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   Szigetköz Körzeti Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. RÉSZ
Alapító Okirat kelte: 2009. 05. 28.
Intézmény neve: Szigetköz Körzeti Általános Iskola és alapfokú Művészetoktatási Intézmény

Székhelye: 9232 Darnózseli, Bem tér 3.


Jogszabályban meghatározott közfeladata:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv-ben meghatározott közoktatási feladatok ellátása (alapfokú nevelés-oktatás, művészeti nevelés és oktatás).

Kizárólag alaptevékenységet végez.

Az intézmény alapító és fenntartó neve, címe: Darnózseli Község Önkormányzata Képviselő-testülete (gesztor), 
9232 Darnózseli, Ady Endre u. 8.

Dunaremete Község Önkormányzata Képviselő-testülete
9235 Dunaremete, Szabadság u. 2.

Kisbodak Község Önkormányzata Képviselő-testülete

9234 Kisbodak, Felszabadulás u. 1.

Létrehozásáról szóló határozatra hivatkozás: A Darnózseli Önkormányzat Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. (Ötv.) 9.§ (4)bek és a 10.§ (1) bek. g; pontja az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv.    (Áht) 88§ (1) bekezdésben biztosított jogkörében eljárva, a Dunaremete és Kisbodak Önkormányzatai Képviselő-testületével Intézményfenntartói Társulás Létrehozásáról kötött Megállapodás 5.8 és 5.10. pontja alapján.
Alapító Okiratának módosítása a fent nevezett Ötv, az 1990. évi LXV. tv. 9. § (4)
bek., az 1993. évi LXXIX. tv. 3.§ (2) bek., valamint a költségvetési szervek 
jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. tv. 1.§-a alapján történt a 
2009. 05. 28-án megtartott együttes ülésen a Darnózseli Község Önkormányzata 
Képviselő-testülete 50/2009. (V.28.) határozattal,

Dunaremete Község Önkormányzata Képviselő-testülete 27/2009. (V.28.)
határozattal,

Kisbodak Község Önkormányzata Képviselő-testülete 27/2009. (V.28.) határozattal.

Az intézmény típusa: Többcélú közoktatási intézmény.

Az intézménybe felvehető maximális tanuló létszám:
általános iskola: 230 fő

zeneiskola:           80 fő

Gazdálkodással összefüggő jogosítványok:
Az önkormányzat által jóváhagyott és biztosított szakmai célú költségvetési keret alapján gazdálkodik, mely felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási joggal és felelősséggel bír. Pénzügyi-gazdasági feladatait a Körjegyzőség Hivatala látja el.

Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközről.

Általános rendelkezések:
A Szigetköz Körzeti Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény  szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület fogadta el. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Szülői szervezet, a diákönkormányzat.

A fenntartó hagyta jóvá.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok /munkaköri leírások, belső ellenőrzési terv…) betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű. 

SZMSZ célja:
Az SZMSZ határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörébe.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok:
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény a többször módosított közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény (továbbiakban Tv.) valamint a többször módosított a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet (továbbiakban: R.) alapján készítette el.

A további alaptevékenységet meghatározó jogszabályok:
28/2000. (IX. 21.) OM r. A kerettantervek kiadásáról,

130/1995. (X. 26.) Korm. r. A NAT kiadásáról,

20/1997. (II. 13.)  Korm. r. A közokt. tv. végrehajtásáról

A tanév rendjéről szóló mindenkori miniszteri rendelet.
Az intézmény alaptevékenysége 2009. dec. 31-ig:
Általános iskola alaptevékenysége:

552323 Iskolai intézményi közétkeztetés

801214 Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás
· 8 évfolyam nevelése, oktatása

· integrált oktatás

· iskolai könyvtár

 801225 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai 

              nevelése, oktatása

· enyhe értelmi fogyatékos, viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenessége miatt sajátos nevelési igényű 

· organikus okokra visszavezethető

· organikus okokra vissza nem vezethető

 805113 Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás

 924036 Diáksport

Alapfokú művészetoktatási intézmény alaptevékenysége:
801313 Alapfokú művészet-oktatás

2010. január 1-től:
Általános iskola alaptevékenysége:
852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évf.)

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

             nevelése, oktatása (1-4. évf.)
· Beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra visszavezethető tartós és súlyos rendellenessége

· Megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenessége

· Testi, érzékszervi fogyatékos gyermekek oktatása
852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8.évf.)

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

             nevelése, oktatása (5-8. évf.)

· Beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók, vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra visszavezethető tartós és súlyos rendellenessége

· Megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenessége

· Testi, érzékszervi fogyatékos gyermekek oktatása

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés
855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés

855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

931204 Iskolai, diáksport tevékenység és támogatása

Alapfokú művészetoktatási intézmény alaptevékenysége:
852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban
Működés köre:
Darnózseli, Dunaremete és Kisbodak községek közigazgatási területe. Más településeken lakó iskoláskorúak tekintetében is elláthatja az általános iskolai és a művészeti oktatást.

Irányító szervek neve, székhelye:
Darnózseli Község Önkormányzata Képviselő-testülete (gesztor)

9232 Darnózseli, Ady Endre u. 8.

Típus szerinti besorolása:
A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató

Közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő

II. RÉSZ

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

Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az igazgató helyettes, és az iskolatitkár  közreműködésével látja el.

Az 1-4. és 5-8. évfolyamos munkaközösségek élén 1-1 munkaközösség vezető áll.

A zeneiskolában szintén zenei munkaközösség működik, egy munkaközösség vezetővel.

Az általános iskola 8 évfolyammal működik.
Zeneiskolában: előkészítő:      1 évfolyam,

                 alapfok:          6 évfolyam,

                 továbbképző: 4 évfolyam.

Az intézmény felelős vezetője: (Tv. 54. §.)

„A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője továbbá felel a pedagógiai munkáért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli, időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartók egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartókat haladéktalanul értesíteni kell.

A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt.

A közoktatási intézmény vezetője az (1)-(2) bekezdésben meghatározott jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.”

 Az igazgató és helyettesének távolléte (indokolt) esetén a délutáni ügyeletet a munkaközösségek vezetői, vagy a mindenkori iskolatitkár látja el. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörében tartozik különösen  
Tv. 55. §.(2.)
a/ „ a nevelőtestület vezetése,

b/ a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

c/ a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk                   szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

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

e/ az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, ill. szülői szervezetekkel (közösségekkel) való együttműködés,

f/ a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.

g/ Gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása.

h/ A tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.”

i/  Az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működtetése.

