvételével megtárgyalja.

A Szülői Szervezet  rendjéről saját maga dönt.

A szülők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség nyílik:

· nyílt napokon, játszó délutánokon

· nyilvános ünnepélyeken

· fogadóórákon

· családlátogatáson

· szülői értekezleten

· a faliújságra kifüggesztett információkon keresztül

· a szülők képviselőjének részvétele a nevelői értekezleteken

· a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül.

Iskolai intézményegységben

A belső kapcsolattartás általános formái és rendje

Az iskola különböző közösségeinek képviseleti tevékenységét –a megbízott pedagógus vezetők, a választott közösségi képviselők segítségével – az intézményegység - vezető ill. az intézményegység-vezető helyettes segíti. A kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, iskolagyűlések, nyílt napok, tanácskozások, fogadóórák.

Az iskola közösségeinek kapcsolattartásaiban a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre.

Az osztályok szülői munkaközösségei a következő tisztségviselőket választják:

· elnök

· helyettes,

akik képezik az iskolai szülői munkaközösség választmányát.

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola SZM választmány. Feladatait választott tisztségviselői és az osztály választott tisztségviselői látják el.

A Szülői Szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.

Az intézményegységben Szülői Szervezet működik, mely képviseleti úton választott szülői szervezet. A Szülői Szervezetet a tanulók szüleinek több mint 50 %-a választotta meg, ezért jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, ill. az iskola egészét érintő ügyekben.

A szülői szervezettel való kapcsolattartás rendje

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök tart közvetlen kapcsolatot.

A Szülői Szervezetet az intézményegység-vezető a munkatervben rögzített időpontokban, de tanévenként legalább 2-szer összehívja. Tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a Szülői Szervezet véleményét és javaslatait. A Szülői Szervezet elnöke közvetlenül az intézményegység-vezetővel tart kapcsolatot.

A szülői szervezet jogai 

A szervezet jogai:

· megválasztja saját tisztségviselőit

· kialakítja saját működési rendjét

· az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét

· egyetértési jogot gyakorolhat és véleményt nyilváníthat

Egyetértési jogot gyakorol:

· a jogszabályban meghatározott kérdésekben az SZMSZ elfogadásakor

· a házirend elfogadásakor

Véleményt nyilvánít:

· az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

· a pedagógiai program elfogadásakor

· az intézményegység-vezető személyéről

Feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit.

A szülők tájékoztatásának formái

A közoktatási törvény 13. és 14. §-ának megfelelően az iskola a tanév során szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, fogadóórák) rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a tanulók tájékoztató füzetében) heti 1 alkalommal a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős fogadóóráján

A szülői értekezlet
Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. A leendő első évfolyamosok szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az iskola a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről – a beiratkozott tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében.

Az új osztályközösségek szeptemberi szülői értekezletén az osztályfőnök bemutatja az osztályban tanító valamennyi pedagógust. Az iskola tanévenként legalább 2 szülői értekezletet tart. Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a szülői munkaszervezet elnöke hívhat össze – a felmerülő problémák megoldására.

Szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa hetente meghatározott időben tart szülői fogadóórát. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.

A szülők kizárólag meghatározott időben, a félévi illetve évvégi zárást megelőzően max. 3 héttel tehetik meg panaszaikat, kéréseiket. Ezen döntésünket az első szülői értekezleten a szülők tudomására hozzuk.

Rendszeres írásbeli tájékoztatás
Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrzőjében feltüntetni. Az ellenőrzőben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátnia, a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján. A rendszeres visszajelzés szüksége miatt a heti egy, vagy kétórás tantárgyakból félévenként minimum 3–4, a heti három vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyakból havonta legalább 1–2 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.

Az osztályfőnök kéthavonta köteles ellenőrizni és egyeztetni a napló és az ellenőrző érdemjegyeit. Az ellenőrzés tényét dátummal és aláírásával igazolja a naplóban.
A félévi illetve évvégi zárás előtt egy hónappal a bukásról a szülőt írásban tájékoztatjuk. 

A tanulók közösségei

Diákönkormányzat (44–51 §) 

A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre.

A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésére kiterjed. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.”

A nevelőtestület véleményezi a működésükhöz szükséges anyagi eszközök felhasználását.

A tanulókat a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli a nevelőtestületi értekezleten, és az őket érintő kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

Az évi rendes diákközgyűlésen (az intézményegységben: „Igazlátó Nap”) a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a gyermeki jogok helyzetéről és érvényesüléséről az iskolai házirendben meghatározattak végrehajtásának tapasztalatairól.

DÖK jogkörei:

· döntési

· saját közösségi életük tervezése, szervezése, tisztségviselőik megválasztása

· működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról, tájékoztatási rendszerének létrehozásáról (iskolaújság, iskolarádió, faliújság)

Egyetértési:

· jogszabályban meghatározott ügyekben 

· iskolai házirend, etikai kódex elfogadásakor, illetve módosításakor

Véleményezési:

· A tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál. A tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámoló elkészítéséhez, elfogadásához.

· A tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez. Az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához.

· A tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához.

· A könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához.

· Az iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma az iskolagyűlés.

· Az évi rendes diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint. Az iskolagyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző gyűlés óta eltelt időszak munkájáról különös tekintettel a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről.

· A diákgyűlésen a tanulók az iskola éltét érintő ügyekben kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat ill. az iskola vezetéséhez.

· A diákgyűlés napirendi pontjait a gyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.

· Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, illetőleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, továbbá a diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni, az előterjesztést, a meghívót a határidő előtt legalább 15 nappal meg kell küldeni a diákönkormányzat részére.

· A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet az iskola működésével és a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésben.

A tanulók véleménynyilvánításának rendje és formái

DÖK gyűléseken (havi 1 alkalom)

· osztályfőnöki órákon

· kívánság, illetve panaszládában

· intézményvezető által kijelölt panasznapon

· az évi diákközgyűlésen (résztvevői: az iskola vezetősége, osztályonként 3-5 fő, a közösség által választott diák, az intézményegységben 4. o–8. o-ig)

A DÖK zavartalan működésének feltételeit az iskola térítésmentesen biztosítja (helyiségek,

berendezések) az intézményi SZMSZ és házirend használati rendszabályai szerint.

A DÖK és az iskola közötti kapcsolattartás formái: DÖK tanácsának gyűlése havi 1 alkalommal az intézményegység vezető vagy helyettesének meghívása, a DÖK vezető beszámolója az intézményegység vezető számára.

Az osztályközösség

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

Az osztályközösség vezetője: az osztályfőnök

Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az intézményegység vezető bízza meg a helyettesek és a munkaközösség-vezetők ajánlásának figyelembevételével. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro-értekezletének összehívására.

A közös igazgatású közoktatási intézményünkben – egyhangú döntés alapján – intézményegységenként működő szülők óvodai, iskolai szervezete és iskolai diákönkormányzata működik (a közoktatási törvény 33.§ 10. bekezdése alapján).
8. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁSI RENDSZERE

A külső kapcsolatok célja, formája és módja

Az intézmény egységek a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és jogi személyekkel.

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

A kapcsolattartás formái és módja
· közös értekezletek tartása
· szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel
· módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása
· közös ünnepélyek rendezése
· intézményi rendezvények látogatása
· hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon
Az óvodai intézményegységekben

· Az óvodai egység vezetők  kapcsolatot tartanak a Pedagógiai Szakmai Szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.

· A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerint közreműködik nevelési tanácsadóval.

· Az általános iskola képviselőjével külön megállapodások rögzítik az iskolába távozó gyerekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés.

· Az óvodavezetés kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal.

· Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az óvodai egység vezetők  feladata.

· Az óvodát a Szakmai Szervezetekben az óvodai egység vezetők  képviselik.

· Az egyházak képviselőivel az óvodai egység vezetők   tartanak kapcsolatot.

Az iskola külső kapcsolatának rendszere

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

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:
· fenntartóval

· a gyermek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel

· a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal

· nevelési tanácsadó szolgálattal (Ped.Szakszolgálat)

· családsegítő központtal, és a gyermekjóléti szolgálattal

· a történelmi egyházak szervezeteivel

· megyei Pedagógiai Intézettel, más ped.intézetekkel

Külső kapcsolattartás rendje

Az intézmény fenntartójával
A fenntartó tájékoztatása az iskola működésével kapcsolatos, főként a Kistérségi Tanács hatáskörébe tartozó kérdésekben

A nevelőtestületek tevékenységéről, a pedagógiai munka elemzéséről, értékeléséről, hatékonyságának vizsgálatáról szóló jegyzőkönyvek megküldése az első és második félév lezárását követően.

A fenntartó képviselőinek meghívása a nevelőtestület(ek) munkaértekezleteire, értesítés a továbbképzések, nevelés ill. tanítás nélküli munkanapokról, a tanév nevelőtestület által elfogadott helyi rendjéről

Közös programok kialakítása, szervezése 

Felelőse: intézményegység vezető
Az egészségügyi intézménnyel 

A kötelező orvosi szűrővizsgálatok és védőoltások egyeztetése, a gyerekek átkérésére (ha a vizsgálat nem az iskolában történik)

Tisztasági vizsgálatok, higiéniás ellenőrzések az iskolában

Egészségügyi felvilágosítással kapcsolatos foglalkozások megtartása (mellékletben: iskolaorvos, védőnő éves munkaterve)

Felelős: intézményegység-vezető és helyettese, illetve a biológia szakos pedagógusok

Egyházakkal
A lehetséges feltételek biztosítása a hittanórák megtartásához (a kötelező órák elsőbbségének biztosításával)

Kölcsönös részvétel az iskolai, egyházi gyermekrendezvényeken, a gyermekekkel kapcsolatos fórumokon, ünnepségeken

Felelős: intézményegység-vezető és helyettese 

Családvédelemmel, gyermekjóléti szolgálattal
Rendszeres konzultáció a veszélyeztettet és fokozattan hátrányos helyzetben lévő gyerekek érdekében (Heti kapcsolat tartása a családgondozóval)

Aktuális jelző rendszer (problémajelző lap) működtetése: a krízisproblémák kezelése érdekében 

A gyermekjóléti szolgálattal esetnek megfelelően tartjuk a kapcsolatot, illetve az iskola gyermekvédelmi felelőse félévente beszámolót készít.

