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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A szabályzat célja, feladata

A Szervezeti és Működési Szabályzat olyan helyi szabályozás, amely jogszabályi keretek között meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének helyi sajátosságait, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapításokat, valamint azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SzMSz legfontosabb feladata, hogy olyan iskolai szervezet és működés épüljön ki, amely a legoptimálisabban biztosítja a pedagógiai programban kitűzött célok elérését, valamint az ott megfogalmazott feladatok végrehajtását.

Minden intézmény legfontosabb szabályzata a szervezeti és működési szabályzat.

Ezzel egyetlen más belső szabályzat sem állhat ellentétben.

Az SzMSz jelentőségét növeli, hogy a benne foglaltak megtartása nemcsak az iskola dolgozóira nézve kötelezőek, hanem előírásai az iskolánk szolgáltatásait igénybe vevő tanulókra és szüleire is vonatkoznak.

Az SzMSz kötelező szabályozó ereje nem vitatható. Előírásai az iskolával kapcsolatban levőkre ugyanolyan erővel bírnak, mint a jogszabályok. Az SzMSz-ben foglaltak megtartásáért az intézményben dolgozók fegyelmi felelősséggel tartoznak.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya általános rendelkezései, Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az SzMSz hatálya kiterjed:

· az iskola valamennyi alkalmazottjára – függetlenül attól, hogy közalkalmazotti vagy egyéb jogviszony keretében foglalkoztatják,

· a tanulókra 

· a tanulók közösségeire,

· az iskola működésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

· a tanulók szüleire.

Az SzMSz a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik. A hatálybalépés napja a jóváhagyásra felterjesztéstől számított harminc nap elteltével az első munkanap.

A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (igazgatói utasítások) előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező. Az SzMSz illeszkedik iskolánk más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is, mint pld.:

· az Alapító okirat

· a Pedagógiai program (helyi tanterv)

· a házirend

· a belső szabályzatok (igazgatói utasítások)

· a közalkalmazotti szabályzat
3. Az intézmény

Elnevezése: IV. Béla Általános Iskola Járdánháza
Székhelye: 3664, Járdánháza, IV. Béla út 131.
Alapító és fenntartó szerve: Járdánháza Községi Önkormányzata

Jogállása

Az alapító okirat rendelkezései szerint gazdálkodási szempontból korlátozott gazdálkodási jogkörrel rendelkezik.

Alaptevékenysége:

Az alapító okiratában megállapított általános iskolai képzés elméleti és gyakorlati oktatásának ellátása, melynek keretében általános iskolai végzettség megszerzésére készít fel.

Az iskola fő feladata mellett gondoskodik a tehetséggondozásról, a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásáról, tanulmányi – és sportversenyek szervezéséről, szakkörök, sportkörök működéséről. Támogatja a tanulók tanórán kívüli (iskolai sportkörök, szakkörök, felzárkóztató foglalkozások, tehetséggondozás stb.) tevékenységeit, a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség munkáját.

4. Az intézmény működésének jogi keretei

Az SZMSZ összeállításánál a következő (többször módosított) magasabb szintű jogszabályok előírásait kell szem előtt tartani:

· Az 1993. évi LXXIX. törvény és annak módosításáról szóló 2003. évi LXV. Tv. a közoktatásról.
· A 2006. évi LXXI. Törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény módosításáról
· Az 1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról

· A 138/1992/ X.8./ Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.tv. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben.

· 177/1993. (XII. 19.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtásának módosításáról.

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

· 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet módosításáról
· 8/2000. (V. 24.) OM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet módosításáról

· Az 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről
· Az 5/1998 (II.8.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.

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

· 20/1994. (XI. 10.) MKM r. egyes jogszabályok módosításáról.

· A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei.

· Az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata.

· Az önkormányzat által kiadott jogszabályok.

· Az óratervek és a tantervek.

· Az iskola foglalkozási – illetve nevelési programja.

· Az iskola működésére vonatkozó egyéb jogszabályok, törvények, illetve rendeletmódosítások jegyzéke.

· Az iskola pedagógiai programja, helyi tantervei.

· Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek működését meghatározó szabályok: a közalkalmazotti tanács-, a szülői szervezet-, a diákönkormányzat-, -, az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az iskola igazgatója, valamint az általa megbízott elsősorban igazgatóhelyettesi beosztásban dolgozó közalkalmazottak.

AZ ISKOLA VEZETÉSI SZERKEZETE, HATÁSKÖRÖK ÁTRUHÁZÁSA, ELLENŐRZÉS, KÜLSŐ KAPCSOLATOK

1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás, a vezetők közötti feladatmegosztás rendje

Az intézet szervezeti felépítését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

1.1 Az iskolavezetőség

Az iskolavezetőség az igazgató döntési hatáskörébe tartozó ügyekben tanácsadási jogkörű vezetői testület.

Az iskolavezetés tagjai:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettes
· a Minőségbiztosítási Tanács Elnöke

· a felső tagozatos munkaközösség-vezető

· az alsó tagozatos munkaközösség-vezető

A kibővített iskolavezetés tagjai:
· az igazgató

· az igazgatóhelyettes

· a Minőségbiztosítási Tanács Elnöke

· a felső tagozatos munkaközösség-vezető

· az alsó tagozatos munkaközösség-vezető

· a diákönkormányzatot segítő nevelő

· GYIV-felelős tanár

· Közalkalmazotti tanács elnöke

· Szakszervezeti titkár

Az iskolavezetés a különösen fontos kérdésekben – az igazgató felkérésére – állásfoglalást fogalmaz meg. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül.

Az iskolavezetés tagjai a tanítási illetve munkahét meghatározott napjain - közös megegyezés alapján - ügyeletet látnak el. 

Ellátják a munka – és tűzvédelmi, illetve egyéb helyi szabályzatokból rájuk háruló feladatokat.

Elkészítik az irányításuk alá tartozó dolgozók munkája értékelésének tervezetét.

A tanév helyi rendjében meghatározottak szerint feladataik ellátásáról az igazgatónak beszámolási kötelezettséggel tartoznak.

Az igazgató által megállapított munkaprogram alapján szükség szerint tanácskoznak. Az ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésre – napirendi ponttól függően – tanácskozási joggal meghívhatóak az iskolai érdekképviseleti szervek vezetői, a szülői munkaközösség iskolaszintű képviselője, az ifjúságvédelmi felelős (megbízása után).

1.2 A helyettesítés rendje

· Az igazgatót akadályoztatás esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodás jogkörébe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti.

· Az igazgatóhelyettes, az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább egyhetes, folyamatos távollét.

· Az igazgató, az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén, az igazgató a helyettesítésre külön intézkedik.

2 A pedagógusok és intézményi dolgozók távolmaradásának engedélyezése

A szorgalmi időben az intézeti dolgozók távolmaradása a jogszabályi kereteken belül lehetséges, figyelembe véve a szabadságolási tervet is.

A továbbtanulással összefüggő távolmaradást, a gyermek után járó pótszabadság igénybevételét, a betegség miatti távolmaradást az igazgatónak kell bejelenteni,
Minden olyan esetben, amikor a távolmaradás előzetes engedélyhez kötött, a pedagógus köteles a helyettesítéssel összefüggő teendőket a helyettesítővel megbeszélni, és ennek tényét helyettesítési naplóba aláírással igazoltatni.

A távolmaradás engedélyeztetése csak ezután történhet.

Előre nem látható események miatt felmerülő helyettesítésről
· tanárok esetében az igazgatóhelyettes gondoskodik.
3. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel
3.1 Az iskolaközösség

3.1.1 Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat ez e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.
3.2 Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

3.2.1 Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

3.2.2 Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt, Kjt) és az intézmény közalkalmazotti szabályzata rögzíti.

3.3 A nevelőtestület

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

Tagja az iskola valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja.
A nevelőtestület döntési, véleményezési jogkörét a Kt. 57. §-a tartalmazza.

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

· a foglalkozási, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása,

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása,

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

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a házirend elfogadása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

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

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

· jogszabályban meghatározott más ügyek.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

3.3.1 A szakmai munkaközösségekre és más testületekre átruházott nevelőtestületi feladatok

A nevelőtestület az osztályban tanító pedagógusokból álló testületre ruházza át az osztályozó vizsgára való bocsátás döntési jogát azokban az esetekben, amikor a tanuló igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a kétszázötven órát.

Ugyancsak ez a testület jogosult engedélyezni a javítóvizsgára való bocsátást abban az esetben, amikor a tanuló elégtelen osztályzatának a száma meghaladja a kettőt.

Az iskola nevelőtestülete a közoktatási törvény 57. §-ában biztosított jogköréből valamint a Vhr. alapján a munkaközösségekre ruházza.

Véleményezési jogköréből

· a pedagógusok továbbképzésének tervezését,

· a tantárgyfelosztás tervezetének elkészítését és módosítását,

· az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztását,

· a szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának módját,

· a tankönyvrendelés elkészítésének feladatait,

· a tantárgyi követelményrendszer kidolgozását,

· az iskolai szakmai, tantárgyi tanulmányi versenyek megszervezését,

Javaslattevő jogköréből

· a tanórán kívüli foglalkozások megválasztását,

· a tanulók felzárkóztatási, tehetséggondozási (szakköri, fakultációs) foglalkoztatását.

A munkaközösségek részletesebb értékeléssel félévenként adnak tájékoztatást a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról.