Az intézményvezető (igazgató) közvetlen munkatársai:

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársával: az igazgatóhelyettes és az iskolatitkár közreműködésével látja el.

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri leírásaik a Szervezeti és Működési Szabályzat  mellékletében találhatók.

Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adta. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz.

A 138/1992. (X.8.) Korm. r. 5.§ alapján az igazgatóhelyettesi megbízás hasonlóan az igazgatói megbízáshoz, magasabb vezetői megbízás. Újabb megbízást pályázat útján lehet elnyerni, a jogszabályban meghatározottak betartásával.
Az iskolatitkár középfokú végzettséggel rendelkező személy.

Az intézmény vezetősége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgató, az igazgatóhelyettes, a munkaközösségek vezetői, közalkalmazotti tanács elnöke.
Az iskola vezetősége, mint testület, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. Tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. Az iskola tantestülete  rendszeresen (általában havonta egyszer) megbeszéléseket tart, melyről írásban 
emlékeztető feljegyzés készül.
Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel. 
Minőségfejlesztési rendszerünk szervezeti struktúrája:
A tantestület tagjai 100 %-os arányban elfogadták a 2001. augusztus 28-án megtartott tanévnyitó értekezleten az alábbi felosztást.
Minőségbiztosítási rendszer kiépítéséért felelős a mindenkori intézményvezető.

Minőségügyi vezetőnk: Nagyné Hartai Marianna

Magteam tagjai:
Gregusné Szabó Melinda




Molnár Ágnes







Dániel László
A tantestület többi tagjai is részt vesz a munkában. Ők feladatra csoportosuló team-et alkotnak.

Igazgató (mint felelős személy)

állandó kapcsolat

kettőjük között

Minőségügyi vezető


Gregusné Sz. Melinda

Molnár Ágnes

Dániel László



A többi tantestületi tag a feladatra csoportosuló team-ek munkájában vesz részt.

III. RÉSZ
Az intézmény munkarendje:
Az SZMSZ az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló felnőtt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza.

(A tanulók munkarendjét a Házirend tartalmazza.)

1.  A közalkalmazottak munkarendje:

· a közoktatásban alkalmazottak körét a Tv. 15. §-a 

· alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a Tv. 16. §-a, 17. §-a

· a pedagógusok jogait és a kötelességeit a Tv. 19. §-a

· a közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a Kollektív szerződés tartalmazza, összhangban a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezésével. 

a/ A Pedagógusok munkarendje

A közoktatási törvény 16. §-a szerint „a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő-, illetve a nevelő- és oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus a kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, illetőleg a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles fordítani.”

A pedagógus az óraközi szünetben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatokat látja el.  A teljes munkaidő többi részében – munkaköri feladatként – a pedagógus ellátja a nevelő-, illetve a nevelő és oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal, a  szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatokat, így különösen: felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat, értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét,  elvégzi a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet, továbbá – munkáltató rendelkezései szerint – ellátja azokat a nevelési-oktatási intézmény  működésével összefüggő feladatokat, amelyek igénylik a pedagógus szakértelmét, így különösen: részt vesz a nevelőtestület munkájában,  az iskola kulturális és sportéletének megszervezésében, a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában,  a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtásában.

A munkaidő kezdete reggeli ügyeletes pedagógus esetén negyed 8 óra, míg a többi esetben a tanítási óra előtt 15 perccel.

Az intézményben végezhető feladatok ellátásához szükséges munkaidő vége az adott pedagógus utolsó tanítási óráját követően az aktuális napi feladatok ellátásának befejezése utáni időszak.

A napi munkaidő beosztás alapja az órarend. Ez határozza meg, hogy a munkaidő mikor kezdődik és mikor végződik. A váratlanul távol maradó kolléga tanítási óráját, napközis-, tanulószobai foglalkozását meg kell tartani. E feladat szükség szerinti ellátásáról legkésőbb reggel a munkaidő kezdetekor kap külön munkáltatói utasítást az érintett kolléga.

A munkaközi szünet az ún. „lyukasórában” vehető igénybe. Ha ez nincsen egy adott napon, akkor az utolsó tanítási óra után.

Az intézményben töltött munkaidő tartama az adott pedagógus aktuális feladataitól függ: szülőt fogad, gyermeket fogad, javít, termet rendez……intézményben végezhető bármelyik feladatát végzi.

A napi 8 órás munkaidő fennmaradó részében az intézményen kívül, illetve otthon végezhető feladatait végzi minden pedagógus. A pedagógusok valamennyi elrendelt feladatukat munkanapokon végzik a heti 40 órás időkeretben. Szombat-, vasárnap- ünnepnapokon csak nagyon indokolt esetben rendelünk el munkát.

A heti 40 órás munkaidőkereten túl végzett, elrendelt munkavégzés ideje jóváírható a tanítás nélküli munkanapokra is.

A tanítás nélküli munkanapokon az ügyeletet igénylő tanulókkal való foglalkozásokra úgy kell a feladatelosztást elkészíteni, hogy az lehetőleg ne jelentsen a munkaidőkereten felüli többlet órát a pedagógusnak. 

A munkáltató a Mt. 140/A §-a szerint munkaügyi nyilvántartást köteles vezetni.

A munkaügyi nyilvántartás része az osztálynapló, amelyet minden pedagógus naponta maga köteles vezetni. Az ellenőrzést az intézmény vezetője és helyettese végzik. A többlet órák elszámolása, továbbítása a MÁK felé, illetve a munkából való távolmaradás jelentése továbbra is a vezető helyettes feladata marad, az intézményvezetővel történt előzetes egyeztetés után. A helyettesítési napló vezetése továbbra is szükséges. Ebben megjelenik az adott kolléga távolmaradásának az oka.

Az osztálynapló a munkavégzéssel összefüggő nyilvántartás első része.

A kimutatás második részében – Jelenléti íven – minden pedagógus köteles rögzíteni az érkezés és távozás idejét az aláírásával ellátva.
A nyilvántartás vezetésével kapcsolatban felelősség terheli:

az intézmény vezetőjét,

a vezető helyettest,

a pedagógust.