Az érintett gyermekek családjának szociális támogatásának véleményezése (pl. tankönyvsegély, szociális segélyek, beiskolázási támogatás.

Közös családlátogatások problémás esetekben

Felelős: intézményegység-vezető és helyettese 

Civil szervezetek
Minden tanév szeptember hónapban a civil szervezetekkel egyeztetjük, a tanévre vonatkozó rendezvényeket, programokat. 
Kapcsolattartás az óvodával 

szakmai együttműködés keretében kölcsönös hospitálások, belső továbbképzések

Iskolába jövő gyerekek számára nyílt nap szervezése

Leendő elsős gyerekek szülei számára előkészítő szülői értekezlet tartása 

Iskolába csalogató

Egyéb, az átmenetet megkönnyítő rendezvények, versenyek

Felelőse: intézményegység-vezető és helyettese, alsós munkaközösség vezetője

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézmény nevelő-oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

Szervezése

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az igazgató és az intézményegység  vezetője a felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. Az ellenőrzéshez, mérésekhez az ellenőrzést végzők tervet készítenek, ütemezik a pedagógiai program és az éves munkatervek alapján. Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzésekről az aktuális események kapcsán az   vezetőség és az intézményegység-vezető dönt. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre.

Általános követelmények

A  belső ellenőrzéssel szemben az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:
· Segítse elő az iskola, óvoda  feladatkörében az oktatás, nevelés minél teljesebb megvalósítását.
· Az ellenőrzések során a tantervi és pedagógiai  követelményeknek megfelelően kérje számon az eredményeket a pedagógiai program alapján a pedagógusoktól.
·  Legyen folyamatos.
· Alkalmazkodjon az egyes időszakok speciális teendőihez
· Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét.
· Legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze
· Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezzen az intézményegység  működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, tévedésekre, hibákra, hiányosságokra is.
· Segítse a vezetői utasítások végrehajtását.
· Járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak
· igazgató 

· intézményegység-vezető

· intézményegység-vezető helyettes

· az igazgató, az intézményegység-vezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti, közvetlenül ellenőrzik a helyettesek tevékenységét.

· Munkaközösség-vezetők
Az óvodai intézményegységekben 
Az óvodai egységvezetők és az egységvezető-helyettes az ellenőrzési ütemterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás alapján, a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. Az ellenőrzési ütemtervet nyilvánosságra kell hozni.

Az ellenőrzés kiterjed: a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére és a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre.

Az ellenőrzés fajtái:
· tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés

· spontán, alkalomszerű ellenőrzés.

Az ellenőrzés tapasztalatait az intézmény vezetője értékeli, az önértékeléseket követően az általános tapasztalatokat a nevelőtestület ismerteti.

A belső szakmai ellenőrzés-értékelés rendszere az óvodai MIP-ben foglaltak szerint.

Kik végzik az ellenőrzést-értékelést, mely területen, milyen módszerrel.

Iskolai intézményegységben

Az ellenőrzés típusai:
· Tárgyát tekintve: átfogó ellenőrzés, célellenőrzés, téma ellenőrzés, utó ellenőrzés
· Időpontja szerint: előzetes, egyidejű, utólagos
· Szervezési szempontból: munkafolyamatba épített, folyamat teljes egészét nem érintő

Az ellenőrzés területei
· pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok ellenőrzése
· időszakos, állandó kiemelt és speciális ellenőrzések
· tanórákon, tanórákon kívüli foglalkozások
· írásos dokumentumok, tanulói produktumok, mérések
Módszerek
· óraellenőrzés
· foglakozások látogatása
· beszámoltatások
· eredményvizsgálatok, felmérések
· dokumentumok ellenőrzése
A nevelőtestület tagjainál végzett ellenőrzések ütemezésénél kiemelt figyelmet kell fordítani a pályakezdőkre és az újonnan érkezett pedagógusokra. Az intézményegység-vezető helyettes ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladat megosztásból adódóan saját területén végzi. A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területen látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az intézményegység-vezetőt és helyettesét. Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatokat- a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi értekezleteken összegezni és értékelni kell. 

Az ellenőrzés területei:

· A Pedagógiai Programban megfogalmazott alapelvek, célkitűzések, feladatok érvényesülése a pedagógiai munkában. 

· A munkaköri leírásban rögzített kötelező és egyéb vállalt feladatok ellátása

· Tanügyi dokumentumok állapota, naprakész adminisztráció

· Pedagógiai tervezés, mikro-(tantárgy-és óra) tervezés

· Szakmai és módszertani felkészültség (eszköztár)

· Tanulói teljesítmények értékelése

· Kapcsolat a tanulókkal, szülőkkel, kollegákkal.

Az ellenőrzés rendszere

Az intézmény belső ellenőrzése az éves munkaterv része, amelyet a következő szakterületekre készítenek el a vezető munkatársak.

A szakmai ellenőrzést a munkaközösség-vezetők tervezik meg egy tanévre a munkaközösséghez tartozó területre. Az ellenőrzési terv tartalmazza az oktatás ellenőrzését, valamint a tanulók tudásszintjének mérését, értékelését.

A helyettes elkészíti a szakmai munkaközösségek által összeállított terv iskolai szintű szakmai belső ellenőrzési tervét.

A helyettes saját szakmai ellenőrzési tervét a szakmai munkaközösségekkel összehangolt rendben készíti el. Megtervezi és javaslatot tesz az intézmények vezetője felé a külső szakértő(k) megbízására (amennyiben erre szükség van).

A gazdasági ügyintéző, elkészíti a gazdasági belső ellenőrzés ütemtervét. Az ellenőrzés tapasztalatairól a tanév értékelésekor az intézményegység-vezető beszámol a nevelőtestület előtt. Az ellenőrzési tervet és a beszámolót a nevelőtestület fogadja el.

A dolgozó a munkaköri leírásában foglaltaknak és a vezető által számára kiadott feladatnak nem tesz eleget a következő a fegyelmi fokozatokban részesül:

1. Szóbeli figyelmeztetés

2. Írásbeli figyelmeztetés


3. Fegyelmi eljárás indítása

A pedagógus értékelés
A pedagógusok munkáját, tevékenységét az elfogadott dokumentumok alapján, tényszerűen
értékeljük.
Célja:

·  az egyéni és intézményi (iskolai) célok összehangolása

·  a minőségbiztosítás folytonossága

·  a szakmai pályaterv és az egyéni karrier elősegítése

·  a problémák, konfliktusok kezelése, feloldása
A munkaértékelésnek humánus légkörben kell történnie, legyen személyre szóló és ösztönző. A belső ellenőrzés, értékelés részletes kimunkálása az Intézményi Minőség Irányítási Programban található. (mellékletben)

10. A TANULÓK FELVÉTELE ÉS MENTESÍTÉSE

Az iskolába jelentkező tanulók felvételének elvei
Iskolánk a beiskolázási körzetéből – melyet a fenntartó határoz meg – minden jelentkező tanköteles korú tanulót felvesz. Ezen tanulók felvétele nincs felvételi követelmény teljesítéséhez kötve.

A  második–nyolcadik  évfolyamba  jelentkező  tanulóknak  –  az  iskola  helyi 
tantervében  meghatározott követelmények alapján összeállított – 
„különbözeti”, osztályozó vizsgát  kell  tennie  azokból  a  tárgyakból,  
amelyeket  előző  iskolájában  –  a bizonyítvány bejegyzése alapján – nem tanult.

Részképesség-zavarral   küszködő,   iskola-előkészítőn   részt   vett,   áthelyezésre   nem javasolt gyerekek felvétele szakértői vélemény alapján történik.

Az osztályba sorolás szempontjai: a tanulók képességei, a szintfelmérő és a 
nevelőtestületi határozat .
Tanév közbeni átiratkozásnak külön szabályai nincsenek, vitás esetekre a Közoktatási

Törvény (pl.: „a gyermek, a tanuló kötelességének teljesítése) előírásai érvényesek.