3.3.2  Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására az alábbi állandó bizottságokat (munkacsoportokat) hozzon létre:
1. a tanulók környezeti nevelésével foglalkozó bizottság, 

2. a minőségfejlesztési tevékenységet irányító bizottság,

3. fegyelmi bizottság – a tanulók fegyelmi ügyeinek kivizsgálására.

A több tanéven keresztül működő állandó bizottságok tagjait ezen tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal a tanévnyitó értekezleten megerősíti. Az állandó bizottságok tagjai maguk közül a tevékenység összehangolására, irányítására vezetőt választanak.

3.3.3 Értekezletek
Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:

· tanévnyitó értekezlet,

· félévi tantestületi értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet tagozatonként
· két alkalommal nevelési értekezlet,

· tanévzáró értekezlet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak legalább egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja.

Az értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie.

A nevelőtestület tagjai szavazati, más résztvevők tanácskozási joggal rendelkeznek az értekezleten.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.

Az értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak legalább kétharmada jelen van.

A nevelőtestület döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.

A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

· vezetőségi értekezlet,

· az egy osztályban tanító pedagógusok értekezlete,

· az azonos szaktárgyat oktatók értekezlete,
· munkaközösségi értekezletek,

Az értekezletek időpontját, témáját az iskola helyi munkaterve és a havi eseménynaptár tartalmazza.

Az iskola igazgatója megbízásával összefüggő alkalmazotti közösségi vélemény kialakítására az alkalmazotti értekezlet jogosult.

Az ezzel kapcsolatos előírásokat a 11/94. (VI. 8.) MKM rendelet 12-14. §-ai tartalmazzák.

3.3.4 A nevelőtestület és a vezetők közötti kapcsolattartás rendje
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

· az iskolavezetőség ülései,

· a különböző értekezletek,

· a megbeszélések.

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv és a havi eseménynaptár tartalmazza.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek

· az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéséről, határozatairól,

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

A nevelőtestület tagjai kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy munkaköri vezetőjük illetve választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével.

A közoktatási törvény 57. §-ában megfogalmazottakon túl ki kell kérni a nevelőtestület véleményét

· a szorgalmi idő meghosszabbításakor,

· a vezetői pályázat elfogadásakor,

· az intézmény költségvetésében, szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

· a közalkalmazotti szabályzat, összeállításában, s ennek módosításakor,

 3.4 A pedagógusok tantárgyi és szakmai munkaközösségei

Szakmai és módszertani kérdésekben közreműködnek a kibővített iskolavezetőséggel. Részt vesznek az oktató nevelő-munka tervezésében. A munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykednek. A munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

A munkaközösség vezetőjét az igazgató bízza meg. A munkaközösség-vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.

A szaktárgyi és szakmai munkaközösségek feladatai

· a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése,

· az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztése, tartalmi és módszertani korszerűsítése,

· a közösségi tagok, a szakmai elmélet, szakmai gyakorlat pedagógiai-módszertani munkájának összehangolása,

· egységes követelményrendszer kidolgozása, a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérésére, értékelése,

· tanulmányi versenyek szervezése, lebonyolítása,

· javaslatot tesznek az iskolai tantárgyfelosztás elkészítéséhez,

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok, szertárak, szaktantermek szemléltetőeszköz-rendszerének fejlesztésére,

· segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· javaslatot tesznek az igazgatónak a munkaközösség-vezető személyére,

· segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez,

· ellenőrzik az adott tantárgy oktatásának eredményességét és javaslatot tesznek továbbfejlesztésére,

· javaslatot tesznek:

· taneszközökre, egyéb tanulmányi segédletekre,

· a központi alternatív programok helyi alkalmazására,

· a fakultáció és a tanórán kívüli foglalkozások programjaira,

· a munkaközösség-vezetők irányításával tanévenként legalább három értekezletet tartanak.

3.5 Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetőség döntése alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetőség hozza létre, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.

3.6 A szülők közösségei

Az iskolában a szülőknek a közoktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség működik, amely az iskola közösségének szerves részeként segíti az iskolai és családi nevelés összehangolását. Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

A szülői munkaközösség működési rendjét maga állapítja meg. Megválasztja saját tisztségviselőit. Az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét.

3.6.1 Az iskola a szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet választmánya. A választmány munkájában az osztály szülői szervezetek elnökei, elnökhelyettesei vesznek részt. Az iskolai szülői szervezetének választmányát három fős vezetőség irányítja. A vezetőség élén az elnök áll, aki a választmány képviseletében az igazgatóval közvetlen kapcsolatot tart.
Az iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az iskolai szülői szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni.

Az intézmény szülői szervezet választmánya részére az iskola igazgatója tanévenként legfeljebb két alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot.

3.6.2 Az iskolai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
1. működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,
2. a házirend megállapításában,
3. a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,
4. az iskola pedagógiai programjában,
5. a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
6. a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,
7. az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,
8. az iskolai hagyományok továbbfejlesztésében.
3.6.3 Az iskolai szülői szervezet iskolaszintű képviselőjével az iskola igazgatója tartja a kapcsolatot. Az osztályfőnökök az osztályszülői értekezleten tájékoztatják a szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról.
A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, a nevelőtestülettel.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint az igazgatóhelyettestől az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél illetve intézményeknél található meg:

· az iskola fenntartójánál,

· az iskola irattárában,

· az iskola könyvtárában,
· az iskola honlapján
A szülőkkel való kapcsolattartás egyéb formái:

· osztály-szülői értekezlet,

· egyéni fogadóórák,

· iskolai rendezvények,

· írásbeli tájékoztatók az ellenőrző könyvön keresztül,

· a szülői munkaközösség választmányi ülései.
A szülői értekezletek és a tanárok fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv (mellékletként) évenként tartalmazza.

3.7 A tanulók közösségei

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

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

3.7.3 A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait, az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő érvényesítheti. Javaslattétele, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt azonban az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie
3.7.4 Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.
A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol

· jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor,
· a házirend elfogadásakor illetve módosításakor.

A diákönkormányzat véleményezési joggal rendelkezik

· a tanulók nagyobb közösséget érintő kérdések meghozatalánál,

· a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítésekor, elfogadásakor,

· a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésével és szervezésével kapcsolatban,

· az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor,

· a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásával kapcsolatban,

· a könyvtár és a sportlétesítmények működési rendjének kialakításakor.

A diákönkormányzat a felsoroltakon kívül véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet – a diákokat érintő kérdésekre vonatkozóan – az iskola működésével és a tanulókra vonatkozó valamennyi kérdésben.

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő pedagógust a nevelőtestület javaslatai és az iskolai diákönkormányzat vezetőségének egyetértésével az igazgató bízza meg.

3.7.5 A tanulók érdekeik képviseletére, közös tevékenységük megszervezésére diákönkormányzatot hoznak létre. A diákönkormányzat vezetőjét és vezetőségi tagjait az osztályok képviselői választják.

A diákközgyűlést évente legalább egy alkalommal össze kell hívni. Az évi rendes diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője és az iskola igazgatója kezdeményezi a tanév rendjében meghatározott időben küldöttközgyűlésként. A rendkívüli diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatója kezdeményezheti.

Az évi rendes diákközgyűléseken a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásáról.

A diákközgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt tizenöt nappal nyilvánosságra kell hozni.

3.7.6 Az iskolai vezetők, a pedagógusok és a tanulók közötti kapcsolattartás
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató az iskola diákönkormányzat vezetőségi ülésén, a diákközgyűlésen rendszeresen, az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat.

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

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, a pedagógusokkal, a nevelőtestülettel vagy az iskolaszékkel.

A diákönkormányzat – a nevelőtestület véleményének kikérésével – dönt saját működéséről, a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.

4. A pedagógust a Munka Törvénykönyvében a munkaviszonyban álló dolgozók számára biztosított jogokon kívül a munkakörével összefüggésben az alábbi jogok

· személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék,

· a nevelési, illetve pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanítás módszereit megválassza,

· a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket,

· a 4. § (2) bekezdésében foglaltak megtartásával saját világnézete és értékrendje szerint végezze nevelő-, illetve nevelő és oktató munkáját, anélkül, hogy annak elfogadására kényszerítené vagy késztetné a gyermeket, tanulót,

· irányítsa és értékelje a gyermekek, tanulók munkáját,

· minősítse a tanulók teljesítményét,

· hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez,

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

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

· azt, akit munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban, pedagógus munkakörben foglalkoztatnak, megilleti az a jog, hogy – jogszabályban meghatározottak szerint – évenként a megelőző év utolsó napján érvényes összegének megfelelő hozzájárulást vegyen igénybe szakirodalom (könyv, tankönyv, jegyzet, folyóirat, elektronikus ismerethordozók stb.) vásárlásához.

5. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Kt. 19. §-a rögzíti. A pedagógus munkakörébe tartozó feladatok leírását munkaköri leírásuk illetve a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza. A pedagógus feladata különösen:

5.1
. A munkaidőt érintő előírások:

A teljes óraszámban tanító pedagógusok munkaideje 40 óra hetenként, kötelező óraszáma 22 óra. Minden részmunkaidőben alkalmazott pedagógusra a saját kötelező óraszámának arányában vonatkoznak a megfogalmazott elvárások és juttatások.

A tantestület által elfogadott éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (pl. ballagás, tanévnyitó, tanévzáró) a pedagógus szabadnapon is köteles megjelenni.

Szabadnap csak a diplomaszerző tanulmányokat folytató pedagógusoknak jár.