Az intézményvezető feladatai: 

A nyilvántartás vezetésének szervezési feladatait az intézményvezető látja el. Ennek keretében

kijelöli a nyilvántartás kezeléséért, ellenőrzéséért, egyeztetéséért felelős személyt, aki 

intézményünkben az igazgató helyettes.
Meghatározza az adat és információ áramlás rendjét: az első tájékoztató és informálás 
után a kollégák segítségért fordulhatnak az igazgatóhoz, igazgató helyetteshez és az
 iskolatitkárhoz.
A nyilvántartás vezetésének szükségességéről, valamint az információ szolgáltatási 
kötelezettségről nevelőtestületi értekezleten tájékoztatja a pedagógusokat.
Kijelöli a nyilvántartás tartási helyét: az osztálynaplók és  tanórán kívüli feladatok 
nyilvántartásának helye a tantestületi szobában  egy külön tartóban.

Az igazgató helyettes (nyilvántartás kezelő) feladatai:

Biztosítani a jelenléti íveket.
A jelenléti ívek  legalább heti egy alkalommal történő ellenőrzése,

ellenőrzés tényének aláírással való igazolása.
A kéthavi időkeret teljesítésével kapcsolatos összesítés ellenőrzése és az ellenőrzés 
megtörténtének igazolása.
Amennyiben az egyeztetés során eltérést tapasztal, a pedagógus bevonásával a 
nyilvántartásban kétséges adat helyességéről meggyőződik és a javítást jelezve az 
igazgatónak elvégzi.

A pedagógus által ellátandó feladatok:

A nyilvántartás vezetésével kapcsolatos előírásokat megismerje és betartsa.
Naponta beírja a Jelenléti ívre az érkezés, távozás idejét, majd aláírja azt.
A nyilvántartás kezelő kérésére együttműködjön a nyilvántartással kapcsolatos 
esetleges tévedések, elírások kijavításában, illetve egyéb adminisztrációs tévedésekből 
fakadó eltérések kiigazításában.

   A  pedagógusok napi munkarendjét, (órarendet) és a helyettesítési rendet az
               igazgatóhelyettes állapítja meg.

Munkaközösség vezetői szervezik, igazgatóhelyettes ellenőrzi a tanárügyeleti rend kialakítását. Az ügyeletes nevelő negyed 8 órára érkezik, valamennyi szünetben ügyel a rendre, fél 2 óráig ügyeletet tart az iskolában, beleértve az ebéd alatti ügyeletet és ebéd utáni hazaengedést, tanulókíséretet is.
A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7.00 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen.

A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását a tanóra (foglalkozás) elcserélését az igazgató engedélyezi.

  A pedagógus kérése az anyanap kiadását az igazgatóhelyettes biztosítja. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást, valamint, hogy az ügyeletet melyik kollégája veszi át.

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja, a tantestület javaslatainak meghallgatása után.

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. 

Tanítási óráról kicsengetés előtt nem engedhetők ki a tanulók. 

Becsengetés előtti jelzőcsengetésre sorakoznak az osztályok.

Becsengetésre már lehetőleg a tanteremben legyenek!

Foglalkozások alatt nem használható mobiltelefon!

b/ A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét - a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazotti törvény rendelkezéseivel összhangban - az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

Munkaköri leírásokat a  melléklet tartalmazza.

2.  Az intézmény tanulóinak munkarendje (házirend)

          Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és 
          kötelességeit, valamint az iskola belső rendjének, életének részletes
          szabályozását.

         A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, 
         másodsorban a pedagógusok ügyelnek.

         A házirendet  az intézmény vezetője készíti el,  a nevelőtestület fogadja el a 
         törvényben meghatározott egyetértésével és a fenntartó hagyja jóvá.

A tanév helyi rendje:
A tanév  szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítenek. A tanévnyitó értekezleten döntenek:

· a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól

· iskolai szintű rendezvények, ünnepélyek tartalmáról,  időpontjáról és a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról, valamint programjáról

· a tanórán kívüli foglalkozások formáiról

· az éves munkaterv jóváhagyásáról.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend, tűzvédelem) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A tanulók tájékoztatását bejegyzik az osztálynaplóba!

Az intézmény belső rendszabályait  ki kell függeszteni az épület bejáratánál az előcsarnokban.

A tanítási (foglalkozási) órák, óraközi szünetek rendje, időtartama:
Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján a pedagógus vezetésével a kijelölt termekben történik.

Tanórán kívüli foglalkozások általában a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után  szervezhetők.

 A tanítási órák időtartama: 45 perc,  az első tanítási óra reggel 

 háromnegyed 8.00 órakor kezdődik.

 Az óraközi szünetek időtartama: 10, illetve 20 perc a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint.

Az óraközi szünetet az étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére! Az óraközi szünet tartama nem rövidíthető.

 Az óraközi szünet rendjét beosztott pedagógusok felügyelik, ők felelnek a szünetben történtekért. Baleset esetén megteszik a szüksége intézkedéseket: orvos, ellátás, jegyzőkönyv… A ki- és becsengetések előtt 1-5 perccel jelzőcsengetést adunk.

A bemutató órák és foglalkozások tartásának rendjét és idejét - a munkaközösség vezetők javaslata alapján - a munkaterv rögzíti. 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. 
A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben igazgató tehet. 
A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek.
 Osztálynaplót csak pedagógus viheti be a tanterembe; tanítási óra után visszahozza, s a naplótartóba beteszi. Ugyanitt helyezzük el a zenei naplókat, a napközis- és tanulószobai naplókat, a szakköri- és korrepetálások vezetésére rendszeresített naplókat valamint a sportköri naplót.

Az intézményben tartózkodás rendje:
Az intézmény nyitvatartása szorgalmi időben reggel 7.00 órától a szervezett 

foglalkozások befejezéséig tart.

Ügyeletet a munkaközösségi munkatervekben meghatározottak szerint látják el a pedagógusok.

Az igazgató heti három alkalommal, a helyettes heti két alkalommal reggel 7 órától 3 óráig tart ügyeletet. Mindkettőjük távollétében az iskolatitkár, vagy a jelen lévő zenetanár ügyel.

nyitvatartási rendtől  való eltérést az intézményvezető engedélyezheti eseti kérelmek alapján.

Zeneiskolai növendékeknek a zenei órák befejezéséig nyitva az iskola. Felügyeletet a jelenlévő zenetanárok látják el. 