-
Az  iskolaváltás esetén  félévkor és  év végén az  iskola által  alkalmazott jelölés, értékelés osztályzatra való átváltásának szabályai
- Kiválóan teljesített
jeles (5)
- Jól teljesített   jó (4)
- Megfelelően teljesített   közepes (3)

- ill., elégséges (2)
- Felzárkóztatásra szorul   elégtelen (1)

Tankötelezettség, tanulói jogviszony megszűnése
Megszűnik a tanulói jogviszony általános iskolában,

a)
ha a tanulót másik iskola átvette, az átvétel napján;

b)
az  általános  iskola  utolsó  évfolyamának  elvégzéséről  szóló  bizonyítvány kiállításának napján;

c)
A
tankötelezettség
megszűnése
után
az
iskola
kérelem
hiányában
is megszüntetheti a tanulói jogviszonyt, ha a tanuló nem végezte el legalább a nyolcadik  évfolyamot és az iskolában nem folyik felnőttoktatás, illetve ott a tanuló nem kívánja folytatni a tanulmányait.
Az igazgatói jogkörben adható felmentések esetében a  közoktatásról szóló törvény 1993. évi LXXIX.törvény 69§-a értelmében járunk el: A tanulót az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétele alól, - amennyiben ezt a szakértői vélemény javasolja – az igazgató felmenti. (magántanuló).  A szakértői javaslat alapján történő felmentés esetében az iskola a tanuló számára heti 10 óra felkészítő foglalkozást biztosít. Amennyiben szülői kérésre történik a magántanulói kérelem - ahol a szülő felelőssége a gyermek felkészítése - a Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat, az Ifjúságvédelmi felelős, szükség esetén szakemberek  véleményét kikérve az igazgató felmenti (magántanuló). A felmentett tanuló (mind a két esetben) osztályozó vizsgán ad számot tudásáról a szorgalmi év félévekor ill. a szorgalmi év végén. 
11. A MULASZTÁS IGAZOLÁSA

Iskola

1. Az iskolai kötelező foglalkozásokról való távolmaradást igazolni kell.

2. Az iskola minden, a tanuló mulasztására vonatkozó adatot köteles dokumentálni.

3. A szülő legfeljebb 3 nap távollétet igazolhat a tanév során.

4. Előzetes engedélyt az osztályfőnök is adhat.

5. Az igazolást a tanulónak a hiányzást követő öt napon belül az osztályfőnökének be kell mutatnia.

6. Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a 250 tanítási órát, egy adott tantárgyból a tanítási órák 30%-át meghaladja, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozó vizsgát tegyen.

7. A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba, az osztályfőnök pedig az ellenőrzőbe bejegyzi.

8. A mulasztott órák heti összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi.

9. Rendkívüli esetben, vagy kikérővel az igazgató több napra is elengedheti a tanulót.

10. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el, értesíteni a szülőt, ill. kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.

11. A nevelési intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 20. § (3) bekezdése alapján:

12. Az iskola köteles a szülőt értesíteni a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor.
13. Az értesítést érdemes tértivevényesen eljuttatni a szülőhöz, amellyel dokumentálható az intézkedés.

14. A értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás konkrét következményeire, amelyek az alábbiak:

15. Amennyiben a gyermek a továbbiakban ismételten mulaszt és mulasztása eléri a 10 óra igazolatlan órát a nevelési-oktatási intézmény vezetője értesíti az illetékes gyermekjóléti szolgálatot. Ezt szintén dokumentálni szükséges.

16. A gyermekjóléti szolgálat felkeresi a tanuló szüleit abból a célból, hogy megvizsgálja, miért mulaszt igazolatlanul a gyermek. Ennek tapasztalatáról a gyermekjóléti szolgálat értesíti az intézmény vezetőjét. Abban az esetben, ha ez nem történik meg, az intézmény vezetőjének kell kérnie, hogy a gyermekjóléti szolgálat küldjön a tapasztalatokról értesítést.

17. Amennyiben ezen intézkedések sem elegendőek s a gyermek továbbra is igazolatlanul mulaszt, az intézmény vezetője 10 óra igazolatlan mulasztás esetén értesíti a jegyzőt.

18. Az intézményvezető, a jegyzőnek küldött értesítésében ki kell hogy térjen arra, hogy a szülő, hogyan tesz eleget szülői kötelességeinek, valamint csatolnia kell az alábbiakat: 
· a szülőnek küldött értesítés dátumait

· a gyermekjóléti szolgálat megkeresését és annak átvételét igazoló dokumentum másolata (tértivevény, átadókönyv)

19. A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást is igazolni kell.

20. A tanórán kívüli foglalkozásokról ismételten igazolatlanul mulasztó tanuló az igazgató engedélyével a foglalkozásról kizárható.

12.A TANULÓK JUTALMAZÁSÁNAK ELVEI, FEGYELMEZŐ INTÉZKEDÉSEK

Az iskolában tanév közben elismerésként a következő dicséretek adhatók:
-
szaktanári dicséret

-
napközis nevelői dicséret

-
osztályfőnöki dicséret

-
igazgatói dicséret

-
nevelőtestületi dicséret

-
diákönkormányzati dicséret

Miért adhatók a felsorolt dicséreti formák?
Szaktanári dicséret adható annak a tanulónak, aki:
-
az adott tantárgyban a tananyagon túlmutató cselekvő érdeklődést mutat, kutató- gyűjtőmunkát   végez  (szaktárgyi  versenyeken  részt  vesz;  kutató-gyűjtőmunkája során felfedezett  „érdekességekről” az adott témával kapcsolatos érdekességekről, újdonságokról beszámol társainak, tanárainak)

Napközis nevelői dicséretben részesülhet az a tanuló, aki
-
gondosan elvégzi felelősi feladatait, vagy

-
segít nehezebben haladó társainak a tanulmányi munkában

Osztályfőnöki dicséretben részesülhet az a tanuló, aki
-
az  osztályközösség érdekében,  annak  életében  segítő  munkát  végez  (elvállal  és elvégez a tőle telhető, legjobban dekorálási, szervezési, ügyeletesi teendőket, pozitív hozzáállást tanúsít a napi problémákhoz,)

-
iskolai,
illetve
iskolán
kívüli
tanulmányi,
  sport,
kulturális,
művészeti
stb. versenyeken,
vetélkedőkőn,
előadásokon,
bemutatókon
részt

vesz
és
 ott méltóképpen képviseli osztályközösségét

- az osztályfőnöki dicséretnek a következő fokozatai élnek: bronz, ezüst, arany

Igazgatói dicséretet kaphat az a tanuló, aki
-
iskolánkat képviselve, annak jó hírnevét öregbítve vesz részt területi, regionális, megyei,
országos
vagy
nemzetközi
versenyeken,
művészeti
vagy
egyéb pályázatokon. előadásokon (pl.: jótékonysági rendezvények). Kapja az első három helyezett, a különdíjas vagy az első 10 helyezést elért tanuló az 50-100 fő közötti versenynél, az első 100 helyezett a Zrínyi Ilona matematika versenynél.

DÖK dicséretet kaphat az a tanuló, aki 

· Kitartó munkát végez a DÖK-ben 
· DÖK dicséret fokozatai: bronz, ezüst, arany
Nevelőtestületi dicséretet kaphat az a tanuló, aki
-
a tanév időtartama alatt példamutató volt a magatartása, szorgalma, kimagasló a tanulmányi eredménye

-
a tanév során előkelő helyezést ért el valamely tanulmányi, művészeti, sport, stb. versenyen, vetélkedőn, pályázaton (megyei, országos, nemzetközi szinten)

A dicséreteket írásba kell foglalni, a naplóba és az ellenőrzőbe bejegyezve a szülők tudomására kell hozni.

Az egész évben példamutató magatartást tanúsító és kiemelkedő munkát végzett tanulók a tanév végén

-
szaktárgyi teljesítményért

-
példamutató magatartásért

-
kiemelkedő szorgalomért

-
példamutató magatartásért és kiemelkedő szorgalomért dicséretben részesíthetők. A dicséretet a tanuló bizonyítványába kell vezetni.

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven át kitűnő eredményt elért tanulók oklevelet és könyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt vehetnek át.

Az  iskolán  kívüli  versenyeken,  vetélkedőkön,  illetve  előadásokon,  bemutatókon eredményesen  szereplő tanulók igazgatói dicséretben,, tanév végén könyvjutalomban részesülnek.

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, az egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

A dicséretet írásba kell foglalni, és azt a szülő tudomására hozni!

2. 8.
Büntetés
Azt a tanulót lehet büntetésben részesíteni, aki

-
tanulmányi kötelességeit folyamatosan nem teljesíti, vagy

-
az iskolai házirend előírásait megszegi, vagy

-
igazolatlanul mulaszt, vagy

-
bármely módon árt az iskola jó hírnevének

Az iskolai büntetések formái:

-
szaktanári figyelmeztetés,

-
napközis nevelői figyelmeztetés,

-
osztályfőnöki figyelmeztetés,

-
osztályfőnöki intés,

-
osztályfőnöki megrovás,

-
diákönkormányzati figyelmeztetés,

-
igazgatói figyelmeztetés,

-
igazgatói intés,

-
igazgatói megrovás,

-
tantestületi figyelmeztetés,

-
tantestületi intés,

-
tantestületi megrovás,

-
más osztályba való áthelyezés,

-
más iskolába való áthelyezés (amennyiben nem „körzetes” tanuló!)

Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben – a vétség súlyára való tekintettel el lehet térni.

A büntetést írásba kell foglalni és az a szülő tudomására kell hozni!
Miért adhatók a felsorolt büntetési formák?
Szaktanári figyelmeztetést kaphat az a tanuló, aki

-
a tanítási órát magatartásával zavarja,

-
az oktató munkát akadályozza (nem hoz felszerelést, eltereli társai figyelmét, oda nem illő módon és hangnemben beszél, levelezik, rajzol, stb.)

Napközis nevelői figyelmeztetést kaphat a tanuló, ha

-
felelősi munkáját többszöri figyelmeztetés után sem látja el megfelelő módon

-
folyamatosan zavarja társai és a nevelő munkáját

-
társaival durván beszél, viselkedik, azokat szóval vagy tettleg bántalmazza

-
rongálja társai és az iskola tulajdonát

-
végső  esetben,  szülővel  való  egyeztetés  után  szóba  jöhet  a  napköziből  való eltávolítás.

Osztályfőnöki figyelmeztetést kaphat a tanuló, ha a szóbeli figyelmeztetés ellenére

-
a tanítási órákat rendszeresen zavarja,

-
tiszteletlen tanáraival és társaival szemben,

-
rendszeresen késik a tanítási órákról,

-
durván beszél és viselkedik társaival szóban és tettlegesen bántalmazza őket,

-
rongálja  társai  és  vagy az  iskola  tulajdonát képező berendezéseket, eszközöket, felszereléseket, bútorzatot, stb.

