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Érvényes: 2010. január 1-től
Somogyi Rezső Általános Iskola

Kisvárda, Szent László u. 35. sz.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

2010.

I. fejezet

általános rendelkezések

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja

A szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Készült a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvénymódosításokkal egységes szerkezetbe foglalt szövege, a 11/1994. (VI.08.) MKM. sz. rendelet módosításával, melyet a művelődési és közoktatási miniszter a 16/1998. (IV. 8.) MKM. rendelete tartalmaz, valamint a 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet alapján.

A szabályzat létrehozásának jogszabályi alapját a fentieken túl az alábbi törvények, rendeletek biztosítják. 2001. évi XXXVII. tv. a tankönyvpiac rendjéről, 23/2004. (VIII. 27) OM rendelet a Tanulói tankönyvtámogatás és iskola tankönyvellátás rendjéről.

.Az SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt kapcsolatai és működési rendszerét tartalmazza. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályzat

2. Az intézmény általános jellemzői, és az alapító okirat  részletezése

    Intézmény adatai:

Név: 



 Somogyi Rezső Általános Iskola
OM azonosító:  033383

    Az intézmény székhelye, címe: 4600 Kisvárda, Szent L. út 35. sz.
Az alapítás éve; korábbi határozatok:

a.) 1875

b.)A költségvetési szerv létrehozásáról, alapításáról szóló korábbi határozatok:
246/2004. (IX. 21.) ÖKT határozat

  61/2008. (IV. 10.) ÖKT határozat

  73/2009. (V: 27) ÖKT határozat

  Az alapító, fenntartó neve, címe: Kisvárda Város Önkormányzata















 4600 Kisvárda, Szent László u 7-11. 

  Az irányító szerv neve, címe:
      Kisvárda Város Önkormányzati 

  Képviselőtestülete

  Törzsszám:








671598

Az alapító okirat kelte, határozati száma: 187/2009. (XI. 2.) ÖKT

A képviselőtestület a helyi önkormányzatokról szóló 1990.évi LXV törvény 9.§-ának ( 4 ) bekezdésében, valamint a költségvetési szervek jogállásáról szóló 2008. évi CV törvényben foglaltaknak megfelelően - tekintettel a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény 37.§-ának (5) bekezdésére a Somogyi Rezső Általános Iskola Alapító okiratát módosította, és egységes szerkezetbe foglalta.

     Jogszabályban meghatározott közfeladata: A közoktatásról szóló 1993. évi

     LXXIX. Törvény 20 §-ának (1) bek. b.) pontjában meghatározott intézmé-

     nyi keretek között a 26. §-ban és a 30. §. (2). bekezdésében  meghatározot-

     tak szerinti általános iskolai alapfokú nevelés, oktatás, középiskolai, szak
     iskolai továbbtanulásra történő felkészítés.

 Szakágazati besorolás, alaptevékenysége:

A,) A költségvetési szerve alaptevékenységének jellege szerinti szakágazati besorolása: 852010 alapfokú oktatás

b.) Alaptevékenysége: 2009. december 31-ig:

801214 Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás

801225 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai

             nevelése, oktatása

552323 Iskolai intézményi közétkeztetés

805113 Napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás

Alaptevékenysége 2010. január 1-től:

852011 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése oktatása (1-4. 

            évf.)

852022 SNI általános isk. Tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása

             (1-4. évf.)

852021 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

             (5-8. évf.)

852022 SNI általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelés, okt.

             (5-8. évf.)

855911 általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 SNI tanulók napközi otthoni nevelés

855914 általános iskolai tanulószobai  nevelés

855915 SNI általános iskolai tanulók tanulószobai nevelése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

 Kiegészítő tevékenység: nincs

 Kisegítő tevékenység: nincs

 Vállakozási tevékenység: nincs

 Működési köre: Kisvárda város közigazgatási területe:

 Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám: 430 fő

 Az intézmény évfolyamainak száma:




1-8. évfolyam

    Típus szerinti besorolása:

A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv

A  közszolgáltató szerv fajtája, altípusa: közintézmény

A feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: Önállóan működő költségvetési szerv. Szellemi és fizikai (technikai) tevékenységét, ezen belül gazdálkodási feladatait megállapodás alapján az önállóan működő és gazdálkodó Kisvárdai Szolgáltató Szervezet (4600 Kisvárda, Kossuth u 25) látja el.

A közoktatási törvény szerinti típusa: általános iskola

    Gazdálkodással összefüggő jogosítványai:

Részjogkörű, szakmai célú költségvetési keretei felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási joggal és felelősséggel bír.