 A tanulók tanítási idő alatt csak az ügyeletes tanár, vagy az osztályfőnök engedélyével hagyhatják el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg (házirend).

 A tanulók az iskolai létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő után csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában.

A tanítási idő, a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje:

A tanítási idő:

 A  tanév rendjére vonatkozó OKM rendelet alapján 183 a tényleges tanítási napok
  száma.

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje:
Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak: napközi foglalkozások, tanulószoba, szakkörök, énekkar, sportkör, korrepetálás, tanulmányi és sportversenyek, kulturális rendezvények, könyvtárlátogatás, hitoktatás, zeneoktatás, tömegsport, számítástechnikai oktatás, tanulószoba.
A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A terembeosztás idejét a tantermek ajtajára is ki kell függesztenie.
a/ A napközis foglalkozás és a tanulószoba a tanórákra való felkészülés, a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos eltöltésének színtere. Működésének rendjét a napközis és a tanulószobát vezető nevelő dolgozza ki. 
    Napközi otthoni, tanulószobai ellátást a tanév elején lehet igényelni. A későbbiekben a ki-, és beíratkozás csak a hónap első napjától lehetséges.

     Tanév elején a szülő igénye alapján minden felügyeletre szoruló tanulónak biztosítjuk az ellátást (HH, HHH, mindkét szülő munkába jár…) Későbbiekben a létszám függvényében tudjuk a felvételt biztosítani..
    A napközis - tanulószobai foglalkozásról való eltávozás csak alkalmanként, indokolt esetben a szülő tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján, vagy szóbeli kérésére történhet a napközis - tanulószobás nevelő engedélyével. 

b/ Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembevételével indítunk.

A szakkörbe való jelentkezéshez szülői hozzájárulás szükséges a  Házirendben megfogalmazottak szerint. A jelentkezés egész tanévre szól. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában.

                 A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre     

                 meghatározott munkaterv alapján történnek. A szakkörök térítésmentesek.

c/ Az iskolai sportkörök ( Tv. 124. §. (13.) bek. c pontja) a gyermekek mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult meg.

Az iskolai sportkör, mint szervezeti forma iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget egyrészt sportköri foglalkozásokon, versenyeken való részvételre, másrészt a mindennapos testnevelés megvalósításához. 

d/ A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás.

A korrepetálás ingyenes. A korrepetálások felhasználhatók kompetenciafejlesztésekre is.

e/ A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulóink az intézmény, a település, körzeti, megyei és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve.

f/  Iskolai könyvtárosunk Világiné Vörös Marietta, akit könyvtárosként részmunkaidőben alkalmazhatunk, természetesen a fenntartó hozzájárulásával.

1. Iskolai könyvtár alapfeladata: R. 3. sz. mellékletének figyelembevételével

· gyűjtemények folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,

· tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,

· tanórai foglalkozások tartása,

· az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését, 

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését.

2.  Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatként végzi: 

· tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása

· közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat nyilvántartásba kell venni.

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely - nyilvántartást kell vezetni. 

Könyvtárhasználók köre: tanulók - pedagógusok

Beiratkozás módja: Jelentkezés az iskolai könyvtárosnál, aki beírja a tanulókat.

Igénybevétel feltételei:

· Iskolánk tanulója, pedagógusa, alkalmazottja

· Nincsen könyvtári tartozása.

Könyvtárhasználat szabályai:

· Csak könyvtári tagok használhatják

· A könyveket határidőre vissza kell vinni

· Elveszett könyvet meg kell téríteni

· Könyvtárban tartózkodás ideje alatt nem hangoskodunk, nem zavarjuk a társainkat

· Búvárkodás után a könyveket visszatesszük a helyükre

· A könyvtárhasználat szabályait kifüggesztjük a könyvtár falára (Felelős a mindenkori könyvtáros).

h/ A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az intézmény együttműködik a területileg illetékes egyházzal. A foglalkozásokhoz lehetőségekhez mérten tantermet biztosít, az intézmény tanítási rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi. 

i/ A zeneoktatás zeneiskolai keretek között zajlik a Pedagógiai programban   meghatározottak szerint.

j/ Tanulószoba az 5-8. évfolyamos tanulók felkészüléséhez ad segítséget. A 

    15 óra 55 percig  tartó időben a tanulószobás nevelő ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, kikérdezi a szóbelit. Szükség szerint segítséget ad a tanulóknak. 
A nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. A benne megfogalmazottak mindenkire nézve kötelező érvényűek.
IV. RÉSZ
Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás formái, rendje:
A felnőttek közösségei: a nevelőtestület, szakmai munkaközösség, alkalmazotti közösség, szülői munkaközösség, 

Működésükre a Tv. 56 - 59. §-ának előírásai az irányadók, valamint a 11/1994. MKM r. 8. §-a.

A nevelőtestület  Tv. 56. §-a alapján

1.  Az intézmény nevelőtestülete

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

(2)  A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja.

(3)  A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. „

A nevelőtestület döntési jogkörét a törvény 57. §-a tartalmazza. 

A nevelőtestület értekezletei:
      A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· tanévnyitó, félévi és tanévzáró,

· félévi és év végi osztályozó,

· nevelési értekezlet (1-2 alkalom/év)

· munkaértekezlet havonta, illetve szükség szerint .
A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról.

Az értekezleteken való részvétel valamennyi pedagógus számára kötelező.
A nevelőtestület tagjait az igazgató a feladatok ellátásával kapcsolatos beszámolással bízhatja meg félévkor, év végén, tanév közben. A beszámolás történhet írásban, szóban.

A szakmai munkaközösségek a Tv. 58. §-a szerint
 (1) „A nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktatómunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.”

Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak:

· tanítói munkaközösség 

· tanári munkaközösségek 

· zenei munkaközösség
A munkaközösség tagjai évenként munkaközösség vezetőt választanak a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására.

Tv. 58. §. (2.) bek. alapján.

A munkaközösségek tevékenysége:
A munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják:

· javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét;

· fejlesztik az oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat;

· segítik a tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását;

· javaslatot adnak a költségvetés megtervezéséhez (Munkaközösségüknek mire van szüksége?);

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját.

A munkaközösség vezető feladatai:

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

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

· értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez;

· segíti a szakirodalom tanulmányozását és felhasználását, 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.