-
szándékosan nem  tartja  be  az  alapvető  tisztaság megőrzésére  vonatkozó  íratlan szabályokat  (szemetel,  rágógumit  rág,  ragaszt,  a  WC-t  nem  rendeltetésszerűen használja sorozatosan, napraforgózik, cigarettát „fogyaszt”.)

-
tanítási óráról engedély nélkül távozik.

-
Öt alkalommal nem hozza a tájékoztató füzetét

-
Hetesi feladatait sorozatosan nem teljesíti

-
Az iskolai ünnepségeken nem az alkalomhoz illően jelenik meg.

Osztályfőnöki megrovást kaphat az a tanuló, aki
Az osztályfőnöki figyelmeztetést követően sem javít magaviseletén, ismételten elköveti a fent említett cselekedeteit, vagy

-
hamisítja érdemjegyeit, tanárai vagy szülei aláírását,

-
megalázza társait vagy az iskolai dolgozókat,

-
más tulajdonát elveszi (pénz, ruhanemű, felszerelés stb.)

-
érzelmileg vagy tettlegesség fenyegetésével zsarol.

A további  büntetési  fokozatokat (pl.intőt)  már  az  a  tanuló  kapja,  aki  a  fentebb  részletezett büntetési fokozatokat már megkapta vagy tettének súlya olyan mértékű, hogy indokolja a magasabb fokozatok érvényesítését. Pl.:

Igazgatói figyelmeztetést von maga után az, ha a tanuló
-
nagyobb értékű tárgyat eltulajdonít,

-
az iskola vagyontárgyait súlyosan károsítja.

A büntetéseket írásba kell foglalni, és azt a szülők tudomására kell hozni.

A naplóba, ellenőrzőbe történő bejegyzések


- három szaktanári figyelmeztető után az osztályfőnöki figyelmeztetés soron következő fokozata jön.

Természetesen a súlyosabb vétség indokolttá teheti a magasabb fokú büntetést
13. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA

A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai

A hagyományápolás célja:

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

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

	
	Hunyadi János Általános Iskolai Intézményegység

	Iskolai szintű rendezvények
	· 1.és 5.osztályosok „gólya délelőttje”

· Tanévnyitó 

· Elsős és ötödikes avató

· Október 6.

· Október 23.

· Farsang

· Karácsonyi műsor

· Kiszebáb égetés (Alsó tagozatos napközi)

· Március 15.

· Iskolai Ki mit tud? (2 évente)

· Hunyadi-nap/napok/ 

· Gyermeknapi majális, akadályverseny

· 8. osztályosok rongyos ballagása, búcsú-bulija

· Iskolai discok

· Hulladékgyűjtések

· Hagyományos nyári táborok 

· Jutalomtábor 

· Trianon-vetélkedő

· környezetvédelmi projectek

· Tanévzáró ünnepség

	Osztályszintű rendezvények
	· színházi látogatások, kirándulások

· Mikulás ünnepség

· -Gergely-járás az óvodásokkal



	Tantestületi hagyományok
	· Tantestületi kirándulás

        (Pedagógusnap)

· GYES-en lévők látogatása, köszöntése,


A hagyományápolás külsőségei

Az intézményi ünnepségeken mind a pedagógusok, mind a tanulók ünnepi öltözékben jelennek meg (fehér ing/blúz, sötét szoknya/nadrág). 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok:

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a munkaterv határozza meg.

A Szabó Kálmán Utcai Óvodai Intézményegységben

A nevelőkkel kapcsolatos hagyományos rendezvények

· szakmai napok szervezése

· házi bemutatók szervezése

· továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása

· dajkák továbbképzése, tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról

· pályakezdő, ill. újonnan belépő dolgozó köszöntése, felkarolása

· távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása

· közös ünnepélyek szervezése (nőnap, nyugdíjas nap, pedagógus nap, stb.).

A gyerekekkel kapcsolatos hagyományos rendezvények ünnepek

· Mikulásnap


 

· Karácsony





· Farsang





· Húsvét





· Anyák napja

· Gyermeknap

· Évzáró

· Ballagás

Jeles napok ünnepei

· Nemzeti ünnepek

· Név- és születésnapok

· Népi hagyományok ünnepei

A   Csoda – Vár Óvodai Intézményegységben

Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepségek alkalmával:

· Anyák napja

· Évzáró – ballagás

Az anyák napja, évzáró (ballagás) nyilvános, ezekre a szülők kapnak meghívást, akik más vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában

· Mikulásnap 

· Karácsony

· Farsang

· Húsvét

· Gyermeknap

Megrendezésüket az éves munkaterv tartalmazza.

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza.

· Csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek név és születésnapjáról.

· Nemzeti ünnep: március 15.


Csoportonkénti téma feldolgozás előtte 1-2 héten át, majd közös óvodai 
megemlékezés az emlékműnél.

Ünnepi öltözet (fehér ing, sötét nadrág vagy szoknya) a gyerekek és a 
felnőttek számára kötelező.

Népi hagyományok ápolása körében történt

· jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése,

· népi kézműves technikákkal való ismerkedés

Tanulmányi kirándulások, séták, mozi és színházlátogatás, sportnapok szervezése a munkaterv szerint történik.

14. AZ INTÉZMÉNY ÓVÓ-VÉDŐ ELJÁRÁSAI

14.1 Óvodai intézményegységekben 

A gyerekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat.

Az óvodapedagógus, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket feladata, hogy megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint minden óvodai csoportban ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére szóló előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható gyermeki magatartásformát. Ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. Tájékoztatni kell az óvodavezetőt, tagintézmény-vezetőt  a legkisebb sérülésről is.

Bármilyen veszélyforrás észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettséget jogszabály szerint kell teljesíteni. 

Óvodán kívül szervezett programok idején is az óvodapedagógus felel a gyermekekért. Ha ezeken, a programokon a gyermek szülője is részt vesz, gyermekéért ő a felelős.

Ha a települést elhagyja a csoport vagy az egész óvoda, a szülő beleegyezését igazoló aláírást bekell szerezni pl. (kirándulások, színházlátogatás, múzeumlátogatás, kiállítás megtekintése más településen.)

Az intézményben rendszeres  egészségügyi felügyelet  és eljárás  rendje

Az óvoda gyermekorvosa minden évben 2 havonta rendszeres konzultációs lehetőséget ad  a gyermekek egészségügyi ellátásáról  szülőknek, óvónőknek. A védőnők kéthavonta tisztasági ellenőrzést és vizsgálatot végeznek a csoportokban. Ennek ütemezését – Munkatervét – megküldik az intézménynek. Fogászati szűrés és hallásvizsgálat évente egyszer történik az óvodában.

Az intézmény dohányzásmentes terület, dohányozni tilos.

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása, árusítása tilos.

Rendkívüli esemény, bomba- és tűzriadó  esetén szükséges teendők
Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt 
közvetlen felettesének jelenteni. 


Bombariadó esetén az óvodavezető, tagintézmény-vezető intézkedhet.   

Akadályoztatása esetén a 
helyettesítési rend 
szerint kell eljárni. 


Az épület kiürítése a Tűzriadóterv szerint történik.


A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli 
jelentésben 
értesíti a közvetlen felettesét és a fenntartót.

Az alkalmazottak munka- és balesetvédelmi oktatása a nevelési év nyitó értekezletén aláírással dokumentáltan megtörténik. 

Az alkalmazottak egészségügyi alkalmassági vizsgálatát, a meghatározott szűrésekkel szükséges elvégezni.Az új alkalmazás esetén a munka-alkalmassági  vizsgálatot szükséges elvégezni, mely alkalmazási feltétel.

14.2 Iskolai intézményegységben

Biztonsági rendszabályok, védő-óvó rendelkezések (melléklet: Munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv)

Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertárakat, tornatermi öltözőket és egyéb helyiségeket. A karbantartó gondoskodik a zárak zárhatóságáról. A bezárt termek kulcsát az épület kijelölt helyiségébe kell beakasztani.

Az osztálytermeket a takarítók kötelesek nyitni és zárni. A tantermek valamint ablakok zárását az épület nyitvatartási ideje után az épületet a mindenkori utolsónak távozó ellenőrzi.

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottai a gyermekektől, tanulóktól elkülönített, e célra kijelölt helyen dohányozhatnak, e helyen kívül az épület és az udvar egész területén tilos a dohányzás.

Teendők bombariadó esetén

A jelzést vevő, ill. erről értesülő személy azonnal jelezze az iskola vezetőjének, vagy helyettesének a tényt. Ezen személyek közül valaki – vagy távollétük esetén – a jelzésről értesülő, a tűzriadókor szükséges tennivalóknak megfelelően tegye meg a következő intézkedést (szaggatott csengőjelzés).

Az áramtalanítás, gázcsapok elzárása a mindenkor jelen levő karbantartó feladata.

Az épületet azonnal rendben fegyelmezetten mindenkinek el kell hagynia.

Minél távolabb kerülve az épülettől Azonnal értesíteni kell a Rendőrség ügyeletét (107). A rendőrség megérkezését követően, csak hozzájárulásuk és engedélyük után lehet az épületbe ismét bemenni. 

A bombariadóról értesülő személynek meg kell próbálnia a bejelentő (fenyegető) személyről minél több adatot megtudni, ha az telefonon érkezett. Pl. hol helyezte el, és mikor várható a szerkezet aktiválódása, valamint esetlegesen a hívó fél személyére és a hívás helyére vonatkozóan is tehet fel olyan burkolt kérdéseket, mely információt jelenthet a rendőrség számára. Minden bejelentést, fenyegetést, jelzést, a leghatározottabban komolyan kell venni és a fenti intézkedést megtenni.