Tanulmányi kirándulás szervezését a pedagógus az osztályfőnöki munkaköri leírás alapján végzi.

A munkatervben meghatározott időtartamra az első tanítási nap előtt, illetve az utolsó után a pedagógusok munkaideje kötött, de nem kell az iskolában tartózkodni, csak annyi ideig, hogy az ebben az időszakban adott munkákat elvégezzék (pl. bizonyítványok megírása és összeolvasása, szertárrendezés, tanterem díszítése, rendezése, beíratás, pótvizsga, stb.).

Reggel 8 órától, délután 16 óráig viszont elérhetőnek kell lenni. Ebben az időszakban – az évi rendes szabadságot kivéve – más munkaadónál munkát nem vállalhat csak a munkáltatói jogok gyakorlójának írásbeli hozzájárulásával.
A pedagógus minden munkaköri és munkatervben rögzített feladat (tanórák, szülői értekezletek, fogadóórák, nevelőtestületi értekezletek, iskolai rendezvények, stb.) ellátására felkészülten, a kezdés időpontja előtt legalább 15 perccel jelenjen meg.

6. A pedagógusok munkakörükben és megbízás alapján ellátandó feladatai
6.1.
A pedagógus munkaköri kötelessége 

Az órák pontos kezdése, a tanórai munka időkeretének megtartása, a törzsanyag hiánytalan elvégzése a kerettanterv alapján készített helyi tanterv és az intézmény pedagógiai programja alapján.

A jogszabályban meghatározott díjazásért a túlórák, helyettesítések, ügyeletek, felügyeletek ellátása a következő megszorításokkal:

- a kötelező órákon felüli túlórák ellátását az igazgató a tantárgyfelosztáson rendeli el.

- rendkívüli esetben az iskolavezetés túlórák ellátását rendelheti el, ha az adott tantárgy éves kötelező törzsanyagának teljesítése veszélybe kerül, vagy ha az éves feladatok másképp nem oldhatók meg (pl. év közbeni hosszabb betegség, pedagógus év közbeni távozása, stb.)

A kötelező óraszámon felül a pedagógus heti kötelező óraszámának összesen legfeljebb 30%-ig terhelhető állandó túlórával és osztható be helyettesítésre. A helyettesítést az iskolavezetés (ig., igh.) rendeli el, és legkésőbb az előző nap a hirdetőtábla útján illetve személyesen közli a kijelölt pedagógussal. Rendkívüli esetben - ha az adott tanulócsoport aznapi óraszáma nem éri el a négyet - a pedagógus minden előzetes felkérés nélkül is beosztható.

A munkából való, előre látható távolmaradást a pedagógus három nappal előre – személyesen - köteles jelenteni az igazgatónak. Rendkívüli esetben az akadályoztatás egyértelművé válásakor köteles jelenteni telefonon, az iskola titkárságán, a távol maradás okát, várható időtartamát.

Köteles tájékoztatni a munkaközösség-vezetőt, ha a tananyagban a heti 1-3 órás tárgyaknál heti óraszám háromszorosát, 4 óra feletti óraszámú tárgyaknál kétszeresét meghaladó a lemaradása. A lemaradás pótlására a pedagógus új tanmenetet köteles készíteni.

Részvétel a munkatervben rögzített továbbképzéseken, értekezleten, szakmai vitákon.
A munkatervben meghatározott szülői értekezleten, fogadóórákon való megjelenés, a szülőkkel való partneri kapcsolat kialakítása, a félévi és év végi konferenciákon kívül az osztálytanácsban való részvétel. Az osztálytanács összehívására indokolt esetben az osztályfőnök, illetve szaktanárok javaslatára kerülhet sor. (osztálytanács: az egy osztályban tanító tanárok közössége)

A diákönkormányzat munkájának támogatása, az információáramlás biztosítása.

A tanulók iskolai illetve otthoni munkájának folyamatos ellenőrzése. Az értékelés részét képező dolgozatokat a megírástól számított tíz munkanapon belül, ki kell javítani, a kijavítást követő órán ki kell osztani. A témazárókat, a megírást követő tanévben még meg kell őrizni.

Adminisztratív teendők ellátása (naplóvezetés, osztályozás, bizonyítványírás, anyakönyvek vezetése, összeolvasás, témazárók megíratása, statisztikák készítése, stb.) Minden tanóra elején ellenőrzi a tanulók jelenlétét és a tanulók hiányzását - függetlenül annak okára - jelzi az osztálynaplóban. A tanórák beírását és az osztályzatok bejegyzését, - külön felkérés nélkül – naponta el kell végeznie.

Igény szerint - a fenntartó által meghatározott keretek között - korrepetálások, szakkörök, ellátása a túlóráknál említett szabályok szerint. (Ezek indítását a szaktanár, az érintett osztály osztályfőnöke, a munkaközösség-vezető, az iskolavezetés, diákönkormányzat, a szülők egyaránt kezdeményezhetik.)

A munkatervben szereplő rendezvényeken, programokon való részvétel, a munkatervben meghatározott számú ügyelet biztosítása. A pedagógusoknak ünneplő öltözetben kell megjelenni mindazokon a foglalkozásokon, rendezvényeken, amelyeken az iskola valamilyen szabályzata, rendelkezése ünneplő öltözetet ír elő a tanulók számára.

Felügyel az iskolai rendre és fegyelemre mind az osztályteremben, mind az iskola egyéb területein, illetve közvetlen környékén. Az iskolavezetés által az év elején és félévkor meghatározott ügyeleti feladatokat ellátja a kijelölt helyeken. Az utolsó tanítási óra után a hetes segítségével ügyel a termek ablakainak zárására, a villany leoltására és a székek padokra való felhelyezésére.

A munkatervben szereplő házi, megyei, országos tanulmányi, sport, kulturális rendezvények szervezésében, lebonyolításában való részvétel az iskolavezetés, illetve a munkaközösség-vezető felkérésére.

Minden tanév első óráján a tanulókkal ismerteti a tantárgy követelményrendszerét, saját értékelési rendszerét, a hiányzások következményeit, a pótlási és javítási lehetőségeket.

Jelzi az osztályfőnöknek, ha a diák hiányzása az adott szaktárgyi órákról a törvény által meghatározott (jelenleg 30%) minimumot megközelíti és jegyei alapján nem osztályozható.

Külön díjazásért (órakedvezmény, pótlék, megbízási díj) a pedagógus pályázat vagy jelentkezés, felkérés vagy kijelölés alapján a következő pedagógiai feladatokat köteles ellátni:

Osztályfőnöki feladatok

Munkaközösség-vezetői feladatok

DÖK-segítő tanári feladatok

Önköltséges szakkörök, korrepetálások vezetése

Minőségfejlesztésben való feladatvállalás.

6.2 Az osztályfőnök munkaköri feladatai

· Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában.
· Megtervezi a tanév nevelési feladatait.
· Megismeri osztálya tanulóit, és figyelemmel kíséri személyiségük, képességeik alakulását.
· Figyelemmel kíséri az osztály tanulóinak tanulmányi és fegyelmi helyzetét.
· Koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját.
· Figyelemmel kíséri az osztályozó napló érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés követelményeire.
· Ellátja az osztállyal kapcsolatos statisztikai összesítéseket, adminisztratív teendőket (napló, anyakönyv, bizonyítvány stb.). A szaktanári órabeírást és a tanulói hiányzások vezetését hetente ellenőrzi, a hiányokat pótoltatja. Az osztálynaplóban a tanulók személyi adatait kitölti, az aktuális változásokat átvezeti.
· Rendszeresen ellenőrzi a tanulók iskolai magatartását..
· Megállapítja – az osztályban tanító pedagógusok véleményének kikérése után – a magatartás és szorgalmi jegyeket.
· Ellátja a mulasztások igazolásával kapcsolatos teendőket. Tanítványai napi hiányzását ellenőrzi, s a hiányzásról a szülőt értesíti.
· Állandó kapcsolatot tart a szülőkkel, félévente szülői értekezletet és rendszeresen fogadóórát tart, együttműködik az osztály szülői munkaközösségével.
· Fegyelmező intézkedéseket, fegyelmi eljárást kezdeményez a tanulókkal szemben.
· Dicséretre javasol arra érdemes tanulókat.
· Gondoskodik az osztály-szülői értekezletek megrendezéséről.
· Az osztályközösséget érintő kérdések tárgyalásakor a szülői értekezletre meghívja az osztály tanulóinak képviselőit is.
· Rendkívüli szülői értekezlet összehívását kezdeményezi.
· Az osztályfőnökök feladataikat az igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjének irányításával végzik, együttműködve az osztályban tanító tanárokkal, és a szülői munkaközösséggel.
6.3 A munkaközösség-vezetők munkaköri feladatai

A munkaközösség-vezetői megbízásból adódó feladatok

· A munkaközösség tagjainak javaslatait figyelembe véve elkészítik a közösség éves munkatervét, javaslatot tesznek az iskolai munka tervezéséhez.

· Irányítja a munkaközösség szakmai-tartalmi tevékenységét. Részt vesz a tantárgyfelosztás elkészítésében.

· Félévenként beszámol a munkaközösségek munkájáról.

· Összehívja és vezeti a munkaközösség értekezleteit.

· Segíti a munkaközösség tagjait a tanmenetek készítésében. A tanmeneteket összegyűjti, majd jóváhagyásra továbbítja az igazgatóhoz
· A pályakezdők, az új pedagógus munkatársak munkájának segítésére patronáló tagokat jelölnek ki.