· az Ellenőrzési tervben megfogalmazott feladatait teljesíti.

· az igazgató első számú szakmai tanácsadói.
Az iskola pedagógiai szervezeti egységei között rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett közös nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken valósul meg.

Az iskola pedagógiai és kisegítő szervezetei közötti kapcsolattartás színtere az alkalmazotti értekezlet.
A tanulók közösségei:

 a diákönkormányzat
A tv. 62. §-a, 63. §-a és 64. §-a  rendelkezik a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben. 

A diákönkormányzat és működési rendje  

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

Az intézmény diákönkormányzatának a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti és működési rendje az intézmény Szervezeti és Működési szabályzatának mellékletét képezi. 
A DÖK élén megbízott felnőtt vezető, valamint választott gyermekképviselők (pl. diákönkormányzati küldöttek) állnak. 
A jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat egyetértésének illetve véleményének beszerzéséről az igazgató gondoskodik.

A diákönkormányzat részére az iskola szükség szerint helyiséget biztosít.

A tanulók vélemény nyilvánításának és tájékoztatásának jogszabályban előírt fóruma a diákközgyűlés. Időpontját minden évben az adott tanév helyi rendje tartalmazza.
A tanulók rendszeres tájékoztatására a hirdető tábla szolgál. Ezenkívül az osztályfőnökök az osztályfőnöki órák keretében rendszeres tájékoztatást adnak az aktuális eseményekről.

A DÖK üléseken elhangzottakról a diáktanács tagjai adnak tájékoztatást szintén az osztályfőnöki órák keretében.
 Az osztályközösségek

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

 Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait, valamint küldöttet delegálnak az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt. 

A diákönkormányzat vezetősége megválasztja a diáktanács titkárát.

 Az osztályközösség vezetője: az osztályfőnök

Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg.

Az osztályfőnököt feladatainak ellátásáért pótlék illeti meg.
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:

· alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az intézmény pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve;

· együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását;

· koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat;

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. pszichológus, logopédus, gyermekvédelmi felelős, gyámügyi munkatárs.)

· figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítségére.

· minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti;

· szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző könyv útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről;

· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat. (az osztálynapló precíz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással kapcsolatos adminisztrációt…);

· saját hatáskörében - indokolt esetben - évi 3 nap távollétet engedélyezhet osztálya tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását;

· gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatáról;

· tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében;

· az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére;

· részt vesz a munkaközösség munkájában, javaslataival és észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét;

· a nevelő-oktató munkájához tanmenetet készít;

· az iskola portaügyeletét egymással összehangolva szervezik.  Ügyel arra, hogy portaügyeletes csak a megfelelő magatartású és megfelelő tanulmányi eredményt elért tanuló láthasson el! 
Szülők közössége
a szülői munkaközösség, amelynek tagjait az osztályszülői értekezleteken a szülők választanak maguk közül.

Elnökével, akit a tagok választanak meg maguk közül, illetve a tagokkal folyamatos a kapcsolat tartása:  évi három SZM ülés, amelyen az igazgató is jelen van, illetve szükségszerű találkozások a véleményezési és egyetértési jog gyakorlására amelyeket a tv szabályoz.

Még gyakoribb a találkozás az osztályfőnökök és SZM tagok között: szülői értekezletek, alkalmi találkozások.
A SZM egyetértési jogot gyakorol a PP elfogadásakor, SZMSZ elfogadásakor, Házirend elfogadásakor, az éves munkatervről.

Véleményezési jogot gyakorol a vezetői pályázat alkalmával a vezetői programról.
Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje

a/ Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái: 

különböző értekezletek, fórumok, nyílt napok, diáktanácskozások.
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét, a kapcsolattartás rendszeres formáit a megbízott pedagógus vezetők és a választott diákképviselők segítségével az intézményvezető fogja össze.

 Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A helyszínt valamennyi esetben az intézmény biztosítja. 

b/ A szülők tájékoztatási formái
A szülők jogos igénye, hogy tanköteles gyermeke tanulmányi előmeneteléről az iskolában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. 

Ezért az iskola a tanév során előre meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadóórákat tart. (A tájékoztatások időpontját az éves munkaterv rögzíti.).

Ezen túlmenően valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrző füzetében is feltüntetni. Az ellenőrző füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátni (a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján). Amennyiben a tanuló ellenőrző füzete hiányzik, a hiányt osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva be kell jegyezni. 

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti l vagy 2 órás tantárgyakból félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyaknál havonta legalább 1-2 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló. 

c/ A szülői értekezletek

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

             A leendő első évfolyamosok szüleit tájékoztatja az iskola a tanév kezdetét   

             megelőző első (általában május-júniusi) szülői értekezleten, az új beiratkozott 
             tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében. A szülői értekezletet a 
             leendő osztályfőnök tartja.

 A tanév során osztályonként 3 szülői értekezletet tartunk. Amennyiben az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség szükségesnek látja, rendkívüli szülői értekezletet hívnak össze. 

d/ Szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa minden félévben egyszer szülői fogadóórát tart. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal. 

e/ Nyílt nap

Az iskola mindkét tagozata évente 1 alkalommal (1-2 nap) nyilt napot tart, amelynek időpontjáról 1 héttel előbb értesíti a szülőket. 

f/ Külső kapcsolatok rendszere: 
     Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli.

Iskolánk folyamatosan kapcsolatban van a fenntartó önkormányzatokkal, helyi termelőszövetkezettel, gyermekjóléti szolgálattal, egészségügyi intézményekkel, szülői szervezettel, az iskolai alapítvány  kuratóriumával, Nevelési Tanácsadóval, Megyei Pedagógiai Intézettel.
A gyermekjóléti szolgálat kérésére jellemzést adunk a nevezett tanulókról, ill. a hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek listáját részükre továbbítjuk. 

Ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk megszüntetni, segítséget kérünk a gyermekjóléti szolgálattól.

Ha a tanuló a szülők értesítése után is igazolatlanul mulaszt, akkor az iskola a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét.

Egészségügyi intézmények közül rendszeresen kapcsolatban állunk a védőnői szolgálattal, háziorvosi- és fogorvosi szolgálattal.

Tanulóink évente folyamatosan szűrővizsgálaton vesznek részt, amelyeket a védőnő, háziorvos, fogorvos végeznek. A vizsgálatokat előzetes időpont egyeztetés után végzik az illetékesek. Az időpontot telefonon, levélben, vagy személyesen is lehet egyeztetni az intézmény vezetőjével, távollétében a helyettesével.