Teendők baleset megelőzése érdekében

Évente a tanév kezdete előtt a munkavédelmi felelős vezetésével a pedagógusok részére általános balesetvédelmi és tűzvédelmi tájékoztatóra kerül sor. A munkavédelmi felelős előzetesen az iskola területén található megszüntethető vagy meg nem szüntethető baleseti veszélyforrásokat felméri, tájékoztatást ad az intézményegység-vezető számára, aki utasítást ad azok kiküszöbölésére.

A nem megszüntethetőkről tájékoztatja a testületet ill. a testület osztályfőnök tagjai közvetve a tanulókat. A technika, kémia, fizika, testnevelés tantárgyakat tanító nevelők az első tanítási órákon általános balesetvédelmi tájékoztatót tartanak a tanulóknak.

Teendők baleset esetén

Az intézmény két épületében a munkavédelmi megbízott felelős az elsősegélynyújtó ládák rendszeres készenléti állapotának meglétéért. Baleset esetén, ha az enyhe kimenetelű, pl. hámsérülés az épületenként kijelölt személyek közül a jelenlévő látja el a sérültet. Súlyosabb sérülés esetén értesíteni kell a mentőszolgálatot. (tel. : 104).

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és közreható személyi és szervezési okokat. 

Ezekről a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet a kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a szülőnek. 

A súlyos baleseteket azonnal be kell jelenteni a fenntartónak telefonon, vagy személyesen. Súlyos az a baleset, amely az érintett halálát, vagy valamely érzékszerv elvesztését, ill. jelentős károsodását, súlyos csonkolást, beszélőképesség elvesztését, bénulást, ill. elmezavart okozott.
15.  EGYÉB RENDELKEZÉSEK

A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje

Iskolánk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a mindennapos testedzést. A tanulók hetente az órarendbe illesztetten két-három testnevelés órán vesznek részt. 

A napközis szabadidős sávban a napközis csoport vezető köteles a tanulók rendszeres testmozgásáról gondoskodni. Felső tagozaton a többi napon testnevelő tanár tömegsport keretében tart a diákok számára délutánonként testedzést. Az egészséges tanulókat testnevelés óráról átmeneti időre csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapján.

A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárának átadni. A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített- vagy gyógytestnevelési foglakozást írjon elő a számukra. A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelés órákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat – állapotától függően – nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos – a szakorvosi vélemény figyelembe vételével – a tanulókat gyógytestnevelési foglakozásra utalhatja. 

Az egészséges életmódra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az, egészségügyi felvilágosítást. Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyetető élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás stb.) az életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak.

Ezen témákról a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőstől, ill külső szakelőadóktól is kaphatnak tájékoztatást.
Mindennapos testnevelést tömegsport keretében biztosítjuk diákjainknak. 
Az egészségügyi prevenció rendje

Az intézményben alkalmanként (havonta egyszer) orvosi ellátásban (szűrővizsgálatok) részesülhetnek a tanulók. Helyszíne az orvosi szoba. Ezen túlmenően a védőnő a körzeti orvosi rendelőben fogadja a gyerekeket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmazza.

Az iskola minden évben együttműködési megállapodást készít a körzetileg illetékes gyermekorvossal. Az együttműködési megállapodás tartalmazza a prevenciós szűrések, előadások rendjét is. Ezen túlmenően a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős irányításával prevenciós előadások, rendhagyó órák, valamint az egészséges életmóddal kapcsolatos egyéb rendezvényekre kerül sor a tanév során.

Az iskola vezetője és az iskolaorvos közötti szerződéses megállapodás alapján az iskola-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki:

a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése

a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése

a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése

a színlátás és látásélesség vizsgálata

pályaalkalmassági vizsgálatok végzése

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

Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő a haladási naplóban  jegyzi be – a kapcsolattartással tájékoztatja az aktuális egészségügyi ellátásról.

A tanulók szociális ellátása

A tanulók számára a KT 10.§- ban biztosított joga, hogy kedvezményes vagy ingyenes étkezésben, tanszerellátásban részesüljön.

A tanulói tankönyvtámogatást és az iskolai tankönyvellátást a jogszabályoknak megfelelően kell végrehajtani (Rendje a mellékletben.)

A tanuló számára a fenntartó biztosítja a szociális támogatásra felhasználható pénzeszközöket gyermekvédelmi támogatás keretében.

Az iskola gyermek-és ifjúságvédelmi tevékenysége (mellékletben)

Az iskola közreműködik a gyermekek, tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. Ennek során együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más intézményekkel – nevelési tanácsadó, rendőrség, gyermekjóléti szolgálat.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól.

Az iskola vezetője gondoskodik a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről.

A tanulókat és szüleiket a tanév kezdetekor írásban tájékoztatni kell a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős személyéről, és fogadóóráiról.

A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek-és ifjúságvédelmi munkáját. Feladata különösen:

· az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy mikor, hol, és milyen problémákkal fordulhatnak hozzá, illetve az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel.

· a pedagógusok, szülők, vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét.

Gyermekbántalmazás védelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot.

A gyermekjóléti szolgálat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszélésen, a gyermek, a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakóhelye szerint illetékes önkormányzat polgármesteri hivatalánál, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtására.

az intézményben a tanulók és a szülők által jól látott helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények címét, ill. telefonszámát (pl. Gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona, stb.)

A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

A magyar közoktatás állami és önkormányzati fenntartású intézményeiben a pedagógiai szolgáltatások túlnyomó többsége a magyar állampolgárok számára ingyenesen vehető igénybe.

Az alapellátás ingyenes területeiről a közoktatási törvény rendelkezik. 

A pedagógiai szolgáltatások kisebb részéért fizetési kötelezettség terheli az igénybevevőket (pl. térítéses tanfolyamok).
A térítési díj mérséklését vagy elengedését írásban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell tüntetni a családban a keresők és eltartottak, a munkanélküliek, a leszázalékoltak és a nyugdíjasok számát.

Térítési díj
· Az étkezési térítési díjakat a konyha érvényes előírásai alapján kell rendezni, illetve a visszaigényléseket kérelmezni.

Térítési díjat kell fizetni az intézmény következő szolgáltatásaiért:

· étkezés igénybevétele

· önköltséges szakkörök

Az étkezések befizetésének rendje

Térítési díjat kell fizetni az intézményi étkezés igénybevételéért. A kedvezményes étkezéssel kapcsolatos igényeket évente augusztusban és /vagy decemberben kell jelezni. Az intézmény fenntartója által megállapított étkezési térítési díjat a fenntartó által meghatározott napokon havonként előre kell fizetni a gazdasági ügyintézőnek. Ha a térítési díj a meghatározott napokon nem kerül befizetésre, a szülőt felszólítjuk. 1 hónapi tartozás után a gyermek étkeztetése felfüggesztésre kerül. 

Az étkezési térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete állapítja meg. (A szülő kérheti a térítési díj csökkenését, ingyenességét szociális helyzete alapján).

A hiányzást reggel 800 óráig kell bejelenteni, s attól a naptól veszik figyelembe.

Bejelentés elmulasztása esetén a szülő a térítési díj későbbi beszámítására nem tarthat igényt.

Tankönyvrendelés, tankönyvellátás

Intézményünkben a tankönyvrendeléssel kapcsolatos adminisztrációs teendőket a megbízott tankönyvfelelős végzi, aki felelős a következő tanévre szóló tankönyvek határidőre történő megrendeléséért, a tankönyvek árának beszedéséért,a kiszállított tankönyvek átvételéért, kiosztásáért, valamint a terjesztőkkel történő elszámolásáért, és visszáruzásért. 

A tankönyvfelelős ezért a tevékenységéért a kiadók által fizetett szerződésben meghatározott 

%-os arányban jutalék felvételére jogosult. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterv alapján és a Szülői Szervezet véleményének figyelembe vételével a szakmai munkaközösségek választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. A tankönyvellátás egyéb sajátos rendjét a mindenkor hatályos ágazati minisztériumi rendelet tartalmazza. 

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje
Az
általános
iskolában alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elvei
Az
általános

iskola

nevelő-oktató
munkájában
felhasználható
tankönyvek, segédeszközök hivatalos jegyzéke a szakmai munkaközösségek rendelkezésére kell, hogy

álljon,
amiért
az 
intézményvezető
és
az
általa
megbízott
 mindenkori „tankönyvügyintéző” a felelős. Az intézményvezető lehetőséget biztosít a kollégáknak tankönyvbemutatókon, IKT-s eszközök bemutatóin való részvételre, az új tankönyvekkel – munkafüzetekkel, digitális anyagokkal való ismerkedésre.

A kiválasztás szempontjai
–
Csak
az
érvényben
lévő
tantervi
követelményeknek
megfelelő,
az
OKM tankönyvlistáján  vagy  a  TANOSZ  taneszköz  listáján  szereplő  tankönyvekből választunk.

–
Az egyes évfolyamokon a különféle tárgyak feldolgozásához szükséges kötelező taneszközöket
(tankönyv,
munkafüzet, digitális tábla- tananyag, feladatlap
stb.)
a
nevelők
szakmai munkaközösségei és a szaktanárok, tanítók határozzák meg az iskola érvényben lévő helyi tanterve alapján.

–
E  tankönyvek, digitális tananyagok  kiválasztásakor  fontos  szempont,  hogy  azok  a  tanulók  életkori sajátosságainak megfeleljenek, szemléletesek, lényeget kiemelők, érthetőek, világos szövegezésűek, esztétikusak legyenek.

–
Tartalmazzák
az
alapfogalmakat,
mutassanak
rá
az
összefüggésekre
és törvényszerűségekre.