· Figyelemmel kíséri a szakirodalmat, s erről informálja a munkaközösség tagjait.

· Szervezi a kölcsönös óralátogatásokat, bemutató- és nyílt foglalkozásokat.

· Javaslatot tesz az igazgatónak a közösségi tagok anyagi és erkölcsi elismerésére.

· Képviseli a munkaközösséget az iskolavezetőség értekezletein.

· Javaslatot tesz a helyi tantervek kidolgozásához s annak gyakorlati alkalmazásához.

· Megszervezi és lebonyolítja az iskolai tantárgyi versenyeket.

· Szorgalmazza a tehetséges tanulók megyei és országos versenyekre való kiválasztását, segíti azok felkészítését.

· Kezdeményezi az egységes értékelés és osztályozás gyakorlatának kimunkálását.

· Koordinálja a szemléltetőeszközök, módszertani kiadványok, szakkönyvek beszerzését.
7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon, kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató felelős.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a tanévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza.

Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. 

Az ellenőrzési tervekben rögzíteni kell, hogy az ellenőrzést végzők közül ki, mikor milyen területet, mely, személynél ellenőrzi.

Az ellenőrzést végzők tapasztalataikat minden esetben közlik a látogatott pedagógussal illetve alkalmazottal. Az esetleg kirívó, azonnali intézkedést kívánó problémákat szóban vagy írásban közlik az igazgatóval. Az általános tapasztalatokról tantestületi értekezletek előtt az igazgató részére írásbeli tájékoztatást készítenek.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· az igazgató,

· az igazgatóhelyettes,

· a munkaközösségi vezetők külön megbízás szerint.

Az ellenőrzésre jogosultak tanévre szóló látogatási tervet készítenek, amelyek tartalmazzák a látogatás szempontjait, az ellenőrzés módját és területeit.

A vezetői ellenőrzés célja közvetlen információk szerzése, tények megismerése, tájékozódás, segítségnyújtás, feladatok, utasítások, végrehajtásának ellenőrzése, eredményesség, hatékonyság, probléma feltárása.

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.

Közvetlenül és folyamatosan ellenőrzi a napi munkakapcsolatokon és beszámolókon keresztül vezetőtársai tevékenységét, ennek keretében önállóságukat, az általuk irányított belső szervezeti egységben végzett munkát, tárgyalókészségüket, megbízható munkavégzésüket. Egyéni beszélgetés alapján ellenőrzi a nevelőtestület tagjai tevékenységét, kapcsolatteremtő és együttműködési készségét, pontosságát, figyelmét, szakmai ismeretekben való jártasságukat, írásbeli és szóbeli kifejező készségüket, felelősségérzetüket. Az igazgató ellenőrzi az iskola működésével, gazdálkodásával, kapcsolattartásával összefüggő minden olyan tevékenységet, amelyet nem utal vezetőtársai hatáskörébe.

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest.

7.1 Az ellenőrzés módszerei, területei és formái

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások, gyakorlati foglalkozások látogatása,

· az írásos dokumentumok (tanmenetek, óravázlatok) munkatervek, vizsgálata,

· a tanulói munkák (témazáró dolgozatok, iskolai füzetek) ellenőrzése, vizsgálata,

· adminisztratív munkák (osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok) ellenőrzése, vizsgálata,

· összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport, nevelési területre vonatkozóan,

· beszámoltatás szóban vagy írásban.
Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni.

Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. Az értékeléshez, az esetlegesen feltárt hibák kiküszöbölésére, hiányosságok pótlására határidős feladatokat kell megfogalmazni.

7.1.1 Az ellenőrzés legfontosabb területei

Tanítási órákon minden alkalommal figyelmet kell fordítani

· a tanulók órán tanúsított magatartására,

· a pedagógusnak a tanulókhoz való kapcsolatára, tanítási órájának légkörére,

· a tanterem rendjére, biztonságára.

A látogatások alkalmával esetenként vizsgálni kell

· a tanulói tudásszint mérés és értékelés módját, az erre fordított időt,

· az adott házi feladat mennyiségének, kijelölésének módját, a megoldáshoz nyújtott segítséget,

· az anyag tárgyalásához használt bemutató, szemléltető és technikai eszközöket,

· a tanmenetben rögzített oktatási anyag, idő és sorrendben való tárgyalását,

· a rendelkezésre álló idővel való gazdálkodást,

· a tanulók aktivizálását.

Komplex ellenőrzés során vizsgálni kell, hogy

· a munkaközösség tagjainak oktató-nevelő munkájában milyen mértékben érvényesülnek az egységes eljárások,

· az oktatási eszközök használata milyen mértékű,

· egy évfolyam egy tantárgyát oktató pedagógusok adott időszakban mennyire térnek el a tanmeneti anyag tárgyalásában egymástól,

· a kínálkozó nevelési lehetőségek az anyag tárgyalása során milyen mértékben kerülnek felhasználásra,

· milyen mértékű egy osztály, csoport napi, heti leterhelése,

· mekkora a kapott házi feladatok mennyisége.

A tanórán kívüli foglalkozásokon ellenőrizni kell

· a foglalkozások időben történő megtartását,

· a tervezett szakköri, sportköri stb. témakörök feldolgozásának módját,

· a foglalkoztatott tanulók létszámát,

· a tanulók aktivitását.
7.2 A pedagógusok oktató-nevelő munkájának értékelése

A közalkalmazott minősítésének rendjét a kjt. 40.§-a, a jutalmazással kapcsolatos szabályokat pedig a 77.§-a fogalmazza meg.

A 65.§ (3) bekezdése előírja, hogy a " közalkalmazott magasabb fizetési fokozatba való lépésének várakozási ideje, tartósan magas színvonalú munkavégzése vagy kiemelkedő teljesítménye esetén legfeljebb egy évvel csökkenthető".

A fenti jogszabályokban megfogalmazottakon túl a pedagógusok munkájának értékelésénél, a kitüntetések odaítélésénél, jutalmazáskor az alábbiakat kell figyelembe venni.

· az iskola működési szabályzatában megfogalmazott munkaköri feladatok maradéktalan teljesítését,

· a tantestület által elfogadott iskolai munkaprogram megvalósításában végzett példamutató munkát,

· a tanórai munka szakmai értékelését a szaktanácsadás és iskolavezetés részéről,

· a tanulók felkészítésének eredményességét,

· a különböző tanulmányi, kulturális-és sportversenyeken,

· a tantárgyi szintfelméréseken,

· a tantárgyi vagy szakmai munkaközösségben kifejtett aktív tevékenységet,

· az intézeti célfeladatok eredményes végzését,

· az intézeti rendezvényeken (osztálykiránduláson, klubdélutánon, sport-kulturális megmozdulásokon) való részvételt, s ezen rendezvényekre való mozgósítást,

· a munkatársakkal, a tanulókkal és a szülőkkel kialakított jó kapcsolatot,

· a hivatali és magánéletben példamutató magatartást.

A fenti szempontok alapul szolgálhatnak a tartósan magas színvonalú munkavégzést vagy kiemelkedő teljesítményt nyújtó pedagógus megítélésénél is.

7.2.1 A jutalmazásnál kizáró okként szerepelnek

· fegyelmi büntetés vagy elmarasztaló bírósági ítélet,

· igazolatlan mulasztás,

· a pedagógus csoportjában súlyos baleset fordult elő, és a pedagógus mulasztása megállapítható,

· a pedagógusok munkaköri feladatának hiányos végzése,

· elmarasztaló szakfelügyeleti, intézetvezetőségi vélemény.

8. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettes a vezetői feladatmegosztás szerint tart kapcsolatot a külső szervekkel.

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:

· a fenntartóval,

· a helyi önkormányzat képviselőtestülettel és a polgármesteri hivatallal,

· a pedagógiai – szakmai szolgáltatást biztosító szaktanácsadással, a pedagógusok önképzését, szakmai tájékoztatását segítő pedagógiai intézettel,

· oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel,

· nevelési tanácsadással,

· gyermek illetve ifjúsági szervezetekkel, gyermekjóléti szolgálattal,

· az iskolát támogató szervezetekkel,

· a helyi és megyei, esetleg országos társadalmi egyesületekkel,

· a tanulók egészségügyi, alkalmassági vizsgálatát végző rendelőintézettel,

· külföldi iskolákkal, a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadóval.

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

9. Etikai előírások
· az iskola dolgozója tanulóktól vagy azok hozzátartozóiktól jogtalan előnyt nem fogadhat el, részükre jogtalan előnyt nem biztosíthat,

· tanulókat magáncélra tanítási időben, vagy azon kívül igénybe vennie nem szabad,

· tilos a tanulók és a szülők között mindennemű pénzgyűjtés,

· a tilalom nem vonatkozik a jogszabályban meghatározott térítési díjakra (étkezés, diákotthoni elhelyezés, sportkör), a tankönyvek és a tanulói biztosítás költségeire, a DÖK bevételes rendezvényeire
· az iskolai dolgozó, ügynökök, üzletszerzők, egyéb személyek részére az iskola területén kereskedelmi tevékenység folytatására jogtalan előny nem biztosítható,

· az időszakos könyvvásárok lebonyolítására, a tanulói biztosítás megszervezésére az igazgató ad engedélyt,

· az iskola minden dolgozója köteles a szolgálati titoktartás kötelezettségeinek eleget tenni, egymás-, tanulói-, azok hozzátartozói kapcsolataiban elvszerűen eljárni, a nevelőtestület és az iskola tekintélyét megóvni,

· a pedagógus saját tanulóit magántanítványként díjazás ellenében nem taníthatja.

MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

1. A tanév munkarendje

A tanév rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. E rendelkezések alapján az iskola vezetősége - a nevelőtestület, az iskola közösségei véleményének és a gazdálkodó szervek javaslatának figyelembevételével - elkészíti a tanév helyi rendjét.

A tanév helyi rendjében kell meghatározni

· a tanév fő célkitűzéseit,

· a tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását,

· az oktatási miniszter által megszabott kereten belül a tanítási szünetek időtartamát,

· a szülői értekezletek, diákközgyűlések rendjét,

· a munkaközösség-vezetői megbízásokat,

· a megemlékezéseket és azok felelőseit,

· a nemzeti ünnepeket,

· a szakkörök, felzárkóztató foglalkozások engedélyezését,

· az iskolai hagyományok megünneplésének módját és időpontját,

· a tanulmányi versenyek, házi bajnokságok ütemezését,

· az iskolai sportkörök működésének módját,

· a nevelőtestületi értekezletek időpontját, témáját,

· az iskolavezetőségi értekezletek ütemezését.

A szorgalmi idő, a tanítási év minden évfolyamon, a tanév rendjéről kiadott miniszteri utasításban van rögzítve. 180 - 185 tanítási napból áll. Az elméleti és gyakorlati oktatás minden iskolatípusban a helyi tantervekben meghatározott óraszámok alapján egyhetes ciklusban történik.

Szorgalmi időben tanítási nap, illetve tanítási óra csak rendkívül indokolt esetben maradhat el. Ebben az esetben a nevelő-oktató munkában keletkezett lemaradást pótolni kell. Ugyancsak pótolni kell a bombariadó miatt elmaradt tanítási órákat is.

A tanítási napokat és az egyes tantárgyakból megtartott órákat, az osztálynaplóban illetve a csoportnaplóban sorszámozni kell.

Az iskolában csak olyan versenyre, vetélkedőre stb. kerülhet sor, amelyet a tanév helyi rendjében a nevelőtestület meghatározott és elfogadott.

1.1 Az elméleti oktatás rendje, nyitva tartás, vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje

Az iskolai szorgalmi időben munkanapokon hétfőtől-péntekig reggel 7.00 órától délután 16.00 óráig tart nyitva.

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

Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.

Az iskolában folyó zavartalan oktató-nevelő munkát az órarendben feltüntetett ügyeletes tanárok hivatottak biztosítani. A váratlan - aznapi - hiányzó pedagógus helyettesítéséről az igazgatóhelyettes gondoskodnak.

A tanítás kezdete 7 óra 40 perc. A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét, valamint a tanulói ügyelet rendjét a Házirend határozza meg. Az óraközi szünetek a tanulók pihenésére, a helyiségek szellőztetésére szolgálnak.

A folyosókon, az iskola udvarán 7.15 órától a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik.

A tanítási órák idejét a tantárgyfelosztás és az órarend tartalmazza.

A tanítási idő végén a tanulók – a tömegközlekedési eszközök indulásának megfelelő időben - távoznak az iskolából. A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, illetve távollétükben az igazgató, illetve az igazgatóhelyettes helyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.

A hivatalos ügyek intézése a iskolatitkári irodában történik, a kiírás szerint a tanulók, dolgozók számára, szülők és egyéb szervezetek számára 7.30 – 15.30 óráig.

Az épületbe belépő szülőket, illetőleg látogatókat el kell igazítani, melyről a portaszolgálat gondoskodik.

· A tanítási óra zavartalansága érdekében a tanárt és a tanulókat az óráról kihívni nem szabad.

· A tanítási órára idegen személy csak az igazgató (vagy helyettese) engedélyezésével mehet be.

· A tantermek, tornatermek, tornatermi öltözők nyitását, illetve zárását a tanítási óra megkezdése előtt és után a tanórát tartó tanár végzi.

· A tantermek kulcsait a tanári szobában kell elhelyezni.

· Az iskolai foglalkozásokon kívül a tanulók csak felnőtt felügyelettel tartózkodhatnak az épületben, az iskola területén.

Az ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00-kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

Az elméleti oktatás rendjének további szabályzását az iskola Házirendje tartalmazza.

Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 7.00 óra és 16.00 óra között az közül egy vezetőnek (igazgató vagy helyettese) az iskolában kell tartózkodnia. Amennyiben hivatalos ügyek intézése miatt ez nem valósul meg, a feladatokat eseti megbízással, korlátozott jogkörökkel az igazgató által megbízott pedagógus látja el.
Az iskola vezetősége tanítási szünetekben a tanulók ügyeinek intézésére minden hét szerdáján 9.00 órától 13.00 óráig terjedő időszakban ügyeletet lát el.

2. Az iskolai létesítmények és helyiségek használatának rendje
Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.

Az iskola épületét címtáblával, nemzeti színű zászlóval, az Európai Unió zászlajával a tantermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni.

A tanulók és az intézmény valamennyi dolgozója minden esetben kötelesek betartani az iskola belső rendjére vonatkozó rendelkezéseket. Kötelesek megóvni a berendezési és felszerelési tárgyak épségét.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért.

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energia-felhasználással való takarékoskodásért,

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

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

Dohányzás a tanulók részére az intézmény egész területén tilos. A dolgozók csak a kijelölt helyen dohányozhatnak.

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést.

A tantermek rendjéért, berendezéséért az osztályfőnökök felelősek. Az erre vonatkozó kimutatást a helyiség leltár tartalmazza.

Tanítási idő után tanuló csak külön engedéllyel vagy szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozásokon való részvételt a szülő a tanuló ellenőrző könyvébe történő bejegyzés útján kéri, amit az osztályfőnök hagy jóvá. A továbbiakról a házirend rendelkezik.

A tanórai foglalkozások után az intézmény tantermeiben, különböző helyiségeiben pedagógusi felügyelettel elsősorban tanórán kívül szervezett foglalkozások (tanulószoba, szakkör, korrepetálás, klubdélután, stb.) tarthatók. A helyiségek rendjéért, biztonságáért, a berendezések épségéért az igénybe vevők felelősek.

Az iskola szertárait, a tornatermet zárva kell tartani és csak a tanár jelenlétében lehet kinyitni, illetőleg oda belépni.

A vagyonvédelmi okok miatt a tanítás után a tantermeket zárni kell.

Az iskolai könyvtár használati rendjét a könyvtár Működési Szabályzata tartalmazza.

Az orvosi szobába a tanulók csak orvos vagy védőnő hívására léphetnek be, ott felügyelet nélkül nem tartózkodhatnak.

Az intézmény helyiségeit, amennyiben az a működést nem zavarja, más szervek részére át lehet engedni, tartós bérlet formájában vagy alkalomszerűen.

Az iskolai helyiségek nem oktatási célra való bérbeadásáról, alkalomszerű átengedéséről a nevelőtestület véleményének meghallgatásával az igazgató egyetértésével a fenntartó dönt.

Az alkalmanként átengedhető helyiségek: a tornaterem és kiszolgáló helyiségei, a sportudvar, az aula, 
Kötelező a helyiségek átengedése: országgyűlési választásokra, honvédelmi-polgárvédelmi rendezvényekre.

Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők csak a helyiségek átengedéséről szóló megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat.

A sportudvaron és a tornateremben tanítási idő alatt a tanuló csak pedagógus felügyeletével tartózkodhat.

2.1 A nem jogviszonyban állók belépése:

Az iskola bejáratán keresztül belépni csak a portás ellenőrzése mellett lehet.  A portás a szülőket, vendégeket a megjelölt helyre kíséri.
2.2 Az iskolai vagyon kezelése

Az intézmény tulajdonában vagy kezelésében lévő valamennyi vagyontárgy védelméről, rendeltetésszerű használatáról

· számviteli nyilvántartások,

· az intézet működési sajátosságaihoz igazodó ügyviteli eljárások,

· vagyonvédelmi berendezések,

· tűzvédelmi előírások betartása útján gondoskodik.

A számviteli nyilvántartásokat a mindenkor érvényben lévő pénzügyi-számviteli előírásoknak megfelelően kell kialakítani.

Az ügyrendben kell szabályozni a vagyontárgyak használatával kapcsolatos eljárásokat. (Leltározási Szabályzat, Selejtezési Szabályzat, stb.)

Az oktató-nevelő munka során használatos eszközöket egyéni felelősséggel kell használatba adni. Így pl. a szemléltetőeszközöket, szertári felszereléseket.

3. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok

Az iskolai ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények a tanítási év során a következők lehetnek:

· az iskola működésével kapcsolatos rendezvények,

· tanévnyitó, tanévzáró ünnepély,

· ballagás,

· állami ünnepek,

· az iskola képzésével összefüggő szakmai napok,

· diáknap,

· kulturális és sportrendezvények.

Az első tanítási napot megelőzően tanévnyitó (az első tanítási napon tanév eleji tájékoztató), az utolsó tanítási napot követő héten pedig tanévzáró ünnepély tartható.

Az ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények időpontját, a rendezésért felelősöket az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság megjelenése kötelező.

A tanítási idő alatt megtartott ünnepélyeket, megemlékezéseket az osztályfőnök az osztálynaplóba bejegyzi.

A nemzeti ünnepet megelőző utolsó munkanapon az iskolában központi ünnepséget kell szervezni, melynek műsorát az iskola tanulói adják.