Nevelési Tanácsadóval az együttműködést segíti a Tanácsadó munkatársa és az intézmény fejlesztőpedagógusa közötti munkakapcsolat: szakvélemények értelmezése, tanulók csoportba sorolása, fejlesztési tervek készítése, folyamatos konzultáció.
A nevelési tanácsadó segítségét kérheti az iskola a szülő egyetértésével – a nevelési tanácsadás e feladatkörében pedagógiai, pszichológiai támogatást, fejlesztést terápiás gondozást nyújt a gyerekeknek, illetve támogatja a pedagógus nevelő és oktató munkáját, segíti a családdal való kapcsolattartást.

A nevelési tanácsadás ellátja az iskolapszichológusi szolgáltatás feladatát is.

Ha a gyermek beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzd, a nevelési tanácsadás keretében készített szakvéleményben meghatározottak alapján folyhat az iskolai nevelés, oktatás.

A nevelési tanácsadás segíti azon gyermekek ellátását, akik organikus okokra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességgel küzdenek.

A logopédiai szolgáltatás feladata a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi-kommunikációs zavarok javítása, dyslexia megelőzése és gyógyítása. (Kt. 35.§)
Az iskolai könyvtár kapcsolatait más könyvtárakkal a könyvtáros tanár gondozza.
A tanuló jogviszony keletkezése
A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni. A felvétel és az átvétel jelentkezés alapján történik. Tanulói jogviszony a beiratkozás napján jön létre.

 A Tv.  66. §-a részletesen szabályozza az iskolai jogviszony létrejöttét. 

 A tanulói jogviszony megszüntetése
A közoktatási intézményekhez gyermekeket, tanulót fűző jogviszony megszűnéséről a törvény 75. §-a rendelkezik.
A gyermekek, a tanulók  jogai és kötelességei:
 A közoktatási intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a Tv. 10. §-a, 11. §-a, 12. §-a, 69. §-a,  kötelességeit a Tv.70. §-a, 71. §-a, 73. §-a fogalmazza meg.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesítésének, és a kötelezettségek teljesítésének.

A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a házirend állapítja meg. 

A tanulók jutalmazásának elvei:
Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesítheti, illetve jutalmazhatja.
  Az intézmény jutalmazhatja a területi, megyei szintű különböző versenyek 
  helyezettjeit, az országos versenyek helyezettjeit.

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

A jutalmazás formái:
Iskolánkban elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók:

szaktanári, napközi vezetői, osztályfőnöki, igazgatói és nevelőtestületi dicséret.

Az egész évben kiemelkedő munkát végző tanuló tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba be kell vezetni. Ezek a tanulók a tanév végén könyvvel és oklevéllel jutalmazhatók.

 A jutalmak odaítéléséről a pedagógusok és az osztályközösség véleményének meghallgatása után az osztályfőnök dönt.

Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye, jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt veszi át.

Csoportos jutalmazási formák: jutalomkirándulás, színház, vagy kiállítás látogatása, tárgyjutalom.

Fegyelmi intézkedések:
„Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.” A Tv. 76. és 77. §-a szabályozza a tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét. Ennek alapján fegyelmi büntetés lehet: 

· megrovás

· szigorú megrovás

· meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, ill megvonása,

· áthelyezés másik iskolába.

Iskolánknál ennek részletesebb változata a tantestület határozata alapján:

· Szaktanári figyelmeztetés, amely az ellenőrző füzetbe, és a naplóba kerül bejegyzésre, s amelyet a havi magatartás értékelésekor kell figyelembe venni.

· Szaktanári megrovás, amely az ellenőrző füzetbe és a naplóba kerül bejegyzésre, „jónál” jobb magatartás nem lehet a bizonyítványban félévkor és év végén. A harmadik figyelmeztetés helyett adjuk.

· Osztályfőnöki megrovás, amely a naplóba és az ellenőrzőbe kerül bejegyzésre, „változónál” jobb magatartás nem lehet félévkor és év végén. A harmadik szaktanári megrovás helyett adjuk.

· Szigorú megrovás, melyet az osztályfőnök, vagy az igazgató adhat: a naplóba és az ellenőrzőbe kerül bejegyzésre, „rossznál” jobb magatartás nem lehet félévkor és év végén. A harmadik osztályfőnöki megrovás helyett adjuk.

· Áthelyezés másik iskolába.

A fegyelmi eljárás megindításakor és lefolytatásakor a Kt. 76.§  alapján kell eljárni!

Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben – a vétség súlyára tekintettel – el lehet térni, pozitív, vagy negatív irányba a nevelőtestület határozata alapján.

A tanulói hiányzás igazolása:
A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői, vagy orvosi írással igazolni (az igazolás módját a házirend tartalmazza). A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló betegsége esetén a szülő köteles a betegség kezdetekor az iskolát értesíteni. 

A tanuló számára az előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban, vagy szóban kérheti. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, eddigi mulasztásainak mennyiségét és azok okát.

Ha a menzát, tízórait, uzsonnát fogyasztó tanuló hozzátartozója nem jelenti a hiányzást megelőző nap 10 óráig a gyermek hiányzását az iskolatitkárnak, akkor köteles a menza-, napközi-, tízórai, uzsonna díjat kifizetni. 
Rendkívül indokolt esetben a hiányzás napján reggel 7 óráig a konyhán kell jelenteni a hiányzást, amely elfogadásáról a bejelentés helyén döntenek.
A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba, az osztályfőnök pedig az ellenőrző füzetbe bejegyzi. A mulasztott órák összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. Részletes szabályok a Házirendben.

 Az igazoltatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök jár el.

Egy igazolatlan mulasztási nap után az adott hónapban egy fokozattal le kell rontani a tanuló magatartási és szorgalmi értékelését, valamint írásban értesíteni kell a szülőt. (osztályfőnök)

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

 A hagyományápolás külsőségekben is megnyilvánul. Ennek megfelelően az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete évzáró és évnyitó ünnepélyen fehér blúz (ing), sötét nadrág, vagy szoknya.

Egyéb ünnepélyen: alkalomhoz illő öltözet. 

 Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei a következők: október 6., október 23., Mikulás,  Adventi gyertya gyújtások, karácsony, 
március 15., anyák napja, gyermeknap, évnyitó ünnepély, évzáró ünnepély a munkatervben foglaltak szerint.

 Az iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények az alábbiak:

· farsangi karnevál

· Suli-buli

 A tanulóknak az iskolában lehetőségük van az iskola faliújsága szerkesztésére. A gyerekekkel való közvetlen kapcsolattartás érdekében a diákönkormányzat vezetője havonta egy alkalommal diáktanácsülést tart. Ezen túlmenően az igazgató szükség esetén fogadja a tanulókat.

 Az iskola vezetősége minden olyan kezdeményezést támogat, mely az iskolához tartozás érzését erősít.
V. RÉSZ
Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje:

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

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energiafelhasználással való takarékoskodásáért,

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

Az iskola különböző helyiségeinek tanulókra vonatkozó használati rendjéről az iskolai rendszabályok (házirend) intézkednek részletesen. A vagyonvédelmi okok miatt az iskola területén idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat. 8/2000. (V. 24.) OM r. a 11/1994. (VI. 8.) MKM módosítása 3. § 1. c. alapján: Azon személyek, akik nem állnak jogviszonyban intézményünkkel az alábbiak szerint tartózkodhatnak bent az iskola épületében:

· a főbejáraton belépve a portás elkíséri őket a keresett személyhez. Tanítási órát zavarni nem lehet.

· A tanítási órák után, amikor már nincsen itt a portás, „idegen személyek” csak az igazgató vagy helyettese engedélyével tartózkodhatnak az épületben.

· Községi szervezetek, pl. nyugdíjas klub, táncegyüttes…stb. engedéllyel foglalkozást tarthatnak úgy, hogy az iskola épületének védelméről, vagyonvédelemről a foglalkozást vezető személy, személyek felelnek. 

Az iskola dolgozóinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesítményének a rendeltetésszerű használata. Ügyeleti idő után, illetve munkaszüneti napokon az iskola helyiségeiben csak az igazgató, vagy helyettese engedélyével lehet tartózkodni.

 Nem iskolai célra csak az igazgató engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és létesítmények. Tanítási időn kívül az iskola épületében, udvarán, sportudvarán gyermek csak felnőtt felügyelete mellett tartózkodhat.

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a használatba vevő a használatbavétel ideje alatt - anyagilag felelős.

 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak a helyiség-felelős engedélyével szabad.

Az osztályfőnöki munkából adódó feladatokat, pl. pénzszedést, nem a tanári szobában végezzük.

Intézményi védő-, óvó előírások:
 Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön. A tanév eleji tűz- és baleseti oktatást követően a tanév folyamán történő osztály, vagy bármely kirándulás alkalmával külön oktatást kell a szervező nevelőnek tartani. Ha a tanulót baleset éri, a vele foglalkozást tartó tanár kötelessége az elsősegélynyújtás, intézkedés a baleseti jegyzőkönyv felvételére. Ha a balesetet nem pedagógus dolgozó észleli,  a szükséges intézkedéseket neki is meg kell tenni.
Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést az igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. Az intézkedésről rendkívüli jelentésben értesíteni kell a fenntartót.

Tűz, ill. bombariadó, rendkívüli esemény esetén a Tűzvédelmi Utasításban leírtak alapján a lehető legrövidebb időn belül kiürítjük az épületet, értesítjük a tűzoltóságot, ill. a rendőrséget. 
A tanulóbalesetekkel összefüggő feladatok:
 Az iskolában keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, ill. tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka kivételével nem végezhető. 

A tanuló által nem használható gépek, eszközök intézményünkben: 

* barkácsgép  faesztergálásra

* faipari szalagfűrész, körfűrész, gyalugép,

* szalagfűrészlap - hegesztő készülék

* valamint jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősülő gépek eszközök.
* villamos köszörűgép
A tíz évesnél idősebb tanulók által pedagógus felügyelete mellett használható gépek, eszközök intézményünkben: 

* villamos fúrógép

* barkácsgép a következő tartozékokkal: korong- és vibrációs csiszoló, dekopírfűrész, polírkorong

* törpefeszültséggel működő forrasztópáka,

* 220 V feszültséggel működő, kettős szigetelésű, úgynevezett „pillanat” -forrasztópáka,

* villamos háztartási gépek (tűzhely, főzőlap, kávéfőző, kávédarálógép, robotgép, vasaló, varrógép stb.)

* segédmotoros kerékpár szerelési gyakorlathoz (az üzemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuló).

Pedagógus felügyelete mellett használható a számítógép

Az iskola területén tilos a dohányzás – DOHÁNYFÜSTMENTES ISKOLA !

Ezt a címet, az intézmény dolgozóinak egyetértésével érdemeltük ki.

Vagyonvédelem:

Az épületből utoljára távozó személy ellenőrzi az ablakok zártságát, lekapcsolja a    villanyokat, lezárja az épületet. A főbejáratot Kuzmicsné K. Éva, vagy Zajzon Emese nyitja reggel, míg a hátsó kaput Bertalan József. A hátsó kapu zárásáról Széchenyi Lászlóné tornacsarnok gondnok gondoskodik. Úgyszintén a tornacsarnok épületének zárásáról, ablakainak zártságáról, a villanyok lekapcsolásáról.

A főbejárathoz az alábbi személyeknek van kulcsa: Beke Lajosné, Gregusné Szabó Melinda, Reizinger Mónika, László Attila, Torma Gyuláné, Kuzmicsné K. Éva,  Zajzon Emese.

A hátsó bejárati kapuhoz a következő személyeknek van kulcsa: Széchenyi Lászlóné, Bertalan József.

Tanári szobához: Beke Lajosné, Gregusné Szabó Melinda, Torma Gyuláné, László Attila, Kuzmicsné K. Éva, Zajzon Emese.

Igazgatói irodához: Beke Lajosné, Gregusné Szabó Melinda, Torma Gyuláné, László Attila.

Új igazgatóihoz: Beke Lajosné, Kuzmicsné K. Éva.
VI. RÉSZ
Az intézményi dokumentumok nyilvánossága:

Pedagógiai programunkat nyilvánosságra hoztuk. Egy-egy példányt elhelyeztünk a PH-ban, iskolai könyvtárban, tanári szobában, igazgatói irodában.
Kérésre részletes tájékoztatást is adunk programunkról, előzetes időpont egyeztetése alapján.  Tájékoztatást az igazgató, vagy helyettese, illetve a pedagógus kollégák adnak.
A Házirendet, SZMSZ-t, Tűzridó tervet, a kompetencia mérések eredményeit, a partneri igénymérések eredményeit, s az ebből következő intézkedési terveket, a különös közzétételi listát nyilvánosságra hozzuk a helyben szokásos módon: saját honlap híján az aulában elhelyezett faliújságon.