–
Biztosítsák az önálló ismeretszerzés készségének kialakulását és fejlesztését.

–
Tartalmazzanak differenciálásra alkalmas feladatokat is.

–
A
tankönyveken
kívüli
segédletek,
egyéb
szemléltető
eszközök
és információhordozók, digitális táblák, tananyagok motiválják a tanulókat a tantárgy iránti érdeklődésre, annak fenntartására.

–
A  tankönyvek  és  taneszközök, digitális tananyagok  feleljenek  meg  a  gazdaságosság  és  a  többszöri felhasználhatóság elvének.

–
Lehetőleg egy tankönyvcsaládból tanítsunk felmenő rendszerben!

A taneszközökről való gondoskodásért (a tankönyvek megrendelése, az oktatás taneszközeinek biztosítása) a mindenkori iskolavezető és az általa megbízott személy a felelős.

A tankönyvterjesztést vállaló személy feladatait és díjazását az adott évre szóló megbízás tartalmazza; a megbízás a tankönyvfelelős és az igazgató között jön létre.

A digitális tábla hatékony, korszerű használatához szükséges tananyagok megrendelését a szakmai munkaközösség vezetők határozzák meg,  a munkaközösség tagjai véleményének kikérésével.

2.
Az
általános iskolában alkalmazható
tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elvei
a.) Feleljen meg a helyi tanterv, kerettanterv közvetítő műveltséganyagának, a nevelő

tartalmi elvárásainak.

b.) Segítse megfelelően a tananyag megértését, legyen korszerű szemléletű, praktikus tartalmú.

c.) Biztosítsa a gyermeki  érdeklődés szinten tartását, legyen olvasmányos, érdekes, lényeget megragadó.

d.) Bekerülése és kivitele, tartóssága legyen szinkronban, ára legyen megfizethető.

e.) A  szakmai  munkaközösségek  a  munkaközösség-vezetők  javaslatai  alapján  a szaktanárok és az osztályfőnökök mérik fel és állítják össze az igényeket a megadott határidőig.

f.)  Az iskola – pénzügyi lehetőségeihez mérten – saját költségvetési keretéből, illetve egyéb támogatásokat felhasználva egyre több nyomtatott, elektronikus informatikai hordozó  taneszközt  szerez  be  az  iskolai  könyvtár  számára.  Az  intézménynek tankönyvtámogatás
céljára
jutó
összeg
25%-át
tartós
tankönyv,
illetve
az intézményben   alkalmazott  ajánlott  és  kötelező  olvasmányok  vásárlására  kell fordítani. A tartós tankönyv és  oktatási segédlet az intézmény tulajdona, mely a könyvtár állományába kerül bevételezésre.

g.) A  szülők  tájékoztatásakor  a  tankönyvfelelős  és  az  iskola  könyvtárosa  nyújt segítséget. A  szociálisan rászorult tanulókról osztályonként az  osztályfőnökök a gyermekvédelmi  felelőssel   együtt   készítik  el   a   jegyzéket.  Az   iskolavezetés méltányosságból  módosíthatja  a  támogatás  összegét.  Amennyiben  az  intézmény számára  biztosított  tankönyvtámogatás  nem  oldja  meg  a  szociálisan  rászoruló tanulók tankönyvellátását, úgy az igazgató az osztályfőnök, családsegítő szolgálat és a gyermekvédelmi felelős javaslatával a fenntartóhoz fordul.

h.) A  tankönyvrendelés  véglegesítése  előtt  a  szülő  szabadon  dönti  el,  hogy  az  új tankönyveket kéri, vagy használt tankönyveket vesz. Az iskola nevében az igazgató és az intézményi tankönyvterjesztésben résztvevő közalkalmazott (tankönyvfelelős) február  28-ig  megköti  a   kiadóval  vagy  terjesztővel  a  megállapodást,  illetve előszerződést köt, amely szükség esetén módosítható.

i.)  Az intézmény vezető és a Debrecen-Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás gazdasági vezetője, a tankönyvfelelős és a kiosztásban  részt vevők teljes anyagi felelősséggel tartoznak a tankönyvekért. A tankönyvből járó összeget az  iskolai gazdálkodást végző Debrecen-Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás számlájára fizeti be a tankönyvfelelős, amelyet továbbutal a kiadónak vagy terjesztőnek. A
tartós
tankönyveket
a
könyvtárból
a
könyvtár
működési szabályzatának  figyelembe  vételével  lehet  kiadni.  A   megrendelt  tankönyvek kihasználtságáért a pedagógusok a felelősek.

Normatív tankönyvtámogatásban részesülők köre

A Magyar Köztársaság tárgyévi költségvetését megalapozó egyes törvények módosításáról és az államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII.törvény módosításáról szóló törvény, amely a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001.évi XXXVII törvényt módosítja, határozza meg az intézmény számára irányadóként a normatív tankönyvtámogatásban részesülők körét: 

A tanuló:

a) tartósan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén

halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlődés zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan akadályozott (pl. dyslexia,

dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kóros hyperkinetikus vagy kóros aktivitászavar),

d) három- vagy többgyermekes családban él,

e) nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül.

A tankönyvkölcsönzés szabályai, kártérítési felelősség
A tartós tankönyvek és segédkönyvek – szótárak, atlaszok – tanévenként meghatározott körét a tanulók a tanév elején az iskolai könyvtárból kölcsönözhetik. A kölcsönzés a tankönyv használati idejére szól. A tanuló kötelessége, hogy a kölcsönzött könyv(ek)et a kölcsönzési idő végén tisztán, további használatra alkalmas állapotban adja vissza.

A kölcsönzött könyv elvesztése, megrongálódása esetén a tanuló illetve gondviselője kártérítési felelősséggel tartozik, azaz köteles a könyvet pótolni vagy annak árát megtéríteni. 

A diákigazolványok kiadásával kapcsolatos eljárások rendje

A diákigazolványokkal kapcsolatos adatok, nyilvántartások vezetése, az adminisztrációs teendők elvégzése az iskolatitkár munkakörébe tartozó feladat.

E hatáskörben az iskolatitkár illetékes első osztályosok részére, valamint intézményváltozás esetén iskolánkban kerülő tanuló részére az új állandó diákigazolványokat megrendelni, a térítési díjakat beszedni, az érvényesítéssel kapcsolatos teendőket ellátni, az elveszett igazolványok helyett ideiglenes igazolványt – az ide vonatkozó rendelet alapján kiadni. A diákigazolványok megrendeléséért, a nyilvántartások pontos vezetéséért, azok megfelelő biztonságos tárolásáért, valamint az elszámolásra vonatkozó bizonylatok pontos vezetéséért az iskolatitkár felelősséggel tartozik.

A intézményegység-vezető helyettes  tanévenként1 alkalommal ellenőrzi a nyilvántartást, illetve figyelemmel kíséri az új igazolványok időben történő megrendelését. 

A napközis és tanulószobai foglalkozásokon való részvétel elbírálásának elvei

A napközibe és a tanulószobába az előző tanév májusában a szülő írásbeli nyilatkozatával kell jelentkezni. Az első évfolyamon a beiratkozáskor kell jelentkezni, de legkésőbb a tanév kezdetekor az első hetében. A felvételhez jelentkezési adatlapot kell kitölteni.
Ha a csoport létszáma meghaladja az oktatási törvényben előírt létszámhatárt, úgy a felvételnél előnyt jelent: 

· napközben az otthoni felügyelet nem megoldott

· mindkét szülő dolgozik

· aki állami gondozott

· akiknek a szociális körülményei indokolják

· akiknek tanulmányi eredménye indokolttá teszi.

Indokolt esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke napközis elhelyezését.

 A napközi 16 óráig tart. Ügyeletet tartunk 17.15-ig.

Karbantartás

Osztályfőnökök, tanítók, tanárok szaktanárok felelősek tantermek, tornatermek, öltözők és más helyiségek balesetmentes használatáért és azokban elhelyezett eszközökért, tárgyakért (karbantartási füzetek).

Az eszközök, berendezések hibáját a szaktanár, tanító köteles karbantartási füzetben jelezni, az intézményegység-vezető illetve a helyettese tudomására hozni. 

16. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Dokumentumok nyilvánossága
· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Házirend

· Helyi Óvodai Nevelési Program

· Intézményi Minőségirányítási Program

Az intézmény alapdokumentumai a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.
A Szabó Kálmán Utcai Óvodai Intézményegységben

Tájékoztatás kérésének és tájékoztatás adásának rendje

Az új belépő szülők részére megtartott első szülői értekezleten, továbbá a csoportos szülői értekezleteken, a csoportos szülői közösségek képviselőinek értekezletén.

Hozzáférhetősége, elhelyezés biztosítása, rendje

Az alapdokumentumok megtalálhatóak, elkérhetők az óvodai egységvezetőtől és az óvodaegység-vezető helyettestől.

Az elhelyezése az óvodaegység-vezetői irodában, valamint a hirdetőtáblán.

A Házirend egy példányát a belépő új szülők részére biztosítjuk a szülői értekezleten

Csoda – Vár Óvodai Intézményegységben
· A Nevelési Program

· Minőségirányítási Program

· SZMSZ egy példánya a nevelői szoba folyóirat állványán van elhelyezve és a 
szülők szabadon megtekinthetik.

· A Házirendet minden óvodába felvett gyermek szülője az óvodába lépéskor 

megkapja.

· A Nevelési Program kivonatát minden szülő az első szülőértekezleten kézhez kapja.

A Hunyai János Általános Iskolai Intézményegységben

Az SZMSZ, IMIP, Pedagógia Program, Házirend közzététele: 

· intézményegység-vezető

· intézményegység-vezető helyettes irodáiban

· iskolatitkárságokon

· nevelői szobában

· könyvtárban

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti

· a fenntartó

· az intézmény igazgatója
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további    rendelkezéseket

önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások az

SZMSZ mellékletei. E mellékleteket az iskola igazgatója az SZMSZ változtatása nélkül is

módosíthatja. 