4. A tanulói jogviszony létesítése

A tanulók felvétele:

A tanév rendjéről kiadott, az oktatási miniszter által szabályozott módon történik 

a beírás,a tanév rendjében meghatározott napokon 
A tanévzáró után az osztályfőnökök a tanévet eredményesen befejező tanulókat átírják a következő magasabb évfolyamba, a javítóvizsga után hasonlóképpen az osztályfőnökök feladata.

A létszámot az első tanítási napon az osztályfőnök egyeztetik.

Az évfolyamismétlésre bukott tanulók osztályba sorolásáról az igazgató dönt. 

A tanév közben más iskolából áthelyezett tanulót a megküldött törzslap alapján kell beírni.

A tanuló átvételére a tanítási év során bármikor lehetőség van. Átvételkor a tanuló a beiratkozáshoz szükséges iratokat köteles bemutatni.

5. A tanulók értékelésének rendje

A közoktatási törvény 6.-7. §-a rendelkezik a tankötelezettségről, annak teljesítéséről, a 70. §-a pedig a tanulók tudásának, előmenetelének, szorgalmának, magatartásának értékeléséről, az érdemjegyekről és az osztályzatokról.

A pedagógus a tanulók tudását, előmenetelét, szorgalmát, magatartását tanítási év közben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanítási év végén osztályzattal minősíti.

Szükség szerint lehetőséget kell adni az érdemjegy javítására, továbbá a gyengébb tanuló többszöri megnyilatkozására. A szóbeli és írásbeli érdemjegyek lehetőleg fele-fele arányban legyenek.

Írásbeli ellenőrzés esetén egy osztályban egy tanítási napon lehetőleg két dolgozatnál több ne legyen.

Az érdemjegyeket a szaktanár az osztályozó naplóba, a tanuló pedig az ellenőrző könyvbe köteles bevezetni.

Félév és a tanév vége előtt osztályozó értekezletet kell tartani, ahol véglegesítik az osztályzatokat. Az értekezleten jelen kell lenni a tantestület valamennyi tagjának.

A kiskorú tanuló érdemjegyeiről a szülőt folyamatosan tájékoztatni, félévi osztályzatáról ellenőrző könyvön, az év végiekről pedig a bizonyítványon keresztül kell értékesíteni.
5.1 A tanulók magatartásának minősítése

A magatartás minősítésére négy osztályzatot kell használni.

Példás (5) a tanuló magatartása, ha a nevelési tervben és a Házirendben felsorolt követelményeknek maradéktalanul megfelel. Közösségi munkája dicséretes, magatartásával, kultúrált viselkedésével társainak példát mutat, és igazolatlan mulasztása nincs.

Jó (4) – ha a nevelési tervben és a Házirendben felsorolt követelményeknek általában megfelel. A közösségi munkában becsülettel részt vesz, ő maga azonban felkérés nélkül nem vállal feladatokat. Iskolai viselkedése általában kifogástalan. Az elbírált tanulmányi időszakban legfeljebb figyelmeztetésben részesült.

Változó (3) – ha a Házirendben felsorolt követelmények teljesítésében ingadozó, magatartásával zavarja a tanítási órákat,  ha gyakran hiányos a felszerelése, ha a közösségi munkában csak vonakodva vesz részt, ha az elbírált időszakban intésben részesült.

Rossz (2) – ha a követelmények teljesítésében hanyag, ha fegyelmezetlenségével rossz példát mutat társainak. A közösség fejlődését súlyosan hátráltatja, ha iskolai felszereléseit rendszeresen otthon felejti, ha az elbírált tanulmányi időszakban többször kapott osztályfőnöki intőt, illetve fegyelmi büntetésben részesült.

A magatartás osztályzatok megállapításánál figyelembe kell venni az igazoltatlanul mulasztott órák számát is, gondosan mérlegelve azok okait és körülményeit. Az iskola az igazolatlan mulasztásoknál az egyes magatartási osztályzatok megállapítása szempontjából figyelembe vehető mértékét a Házirend határozza meg.

5.2 A tanulók szorgalmának értékelése

Példás (5) a tanuló szorgalma, ha kötelességteljesítése kifogástalan, a tanítási órákra és a gyakorlati foglalkozásokra való felkészülésében, otthoni munkájában – képességeihez és körülményeihez képest – állhatatos törekvést, odaadást tanúsít.

Jó (4) – ha iskolai, és otthoni munkáját teljesíti, vállalt kötelezettségeit elvégzi, de képességei és körülményei alapján többre volna képes.

Változó (3) – ha iskolai, munkahelyi és otthoni munkájában csak időnként tanúsít igyekezetet, kötelességeit csak ismételt figyelmeztetés után teljesíti.

Hanyag (2) – ha a képességeihez és körülményeihez mérten keveset tesz tanulmányi fejlődése érdekében, kötelességeit gyakran elmulasztja, munkájában megbízhatatlan, ha valamely tantárgyból bukásra áll.

Ha a tanuló osztályozó vizsgán szerezte valamennyi tantárgyi osztályzatát, magatartását és szorgalmát nem kell minősíteni.

5.3 A tantárgyi előmenetel elbírálása

Az elbírálás szempontjai

· a tanuló tárgyi ismerete,

· az ismeretek önálló alkalmazásainak foka,

· a fejlődés iránya.
Az előmenetel elbírálására öt érdemjegyet kell alkalmazni.

Jeles osztályzatot érdemel az a tanuló, aki az elbírált időszak tantervi anyagát kifogástalanul megértette és elsajátította. A tantervi anyagból feltett kérdésekre helyes, tudatos és biztos feleletet ad, megszerzett tudását gyakorlati feladatokon alkalmazni tudja, a tananyag összefüggéseinek meglátására, sőt részletproblémák felvetésére képes.

Jó osztályzatot érdemel az a tanuló, aki a tantervben megszabott anyagot érti és elsajátította, a tantervi anyagból feltett kérdésekre nehézség nélkül válaszol. A tananyag összefüggéseinek meglátására, részletkérdések kiemelésére képes. Megszerzett tudását gyakorlati feladatokon kisebb segítséggel alkalmazni tudja.

Közepes osztályzatot érdemel az a tanuló, aki a tananyag, lényeges részeit ismeri, az ismeretek gyakorlatai alkalmazása terén esetenként fellépő nehézségei leküzdéséhez tanári segítségre szorul.

Elégséges osztályzatot érdemel az a tanuló, aki a továbbhaladáshoz feltétlenül szükséges alapvető ismereteket elsajátította ugyan, de ezekről csak irányító, kisegítő kérdések alkalmazásával tud számot adni.

Elégtelen osztályzatot kap az a tanuló, aki a továbbhaladáshoz szükséges alapvető ismeretekkel, jártasságokkal és készségekkel nem rendelkezik.

5.4 A tanulmányok alatti vizsgák lebonyolításának helyi szabályai

A kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentett tanulók az igazgató által meghatározott időben, a nevelőtestület által meghatározott módon adnak számot a tudásukról.

A tanuló minősítéséről, magasabb évfolyamba lépéséről a nevelőtestület dönt.

A tanuló osztályozó vizsgát tehet félévkor és tanév végén:
· ha felmentették a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól,

· ha engedélyezték, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget,

-a félévi osztályzat megállapításakor

· ha az iskola igazgatója engedélyezte a más iskolából való átvételt,

-tanév végén

· ha az egy tanítási évben az elméleti tanítási óráról való igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a kétszázötven órát, vagy a tanítási órák harminc százalékát, amennyiben a vizsgát a nevelőtestület engedélyezte,

A tanulmányok alatti vizsgák (osztályozó-, különbözeti-, javítóvizsgák) lebonyolításának előírásait a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 21.-27. §-ai tartalmazzák. Többek között előírják, hogy a tanulmányok alatti vizsgát háromtagú vizsgabizottság előtt kell letenni. A vizsgabizottság elnökét és tagjait az iskola igazgatója bízza meg.

„Ha a tanuló a tanév végén elégtelen osztályzatot kapott, javítóvizsgát tehet. Ha az elégtelen osztályzatok száma meghaladja a kettőt, a tanuló a nevelőtestület engedélyével tehet javítóvizsgát.”

A javítóvizsga időpontja az augusztus 21.-től augusztus 31-ig terjedő időszak.

Újabb vizsgát csak a következő javítóvizsga időszakban tehet.

Javítóvizsgán a bizottság tagja lehetőleg a tanuló szaktanára, és vele azonos szakú nevelő legyen.

Ha a tanuló a tantervi követelményeket egy-két tárgyból szorgalmi időben nem teljesíti, csak akkor léphet magasabb évfolyamba, ha a javítóvizsgán megfelel.

Ha a tanuló az augusztus 21.-31.-e közötti vizsgaidőszakban a vizsgán igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgát az igazgató által kijelölt időpontban teheti le.

A tanulót és szüleit a vizsgák időpontjáról a vizsgák előtt legalább 5 nappal értesíteni kell.

A tanulmányok alatti vizsgákon készített osztályozó íveket, jegyzőkönyveket iktatottan irattárban kell tárolni.

A vizsgák formáját – írásbeli, szóbeli vagy mindkettő – az határozza meg, hogy milyen a tantárgy záróvizsgán történő számonkérésének formája, illetőleg van-e tanterv által előírt dolgozatírási kötelezettség. A vizsga tételeit, feladatait a szakmai munkaközösségek állítják elő.

6. A tanulók távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

A tanuló tanítási óráról történő mulasztását az órát tartó tanár az osztálynaplóba, a gyakorlati oktatásról való mulasztást a szakoktató a csoportnaplóba, majd onnan az osztálynaplóba köteles bejegyezni a következő hónap 5. napjáig.