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelősi          
 tevékenységet az osztályfőnökök látják el a munkaközösség vezetőivel összefogva.

Feladatuk:

- Tájékoztatják a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen 
   időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá hogy az iskolán kívül milyen
   gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel.

-  A veszélyeztetett tanulóknál családlátogatáson megismerik a tanuló családi környezetét.

-  Gyermekbántalmazás esetén kezdeményezik, hogy az igazgató értesítse a gyermekjóléti szolgálatot.

-  Gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszélésekben.

              - Tájékoztatást nyújtanak a gyermekek részére szervezett szabadidős  
                 programokról.

Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályai
A reklámtevékenység tilos! Kivéve, ha az egészséges életmóddal,

környezetvédelemmel, kulturális tevékenységgel függ össze.

Kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés
Kollektív Szerződésbe került a 2007. évi LXXXVII. tv. a Kt módosítása alapján.

Az iskolai testedzés és iskolai sportkör működésének rendje
Intézményünkben a választható testnevelés órákkal és a tömegsport, sportköri foglalkozásokkal megvalósítottuk a mindennapos testedzés lehetőségét 1-8. évfolyamig. Jelentkezés módja a Házirend szabályai szerint. A nevezett foglalkozásokra a tanulók jelentkezése önkéntes, de törekszünk arra, hogy minél többen jelentkezzenek, részt vegyenek a foglalkozásokon. A foglalkozások az éves tervben meghatározottak szerint folynak, amelyet a foglalkozást vezető pedagógus dokumentál. Vele napi kapcsolatban van a tantestület valamennyi tagja.

Sportversenyekről a többi kollégához hasonlóan az „eseménynaptáron” keresztül is értesíti a pedagógusokat. Ez fontos a délutáni foglalkozások esetleges átszervezése miatt.

Rendellenességekről köteles tájékoztatni az intézmény vezetőjét, vagy helyettesét.

Sportköri foglalkozás csoportonként 2*45 perc/hét. Csoportokat a hagyományoknak és az igényeknek megfelelően alakítjuk ki évente.
Egyéb rendelkezések:

Az  éves tantárgyfelosztásban feltüntetett heti rendszeres többletórák a változóbér jelentésnél rendszeres megjelölést kapnak, mivel valóban heti rendszerességgel tartjuk őket egész tanévben.

A tantárgyfelosztást évente az igazgató készíti el, s a tantestület fogadja el az alakuló értekezleten.

Tankönyvtámogatás megállapításának elvei:

· Felmérjük, hogy valamennyi szülő igényt tart-e a támogatásra.

· Ha igen, bemutatják a szükséges igazolásokat.

· Ha nem tart igényt, felajánlhatja az iskolai könyvtár javára.

Tartós- és használt tankönyvek alkalmazása:

· Alkalmazásunkban álló tartós tankönyvek könyvtári példányainak beszerzésével kölcsönzési lehetőséget biztosítunk az azt igénylő tanulóknak.

· Használt tankönyvek vásárlását a szaktanár elősegíti, ha erre igény mutatkozik.

A térítési díjakat ( tízórai, napközi, menza…) az iskolatitkár szedi be az előre meghatározott időpontokban. A befizetés reggel 8 órától 16 óráig tart. A befizetés időpontjáról és összegéről az iskolatitkár előzetesen írásban értesíti a szülőket. A hiányzást előző nap délelőtt 10 óráig kell jelezni az iskolatitkárnak, hogy ő a konyhán le tudja mondani az étkeztetést. Indokolt esetben a hiányzás napján reggel 7 óráig a konyhán lehet jelenteni, ahol eldöntik, hogy elfogadják az indokot, vagy nem. Ellenkező esetben ki kell fizetni a térítési díjat. A hiányzás után az érkezést megelőző  napon 10 óráig szintén az iskolatitkárnak kell jelezni, hogy másnap kérjük az étkeztetést. Indokolt esetben aznap reggel 7 óráig szintén a konyhán lehet jelenteni érkezésünket. Ellenkező esetben nem tudjuk az étkeztetést biztosítani.
A zeneiskolai térítési díjak évente két alkalommal fizetendők  a zenetanároknál:

1.Beíratkozáskor az első félévre

2. Félévi vizsgák után a második félévre.

Éves díjak, ha a

  2005/2006. tanévben kezdik tanulmányaikat, akkor:

      1.  10.500,- Ft az 5,0 és a kiválóan megfelelt – kiválóan megfelelt,

      2.  11.000,- Ft a   4,5 és a kiválóan megfelelt – jól megfelelt,

      3.  11.500,- Ft a   4,0 és a jól megfelelt – jól megfelelt,

      4.  12.000,- Ft a   3,5 és a jól megfelelt – megfelelt,

      5.  12.500,- Ft a   3,0 és a megfelelt – megfelelt….

   Akik előbb kezdték tanulmányaikat, nekik ugyanilyen kategóriánként:

1. 6.000,- Ft

2. 6.500,- Ft

3. 7.000,- Ft

4. 7.500,- Ft

5. 8.000,- Ft

Vagyonnyilatkozat: Az 1992. évi XXXIII. Tv.20.§ 2.-3- bek. 2008. 01.01-től módosult. Módosította a 2007. évi CLII. Tv.

A fenti módosítás következtében intézményünkben vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett az intézmény vezetője.  Az utólagos- és az időszakosan esedékes vagyonnyilatkozatot a tv. rendelkezései szerint kell megtenni. Őrzéséért a munkáltatói jogkör gyakorlója a felelős.
VII. RÉSZ
Záró rendelkezések
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket szükség szerint önálló szabályzatok tartalmazzák.

Ezek a szabályzatok az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei. 

A mellékletben található szabályzatok - mint igazgatói utasítások - jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi.

A Szervezeti és Működési Szabályzat /SZMSZ/ módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Darnózseli, 2007. szeptember

                    2009. 08. 31.
..........................................................

Beke Lajosné

intézményvezető