Az SZMSZ mellékletei

1. Dolgozók munkaköri leírásai

2. Házirend

3. Etikai kódexek

4. Leltározási szabályzat

5. Munkavédelmi szabályzat

6. Tűzvédelmi szabályzat és tűzriadó terv

7. Az iskola által alkalmazott záradékok

8. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata

9. Iratkezelési szabályzat

10. Pénzkezelési szabályzat

11. Közalkalmazotti szabályzat

12. Iskolai Minőségirányítási Program

13. Gyakornoki szabályzat

14. Esélyegyenlőségi terv

15. Közalkalmazotti juttatások

16. Tanítási időkeret megállapítása, munkaidő nyilvántartás

17. Belsőellenőrzési szabályzat

18. Továbbképzési szabályzat

19. DÖK SZMSZ

20. SZM SZMSZ

21. KTSZMSZ

22. Önköltség-számítási szabályzat

23. Pedagógusok minőségi munkavégzéséért járó kereset kiegészítési szabályzat

24. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló szabályzat

Iskolai könyvtárra vonatkozó előírás a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 6/C. § -ban található:
6/C. § (1) Az iskolai, kollégiumi könyvtár az iskola, kollégium pedagógiai tevékenységéhez, a nevelő és oktató munkájához, a tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát a könyv és könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti egység.

(2) Az iskolai (kollégiumi) könyvtár igénybevételének, működésének szabályait az iskola, kollégium szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni. Az iskolai (kollégiumi) könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. Az iskolai (kollégiumi) könyvtár gyűjtőkörét - a szervezeti és működési szabályzat mellékleteként kiadott - gyűjtőköri szabályzat határozza meg. A gyűjtőköri szabályzatot - elfogadása előtt - közoktatási szakértői tevékenység folytatására jogosult szakértővel véleményeztetni kell. E rendelet 3. számú melléklete határozza meg azokat az előírásokat, amelyeket minden iskolai (kollégiumi) könyvtár működtetésénél meg kell tartani, illetve, amelyek figyelembevételével a könyvtár igénybevételével és használatával kapcsolatos rendelkezéseket el kell készíteni.

(3) Az iskolai (kollégiumi) könyvtár nyilvános könyvtári feladatokat is elláthat, ha azt a könyvtárat működtető iskola, kollégium alapító okirata lehetővé teszi, továbbá az iskola, kollégium vezetőjének kezdeményezésére bejegyezték a nyilvános könyvtárak jegyzékébe.

(4) A nyilvános könyvtár iskolai (kollégiumi) könyvtár feladatait is elláthatja, ha e tevékenységre az alapító okirata feljogosítja, továbbá iskolai (kollégiumi) könyvtáros tanárt, tanítót alkalmaz, és megfelel az e rendeletben meghatározott követelményeknek.

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSÁNAK ELFOGADÁSA ÉS JÓVÁHAGYÁSA

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását  Szabó Kálmán Utcai Óvoda és Általános Iskola  alkalmazotti testülete 2011. év ………………………… hó ………….. napján tartott ülésén elfogadta.

Kelt: Debrecen, 2011. …………………









…………………………………….









igazgató
A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a Szabó Kálmán Utcai Óvoda intézményegységének Szülői Szervezet vezetősége a 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Debrecen, 2011. …………………









…………………………………….










a Szülői Szervezet elnöke
A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a Hunyadi János Általános Iskolai intézményegység  Szülői Szervezet    vezetősége a 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Mikepércs, 2011. …………………









…………………………………….










a Szülői Szervezet elnöke
A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a Hunyadi János Általános Iskola intézményegységének  diákönkormányzata a 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Mikepércs, 2011. …………………

         

…………………………………….








az iskola diákönkormányzatának vezetője
A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a Csoda – Vár Óvoda intézményegységének Szülői Szervezet vezetősége a 2011. év………………hó ………..napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Mikepércs, 2011. …………………









…………………………………….










a Szülői Szervezet elnöke
Debrecen, 2011.  ………………………………












Tasnádi Józsefné













igazgató
1. számú FÜGGELÉK

KÖZZÉTÉTELI LISTA A NEVELÉSI – OKTATÁSI 

INTÉZMÉNY RÉSZÉRE
(A lista személyes adatokat nem tartalmaz)
Szabó Kálmán Utcai Óvodai Intézményegység

1. Óvodapedagógusok száma: 9 fő

2. Óvodapedagógusok iskolai végzettsége, szakképzettsége: 

 9 fő Főiskolai végzettség, óvodapedagógusi szakképzettség

 2 fő Szakvizsga: 1 fő Közoktatási vezető





 1 fő Fejlesztő pedagógus

3. Dajkák száma: 4  fő
4. Dajkák szakképzettsége: 
3 fő dajkaképző szakképzettség, 






1 fő érettségi
5. Óvodai nevelési év rendje:

Az óvodai nevelési év szeptember 01-től következő év augusztus 31-ig tart.  

Nyári zárás:  5 hét, a fenntartó határozza meg az időpontot.

Téli zárás: A fenntartó által meghatározott iskolai téli szünet idejének időpontja.

Nevelés nélküli munkanapok: A nevelési folyamán maximum 5 nap, melyről a szülőket 7 nappal előtte tájékoztatjuk.
6. Óvodai csoportok száma, illetve az egyes csoportokban a gyermeklétszám:


Csoportok száma: 
4 csoport


Csoportok létszáma:
4 X 25 fő = 100 fő


Férőhely száma:

100 fő
KÖZZÉTÉTELI LISTA A NEVELÉSI – OKTATÁSI 

INTÉZMÉNY RÉSZÉRE
(A lista személyes adatokat nem tartalmaz)
  Csoda – Vár Óvodai Intézményegység

1. Óvodapedagógusok száma: 11 fő

2. Óvodapedagógusok iskolai végzettsége, szakképzettsége: 

8 fő Főiskolai végzettség, óvodapedagógusi szakképzettség, 


1 fő Szakvizsgázott, vezető óvodapedagógusi végzettség


1 fő Szakvizsgázott fejlesztőpedagógus végzettség


1 fő Mentálhigiénikus felsőfokú végzettség


3 fő Középfokú végzettség,  óvodapedagógusi szakképzettség,

 
1 fő Népi kismesterségek felsőfokú végzettség
3. Dajkák száma: 5 fő
4. Dajkák szakképzettsége: 
5 fő dajkaképző szakképzettség






2 fő érettségi

5. Óvodai nevelési év rendje:

Az óvodai nevelési év szeptember 01-től következő év augusztus 31-ig tart.  

Nyári zárás:  5 hét, a fenntartó határozza meg az időpontot.

Őszi szünet: A fenntartó által meghatározott iskolai őszi szünet időpontja.

Téli zárás: A fenntartó által meghatározott iskolai téli szünet idejének időpontja.

Nevelés nélküli munkanapok: A nevelési folyamán maximum 5 nap, melyről a szülőket 7 nappal előtte tájékoztatjuk.
6. Óvodai csoportok száma, illetve az egyes csoportokban a gyermeklétszám:


Csoportok száma: 
5 csoport


Csoportok létszáma:
1-es csoport: 20 fő






2-es csoport: 25 fő






3-as csoport: 20 fő






4-es csoport: 23 fő






5-ös csoport: 26 fő


Férőhely száma:

116 fő
Hunyadi János Általános Iskola Intézményegység

Különös közzétételi lista

1. A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv tantárgyfelosztásához

	Pedagógusok
	Végzettség, szakképzettség
	Feladatkör a 2011/2012-es tantárgyfelosztás alapján

	1.
	Tanító, 

Fejlesztő-kutató szakvizsga

Közokt.vez.szakvizsga
	Intézményegység-vezető, matematika, ének

	2.
	Tanító, 

Ének szak.koll., 

Közokt.vez. és pedagógus szakvizsga
	Intézményegység-vezető helyettes

napközi, ének

	3.
	Tanító, 

Vizuális nevelés műveltségi terület

Szakvizsgázott pedagógus 
	Osztályfőnök

	4.
	Tanító, 

Német spec.koll., 
	Osztályfőnök, mk.vezető

	5.
	Tanító, 

Számítástechnika szakos tanár
	Osztályfőnök, informatika

	6.
	Tanító, 

Rajz szak.koll., 
	Osztályfőnök

	7.
	Tanító, 

Rajz szak .koll.,  

Magyar nyelv és irodalom szakos tanár, Közokt.vez.szakvizsga
	Osztályfőnök

	8.
	Tanító
	Osztályfőnök

	9.
	Tanító,

Szakvizsgázott pedagógus 

(Differenciáló, fejlesztő pedagógiai ismeretek)
	Fejlesztő pedagógus

	10.
	Tanító, 

Testnevelés szak .koll., 

Háztartás ökonómia – életvitel szakos tanár 
	Napközi

	11.
	Tanító, 

Német nyelv műveltségi terület
	Napközi

	12.
	Tanító, 

rajz szak .koll.
	Napközi

	13.
	Tanító, 

Technika szak .koll.,

Tehetségfejlesztő szakvizsga, Közokt.vez. és pedagógus szakvizsga
	Napközi

	14.
	Tanító, 

Angol műveltségi terület,

Háztartás ökonómia - életvitel szakos tanár
	Technika, angol, etika, Ifj.véd.felelős, DÖK elnök