Az osztályfőnök összesíti az előző havi hiányzásokat minden hónap 15. napjáig.

A tanuló havi mulasztásait az osztályfőnöknek a napló megfelelő rovatában a hónap elteltével összesíteni kell.

A mulasztások igazolásának elfogadására az osztályfőnök jogosult.
6.1 A mulasztás igazolása

· orvosi igazolással,

· szülői igazolással (a szülő előre a ellenőrzőbe történt bejegyzéssel kérhet számára távolmaradási engedélyt, de ez egy tanévben nem haladhatja meg a három napot). Az engedély megadásáról tanévenként három napig terjedően az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztását,

· hivatalos igazolással (rendőrség, közlekedési váll.),

· a tanuló előzetes engedélykérés nélkül csak indokolt esetben maradhat távol az iskolából.

A tanuló az igazolást a hiányzást követő legkésőbb harmadik napon köteles bemutatni. Ha távolmaradását nem igazolja, a mulasztás igazoltatlan.
6.2 Az igazolatlan mulasztásokkal kapcsolatos teendők
Ellátása az osztályfőnök feladata. A megtett intézkedéseket dátummal ellátva az osztálynapló jegyzet rovatában írásban kell rögzítenie. 

Az igazolatlanul mulasztott tanulót a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott iskolai büntetések megfelelő fokozatában kell részesíteni és ezt az ellenőrző könyvön keresztül a szülő tudomására kell hozni.

Ha a tanköteles korú tanuló egy tanévben 10 óránál többet mulaszt igazolatlanul, az iskola értesíti a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt.

Az osztályfőnök engedélyével a tanuló részt vehet társadalmi, kulturális vagy sportrendezvényeken, de három napon túli távollétet csak igazgató engedélyezhet.

A tanórán kívüli foglalkozásoknál történő távolmaradást is igazolni kell. A tanórán kívüli foglalkozásokról ismételten igazolatlanul mulasztó tanuló az igazgató engedélyével a foglalkozásról kizárható.

7. A tanuló jutalmazásának és büntetésének irányelvei 

A jutalmazás formái, az elismerésekért adható írásos dicséretek

· szaktanári, szakoktatói dicséret,

· osztályfőnöki dicséret,

· igazgatói dicséret,

· nevelőtestületi dicséret.

Az osztályfőnöki, szaktanári, dicséreteket, igazgatói és nevelőtestületi dicséreteket az osztálynaplóba és az ellenőrző könyvbe be kell írni és a szülő tudomására kell hozni.

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, vagy példamutató magatartást tanúsít, aki hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.

A jutalmazás elvei lehetnek:

· kiemelkedő tanulmányi munka, folyamatosan jó tanulmányi eredmény,

· szaktárgyi teljesítmény,

· kiemelkedő szorgalom,

· példamutató magatartás,

· közösségi tevékenység az osztály illetve az iskola érdekében,

· kimagasló sportteljesítmény,

· tanulmányi versenyeken elért eredmény,

· eredményes kulturális tevékenység.

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

Csoportos jutalmazási forma lehet pl.: jutalomkirándulás, illetve kulturális hozzájárulás színház vagy kiállítás látogatásához.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adására az iskola bármely pedagógusa javaslatot tehet. A jutalmak odaítéléséről az erre jogosult pedagógus (szaktanár, osztályfőnök, nevelő, igazgató) dönt.

8. A fegyelmeztető intézkedések, a fegyelmi büntetések formái

Azt a tanulót, aki a Házirend előírásait, iskolai munkarenddel kapcsolatos kötelezettségeit szándékosan megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy bármely módon árt az iskola jó hírnevének, fegyelmező intézkedésben kell részesíteni.

A fegyelmező intézkedés a fegyelmi büntetést megelőző nevelési eszköz.

Alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanulók életkori sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát.

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elvét kell érvényesíteni.

A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedések hozhatók:

· szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés,

· osztályfőnöki vagy igazgatói írásbeli intés,

A fegyelmező intézkedések közül figyelmeztetést a nevelőtestület minden tagja adhat. Az írásbeli figyelmeztetéseket, intéseket az ellenőrző könyvbe kell írni. A fegyelmező intézkedéseket és a hozzájuk rendelhető következményeket az iskola „Házirend”-je tartalmazza.

Ha a tanuló kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.

A fegyelmi büntetés lehet:

a. megrovás,
b. szigorú megrovás,
c. meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása,
d. áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába,
e. kizárás az iskolából.
Tanköteles tanulóval szemben az e/ pontban meghatározott fegyelmi büntetés nem alkalmazható, az áthelyezés másik iskolába pedig csak akkor, ha az iskola igazgatója a másik iskola igazgatójával megállapodott.

A fegyelmi büntetést megrovás, szigorú megrovás és meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése esetén az igazgató, a többi esetben a nevelőtestület hozza.

Eltiltás a tanév folytatásától fegyelmi büntetést nem szabható ki, ha a tanév végi osztályzatokat már megállapították.

A fegyelmi eljárás során a tanulóközösség véleményét is be kell szerezni.

A fegyelmi eljárás során a tanulónak joga van arra, hogy meghallgassák, és biztosítani kell, hogy védekezhessen. Az eljárás során a szülő vagy megbízottja jelenlétét biztosítani kell.

A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. Nem lehet fegyelmi eljárást indítani, ha a kötelezettségszegéstől számítva három hónap eltelt.

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. Az eljárás megindításáról és a tárgyalás időpontjáról a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell.

A fegyelmi eljárás szabályait a 11/1994. (VI. 8.) MKM r. 3. számú melléklete tartalmazza.

A fegyelmi büntetés hatálya meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi büntetés esetén hat hónapnál, áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás a tanév folytatásától és a kizárás fegyelmi büntetések esetén tizenkettő hónapnál nem lehet több.

A fegyelmi büntetés végrehajtása legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggeszthető. Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet.

A büntetést írásba kell foglalni és azt a szülő tudomására kell hozni, valamint az osztálynapló megjegyzés rovatába be kell jegyezni.

8.1 A tanulók kártérítési felelőssége

Ha a tanuló tanulmányai folytatásával összefüggésben az iskolának vagy a gyakorlati képzés szervezőjének jogellenesen kárt okoz, kártérítéssel tartozik.

Az iskola igazgatója az okozott kár felmérése után a tanulót vagy kiskorú tanuló esetén a szülőt tájékoztatja, és ezzel egyidejűleg felszólítja az okozott kár megtérítésére.

Ha a felszólítás nem vezet eredményre, az iskola a szülő ellen pert indíthat.

A kártérítés mértékét a közoktatási törvény 77. § (1) és (2) bekezdés előírásai alapján kell megállapítani.

9. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje, időbeosztása

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

· tantárgyi szakkörök, tehetséggondozás,

· iskolai sportkörök,

· tanulmányi, kulturális sportversenyek,

· korrepetálás, felzárkóztató foglalkozások,

· továbbtanulásra előkészítő foglalkozás,

· diáknapok,

· klubdélutánok,

· tanfolyamok,

· tanulmányi kirándulás,

A szakköri foglalkozásokon a szakkörvezetők segítséget nyújtanak a tehetséges tanulóknak ahhoz, hogy a kötelező tananyag elsajátítása mellett azokhoz kapcsolódó, azt kiegészítő ismeretekre tegyenek szert. Az iskola a hagyományoknak megfelelő szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak szervezését is kezdeményezhetik. Az indítandó szakkörök számát az iskolai anyagi lehetőségek és a diákok érdeklődése szabják meg. Arról, hogy mely szakkörök legyenek térítésmentesek, a szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig tartanak. A foglalkozások időtartama heti egy tanóra. A szakkörök munkaterv alapján működnek.

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg.

A szakkörvezetők a foglalkozásokról szakköri naplót vezetnek.

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik. A tanulók részvétele önkéntes. Törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt a minőségi sport-utánpótlás nevelése érdekében.
A tanulók részt vehetnek iskolán kívüli szervezet, sportegyesület munkájában. A részvételt az osztályfőnöknek be kell jelenteni.

A mindennapos testedzés keretén belül történik az iskola lehetőségének és hagyományainak megfelelően kialakult sportágakban a háziversenyek, az iskolák közötti versenyek és házibajnokságok lebonyolítása.

A szakkörök és sportkörök vezetőjét az igazgató bízza meg.

A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a szakkörök és sportkörök működéséért. Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a igazgató hagy jóvá.

Az iskola tanulói rendszeresen bekapcsolódhatnak a különböző tantárgyi versenyekbe.

Ezeket megelőzően a munkaközösségek házi tanulmányi versenyeket szervezhetnek.

Az igazgató gondoskodik arról, hogy a különböző tanulmányi, sport és kulturális versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje.

Tantárgyi korrepetálások a pénzügyi lehetőségek figyelembevételével, a szaktanárok javaslatai alapján szervezhetők.

Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár vállalkozásának függvényében indít. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri. A tanfolyamok önköltségesek.
A nem kötelező tanórai foglalkozásokat az iskola a közoktatási törvény által biztosított heti időkeretben szervezi és ezt a tantárgyfelosztásban megtervezi.

Az iskola könyvtára nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók rendelkezésére. Használati rendjéről a Házirend intézkedik.

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglalkozáshoz tantermet biztosít. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi.

10. Tanulmányi kirándulások

A tanmenetekben tervezett tanulmányi kirándulás igazgatói engedéllyel szervezhető. A tanulmányi kirándulásokkal kapcsolatos szabályok:

· a kirándulásra részletes tervezetet kell készíteni, jóváhagyásra le kell adni az igazgatónak,

· a kiránduláson a kísérő pedagógusok száma 20 fő alatt 1 fő, 20 fő fölött 2 fő,

· a kiránduláson részt vevő pedagógusok elszámolásáról külön jogszabály rendelkezik,

· a kirándulások költségeit az osztály szülői munkaközösségével egyeztetni kell, mértéke nem haladja meg a szülők teherbíró képességét,

· a kirándulás előtt fel kell hívni a tanulók figyelmét a közlekedési szabályok betartására és a lehetséges baleseti forrásokra,

· a kirándulásra a kísérő pedagógusok elsősegélynyújtó felszerelést kötelesek vinni,

· a kirándulást úgy kell szervezni, hogy az semmi képen ne essen az utolsó tanítási hétre.

11. A mindennapi testedzés formái, a sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje

A közoktatási törvény 53. §-a kötelező iskolai feladatként fogalmazza meg a mindennapi testedzés megszervezését és az iskolai sportkör működtetését.

A mindennapi testedzés lényege, hogy az iskola legalább negyvenöt perc időtartamban lehetővé tegye minden tanulója részére a testmozgás és a sportolás lehetőségét. Az iskola a mindennapi testedzést a kötelező tanórai foglalkozások mellett a diáksportkörök működésének támogatásával, azaz a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja.

A délutáni foglalkozásokat az iskolai diáksportkör és a tömegsport kertében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenkénti munkatervben meghatározott napokon és időben az ott meghatározott sportágakban a testnevelő tanár irányításával kell megszervezni.

A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként az órarendben kell meghatározni.

12. A rendszeres egészségügyi felügyelet és az ellátás rendje

Az iskola vezetősége az iskolánkhoz beosztott orvos segítségével megszervezi a tanulók rendszeres iskolaorvosi szűrését.

Az iskola tanulói tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi szűrésen vesznek részt 
Az iskolaorvos és a védőnő minden munkanapon a tanulók rendelkezésére áll.
Az iskola egészségügyi feladatai

· a tanulók egészségvédelme, az egészségügyi előírások és rendszabályok betartása az iskola minden dolgozójának kötelessége,

· az intézmény valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentődobozt kell elhelyezni,

· az iskolaorvos törekszik a fertőző betegségek megelőzésére,

· az igazgató megszervezi és ellenőrzi a dolgozók kötelező szűrővizsgálaton való megjelenését,

· az iskolaorvos és az iskolai védőnő egészségügyi felvilágosító előadásokat tarthat.
13. Munkavédelem

Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerű javításáért, a munkavédelmi felkészültség rendszeres ellenőrzéséért, továbbá a dolgozók és a tanulók egészségét és testi épségét fenyegető veszélyek elhárításához szükséges megelőző intézkedések megtételéért az iskola igazgatója egy személyben felelős. Az igazgató a jogkörét az igazgatóhelyettesre, munkavédelmi vezetőre csak a felelősségének érintetlenül hagyása mellett ruházhatja át. (MvSZ. II. fejezet)

Megbízás alapján a munkavédelmi vezető végzi az intézmény egészére kiterjedően a MvSZ-ban rögzített tevékenységet.

14. Az iskolai tanügyigazgatás rendje

14.1 A tanulók nyilvántartása

Az iskolába felvett tanulókról csak az 1993. évi LXXIX. törvény 2. számú mellékletében meghatározott adatok tarthatók nyilván.

A felvett tanulókat beiratkozáskor a beírási naplóba kell beírni, mely egyben a tanköteles tanulók nyilvántartására is szolgál.

A kimaradt vagy kizárt tanulót a beírási naplóból törölni kell, egyidejűleg a kimaradás okát és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni.

Az osztályismétlésre utasított tanulót törölni kell az eredeti beírási naplóból és az új osztálynak megfelelő naplóba kell átvezetni.

A beírási naplóba, valamint a törzslap alapján az iskola tanulóiról tanévenként betűrendes névmutatót kell felfektetni, amelyben fel kell tüntetni a tanuló nevét, anyja leánykori nevét, a beírási napló sorszámát, a tanuló osztályát, lakcímét. 

A felvett tanulókat az iskola mindezek mellett számítógépes nyilvántartásba veszi.

14.2 Statisztika és adatvédelem

A tanulókról nyilvántartott adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmas módon átadhatók.

Az egyes tanulókról nyilvántartott adatok közül

· valamennyi adat továbbítható a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, államigazgatási szerv részére,

· a magatartás, szorgalom, a tanulmányi eredmény értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának.

A felügyeleti szerv által megküldött tanév eleji statisztikai űrlapokat az osztályfőnök tölti ki, és a megadott határidőig továbbítja.

14.3 Osztálynapló, törzslap, bizonyítvány

Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot és kiállítja a bizonyítványt.

Osztálynapló

A mulasztások igazolása és összesítése, a jutalmazások és fegyelmi büntetések, egyéb záradékok bejegyzése az osztályfőnök feladata.

Szakkörök részére a mulasztások és a tanulmányi előmenetel nyilvántartására csoportnaplót kell rendszeresíteni.

Az osztálynapló haladási részét havonta, osztályozó részét a tanév végén (a záradék kelte szorgalmi időszak utolsó napja) le kell zárni. Az üres oldalakat áthúzással érvényteleníteni kell.

A foglalkozási naplót az igazgató illetve az igazgatóhelyettes ellenőrzik, az ellenőrzés megtörténtét aláírásukkal igazolják.

Törzslap

A törzslapot az osztályfőnökök október 1-ig töltik ki a nyilvántartásból kapott adatok alapján. 
A törzslapot értelemszerűen kell kitölteni. A törzslapon fel kell tüntetni a tanuló év végi osztályzatait és a tanulóval kapcsolatos összes döntést és határozatot. A felesleges rovatokat vonallal át kell húzni. A törzslapon rövidíteni és nem az előírt záradékot alkalmazni tilos!

A törzslapot az igazgató minden tanév végén ellenőrzi. A törzslapokat osztályok szerint a nyilvántartóban kell tartani és az iskolából elvinni nem szabad.

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló adatok alapján póttörzslapot kell kiállítani. 

Bizonyítvány

Az osztályozó vizsga, a javítóvizsga eredményét a bizonyítványba kell jegyezni, majd a vizsgabizottság elnöke és az igazgató aláírásával, valamint az iskola körbélyegzővel hitelesíteni kell.

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról a törzslap alapján másodlatot kell kiállítani.

A másodlatért külön jogszabály szerint illetéket kell leróni.

A másodlat kiadását a törzslapra be kell jegyezni. Törzslap hiányában az egyéb meglévő nyilvántartások alapján kérelemre pótbizonyítvány állítható ki.

A pótbizonyítvány azt tanúsítja, melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha minden nyilvántartás megsemmisült a pótbizonyítványba csak azt lehet feltüntetni, hogy a megjelölt személy az iskola tanulója volt.

Ilyen esetben a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult. A nyilatkozathoz csatolni kell volt tanárának, vagy két évfolyamtársának igazolását, akik kötelesek bemutatni bizonyítványaikat.

A törzslap, a bizonyítvány és a napló adatainak egyeztetéséért az osztályfőnök és az igazgató által kijelölt két pedagógus felelős.

A bizonyítvány záradékainak meg kell egyezni a törzslap záradékaival.

Valamennyi záradékot keltezéssel, aláírással, bélyegzővel kell ellátni.

A hibás bejegyzéseket valamennyi tanügyi nyilvántartásban áthúzással kell érvényteleníteni, oly módon, hogy olvasható maradjon.

A hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást az igazgató aláírásával, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjével hitelesíteni kell.

14.4 Egyéb iskolai okmányok, nyomtatványok

Minden tanuló részére a tanítási év első napján ellenőrző könyvet kell kiállítani. Az ellenőrző könyv vezetésének rendszeres ellenőrzése az osztályfőnökök feladata.

Az első évfolyamra beiratkozott tanulók részére beiratkozás napján diákigazolványt kell igényelni.

15 A tankönyvellátás rendje

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő munkatársakkal az iskola igazgatója megállapodást köt.

A megállapodásnak tartalmaznia kell

· a felelős dolgozók feladatait,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés módját, helyét, idejét,

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

· az igazgatóhelyettes a tankönyvjegyzéket megküldi a szakmai munkaközösségeknek,

· a pedagógusok döntésük előtt ismertetik elképzeléseiket a szülőkkel, majd megjelölik azokat a könyveket és segédkönyveket, amelyeket következő tanévben alkalmazni kívánnak,

· a tankönyvterjesztésért-, rendelésért felelős dolgozók a pedagógusok által elkészített javaslatok alapján az iskolai ütemtervben rögzített határidőig összeállítják az iskolai tankönyv és segédkönyv rendelést és továbbítják a könyvkiadók felé,

· a tankönyvrendelés, a tankönyvterjesztés zavartalan lebonyolításához az osztályfőnökök adnak segítséget,

· a tankönyvtámogatás szabályait, a tankönyvellátás rendjét illetően a szülői munkaközösséget egyetértési jog illeti meg.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A járdánházi IV. Béla Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az iskola igazgatójának előterjesztése alapján a nevelőtestület 2009. 01. 26. napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és a szülői munkaközösség.

A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény korábbi időszakra elfogadott „Működési Szabályzat”-a.

Járdánháza, 2009. 01. 26.
Tóth László
Ig.
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