	15.
	Matematika – fizika szakos tanár
	Osztályfőnök, matematika, fizika, etika

	16.
	Testnevelés- földrajz szakos tanár
	Osztályfőnök, testnevelés, természetismeret, földrajz



	17.
	Orosz-német-történelem szakos tanár
	Osztályfőnök, német, történelem



	18.
	Orosz-magyar-történelem szakos tanár
	Osztályfőnök, magyar, történelem, MK.vez.

	19.
	Magyar – orosz szakos tanár, 

Angol műv.terület
	Magyar

Kt tag

	20.
	Kémia-matematika szakos tanár
	Osztályfőnök, kémia, matematika

	21.
	Rajz, vizuális kommunikáció szakos tanár

Alkalmazott grafikai specializáció 
	Rajz, média

	22.
	Óvodapedagógus,

Tanító

Magyar nyelv és irodalom műveltségi terület

Ének – zene, népzene tanár
	Ének-zene

	23.
	Biológia – testnevelés szakos tanár

Mentálhigiénés szakember
	Biológia, egészségtan, term.ismeret, testnevelés

	24.
	Angol nyelv és irodalom szakos tanár
	Angol

	25.
	Gyógypedagógus, tanulásban akadályozottak pedagógiája szakos tanár
	Gyógypedagógus

	26.
	TIFLO pedagógia szakos gyógypedagógiai tanár
	Gyógypedagógus  


2. A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és szakképzettsége

	Iskolatitkár
	1 fő
	Gimnázium érettségi, 

	Gazdasági ügyintéző
	1 fő
	Szakközépiskolai érettségi


3. Az országos mérés-értékelés eredményei

Országos kompetencia mérés eredménye
(2010/2011.tanév)
Átlageredmények 

	Mérési terület
	Évfolyam
	Képzési forma
	Átlageredmény (megbízhatósági tartomány)

	
	
	
	A telephelyen
	Országos
	Az első viszonyítási csoport
	A második viszonyítási csoport

	
	
	
	
	
	Neve
	Eredménye
	Neve
	Eredménye

	Matematika
	6.
	ált.isk.
	1355

(1312;1392)
	( 1498

(1497;1498)
	Községi ált.isk. 
	( 1446

(1444;1448)
	Nagy községek ált.isk. 
	( 1453

(1449;1457)

	
	8.
	ált.isk.
	1640

(1608;1675)
	( 1622

(1622;1623)
	Községi ált.isk. 
	( 1572

(1571;1574)
	Nagy községek ált.isk. 
	( 1577

(1573;1581)

	Szövegértés
	6.
	ált.isk.
	1409

(1366;1446)
	( 1483

(1482;1484)
	Községi ált.isk. 
	( 1422

(1420;1424)
	Nagy községek ált.isk. 
	( 1435

(1431;1438)

	
	8.
	ált.isk.
	1556

(1514:1605)
	( 1583

(1582;1584)
	Községi ált.isk. 
	( 1524

(1522;1525)
	Nagy községek ált.isk. 
	( 1533

(1530;1537)


A telephely eredménye az eddigi kompetenciamérésekben

	Mérési terület
	Évfolyam
	Képzési forma
	Átlageredmény (megbízhatósági tartomány)

	
	
	
	2010
	2009
	2008

	Matematika
	6.
	ált.isk.
	1355

(1312;1392)
	( 1439

(1372;1493)
	( 1463

(1406; 1518)

	
	8.
	ált.isk.
	1640

(1608;1675)
	( 1636

(1595;1669)
	( 1511

(1445;1575)

	Szövegértés
	6.
	ált.isk.
	1409

(1366;1446)
	( 1453

(1394;1508)
	( 1480

(1427;1556)

	
	8.
	ált.isk.
	1556

(1514; 1605)
	( 1631

(1588; 1664)
	( 1552

(1498; 1595)


4. Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói (2010/2011-es tanév)

Évfolyamonként

	1.évf.
	2.évf.
	3.évf.
	4.évf.
	5.évf.
	6.évf.
	7.évf.
	8.évf.

	0
	0
	0
	0
	0
	3
	6
	0


5. Általános iskolákban a volt tanítványok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei, évenként feltüntetve. Középiskolai és szakiskolai továbbtanulási mutatók.

Nem értékelhető adatok, mert alig kapunk visszajelzést a középiskoláktól. 

6. Szakkörök igénybevételének lehetősége, mindennapos testedzés lehetősége

	Differenciált foglalkozás
	Heti óraszám

	Magyar 1.évfolyam 
	1

	Matematika 1.évfolyam 
	1

	Magyar 2.évfolyam 
	1

	Matematika 2.évfolyam 
	1

	Magyar 3.évfolyam 
	1

	Matematika 3.évfolyam 
	1

	Magyar 4.évfolyam 
	1

	Matematika 4.évfolyam 
	1

	Magyar 5.évfolyam 
	1

	Matematika 5.évfolyam 
	1

	Magyar 6.évfolyam 
	1

	Matematika 6.évfolyam 
	1

	Magyar 7.évfolyam 
	1

	Matematika 7.évfolyam 
	1

	Magyar 8.évfolyam 
	1

	Matematika 8.évfolyam 
	1


Mindennapos testedzés lehetősége:

· testnevelési órák 

1.-4. osztály heti 3 óra

5.-8.osztály: heti 2,5 óra

· tömegsport

heti 0,5 óra 

7. Hétvégi házi feladatok szabályai, iskolai dolgozatok szabályai

A házirend tartalmazza.

8. Iskolai tanév helyi rendje

A tanév helyi rendje

A 2011/2012-es tanévben a szorgalmi idő 
első tanítási napja: 2011.szeptember 1. (csütörtök), 

utolsó tanítási napja: 2012.június 15. (péntek ).

A tanítási napok száma: 183 nap. A tanítás nélküli munkanapok száma: 5 nap, amelyből 1 tanítás nélküli munkanap programjáról a nevelőtestület véleményének kikérésével a DÖK jogosult dönteni. 

A szorgalmi idő első féléve: 2012.január 13-ig tart. A tanulók, illetőleg a kiskorú tanulók szüleinek értesítése az első félévben elért tanulmányi eredményekről 2012.január 20-ig 

Tanítási szünetek

· őszi szünet: november 2-től november 5-ig
a szünet előtti utolsó tanítási nap: október 28. (péntek)

a szünet utáni első tanítási nap: november 7. (hétfő)


- téli szünet: december 22-től január 2-ig
a szünet előtti utolsó tanítási nap: december 21. (szerda)

a szünet utáni első tanítási nap: január 3. (kedd)


- tavaszi szünet: április 5-től április 9-ig
a szünet előtti utolsó tanítási nap: április 4.(szerda)

a szünet utáni első tanítási nap: április 10.(kedd)


Országos mérés: 4.,6.,8.évfolyam: 2012.május 30. 


1.osztályosok mérésével kapcsolatos időpontok:

2011.október 14-ig: 
1.osztályosok felmérése, akiknél alapkészségek fejlesztését hangsúlyozottabban kell támogatni.


2011.október 28-ig: 

az intézményegység-vezető jelenti a létszámot


2011.december 9-ig: 

DIFER mérés


Továbbtanulással kapcsolatos fontosabb időpontok:


2011.október 31.
tanulók és szülők tájékoztatása a felvételi eljárás rendjéről


2011.december 10.
jelentkezés előzetes felvételi eljárásra


2012.január 20.
egységes írásbeli felvételi a 9.évfolyamra


2012.január 26.
pótló írásbeli felvételi a 9.évfolyamra


2012.január 21.
egységes írásbeli tehetséggondozó középiskolákba


2012.január 28.
pótló írásbeli tehetséggondozó középiskolákba


2012.február 9.
tanulók értesítése az írásbeli eredményéről


2012.február 17.
jelentkezési lapok és tanulói lapok elküldése


2012.február 20.-

         március 9.
 szóbeli meghallgatások


2012.március 14.-19.

tanulói adatlapok módosításának lehetősége


2012.március 20.
módosító tanulói adatlapok elküldése

2012.április 25.
a középiskola megküldi a felvételről vagy elutasításról szóló értesítőket


2012.május 2.-11.
rendkívüli felvételi eljárás

2012.augusztus 31.
az általános iskola a fel nem vett tanulókról értesítést küld e jegyzőnek 

9. Iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban tanulók száma (2011.szeptember 30-i adatok alapján)
	
	A
	B

	1.évfolyam
	30
	--

	2.évfolyam
	18
	17

	3.évfolyam
	26
	--

	4.évfolyam
	23
	22

	5.évfolyam
	28
	--

	6.évfolyam
	19
	--

	7.évfolyam
	33
	--

	8.évfolyam 
	26
	21


                                                                                             IGAZGATÓ (Szabó K.Óvoda)                                                          3. sz. FÜGGELÉK                           


IGAZGATÓ TANÁCS


                           Iskolai egységvezető











Óvodai egységvezető

        (Hunyadi J.Ált.Isk.)



   Óvodai egységvezető




(Csoda-Vár Óvoda)

                                                                                                     (Szabó K.Óvoda)



                Egységvezető-helyettes


Egységvezető-helyettes/Igazgató-helyettes





      Szakmai 

          munkaközösség-

                vezetők

                                 Szakmai munkaközösség-



Szakmai munkaközösség- 

                                                                                                                vezetők
                                                                   vezetők

 

                                    

                                    Pedagógusok                                                 Pedagógusok





Pedagógusok


 
                       

NEVELŐTESTÜLET


Iskolatitkár
Technikai


 Óvodatitkár

Dajkák, segítő alkalmazottak



             Dajkák

                      dolgozók

ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG

                  Szülői 

 
DÖK




Szülői Szervezet


Szülői Szervezet


Gyerekek

Munkaközösség 






    képviselői                                         képviselői





     képviselői



   



















         Diákok








                                                                                                                










ALAPÍTÓ OKIRAT
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