 Vezetőjének kinevezési, megbízási rendje:

Az intézmény vezetőjét a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint annak végrehajtási rendelete szerint  nyilvános pályázat alapján Kisvárda város Önkormányzati Képviselő-testülete bízza meg. A megbízás, felmentés, fegyelmei jogköröket kivéve az egyéb munkáltatói jogokat az intézmény irányító szervének vezetője, Kisvárda város polgármestere gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

Az intézményben foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII., a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII., valamint a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV.  törvény hatálya alá tartoznak.

 A feladatellátást szolgáló vagyon:

a.) A Szent László u 35. sz. alatt lévő ingatlan.

    Az ingatlan helyrajzi száma: 1296

b.) Kisvárda, Kodály Z. u 15/A. sz. alatt lévő ingatlan

    Az ingatlan helyrajzi száma: 1294

    Az ingatlan tulajdonosa: A „Kisvárdai 2. sz. Általános Iskola tanulóiért 

    Alapítvány”

 A vagyon feletti rendelkezési jog:

A Kisvárda város tulajdonában lévő ingó- és egyéb vagyon kezelése és használata az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos rendeletben meghatározottak szerint történik. A vagyoni állapotot az önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.











Általános rendelkezések

1. Jelen alapító  okirat hatályba  lépésével egyidejűleg a Somogyi Rezső Általános Iskola alapító okiratának felülvizsgálatáról, módosításáról és  egységes szerkezetbe foglalásáról szóló 246/2004. (IX. 21.) ÖKT határozat, valamint a Somogyi  Rezső Általános Iskola  alapító okiratának módosításáról, egységes szerkezetbe foglalásáról és kiadásáról szóló 73/2009. ( V. 27.) ÖKT határozat hatályát veszti.

2. Utasítja a Somogyi Rezső Általános Iskola igazgatóját, hogy az alapító okirat módosulására tekintettel, vizsgálja felül az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, s azt jóváhagyásra terjessze a Képviselő-testület elé.

A SZMSZ hatálya:

E szabályzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozóira, a nevelési-oktatási intézményben felvett gyermekekre, tanulókra és szüleikre, illetve mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A Szervezeti és működési szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el, a szülői szervezet és a diákönkormányzat egyetértési jogának gyakorlása mellett. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól

 Ezzel egyidejűleg a 152/2005. (VI.30) ÖKT határozat alapján  jóváhagyott SZMSZ a hatályát veszti.

Az intézmény jogállása 


Az intézmény önálló jogi személy.

Vezetője az igazgató, akit az önkormányzat képviselő-testülete nevez ki.

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan dönt olyan ügyekben, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Gazdálkodás formája: Teljes jogkörrel rendelkező, részben önálló költségvetési szerv.

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

Hosszú bélyegző 

Felirata: Somogyi Rezső 

              Általános Iskola



              4600 Kisvárda, Szent László u. 35. 
 

                                          1.

Hosszú bélyegző 

Felirata: Somogyi Rezső 

              Általános Iskola



              4600 Kisvárda, Szent László u. 35. 
 

                                          2.

Körbélyegző

Felirata: Somogyi Rezső 

              Általános Iskola



              4600 Kisvárda, Szent László u. 35. 
 

   Bélyegzők használata, kezelése
Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· intézményvezető,
· intézményvezető helyettesek,
· iskolatitkár
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért felelős: az iskolatitkár.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról igazgató helyettes gondoskodik.

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézményben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

 Oktatási Törvény

 Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény

 Pedagógiai program és a Helyi tanterv

 Munka törvénykönyv

 Alapító okirat

 IMIP

II. fejezet

az intézmény szervezeti felépítése

1. Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítése:

Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei
A szervezeti egység élén az alábbi felelős beosztású vezető áll.

Alsó tagozat

Felső tagozat

Napközi otthon
Igazgatóhelyettesek

Az iskola szervezetének vázlata
Az intézményen belül megtalálható:

· alá-és fölérendeltség

· ill. az azonos szinten belül a mellérendeltség
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Munkacsoport tagjai


 Konyhai dolgozók
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         Takarítók

Az iskola dolgozói:

Az iskola dolgozói létszáma  a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján a következő:

Pedagógusok:

- szaktanárok
17 fő

- tanítók
14 fő

- napközis nevelők       2  fő

Ügyviteli dolgozók:

- iskolatitkár
1 fő

Kisegítő (műszaki, élelmezési technikai) dolgozók:

- konyhai dolgozók
3 fő

- karbantartó                  1 fő

- takarító
4 fő

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.

2. Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

A fenti körülmények figyelembe vételével, a helyi adottságoknak megfelelően intézményünkben az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg:

2.1 Intézményvezető

Az intézmény felelős vezetője az intézményvezető, felel az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügybe,. amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Munkaköri leírását jogszabályban foglalt rendelkezések alapján a fenntartó határozza meg. Jogkörét esetenként az ügyek meghatározott körében helyetteseire vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.

Az intézmény valamennyi dolgozójának munkaköri leírását jogszabályban és az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapján az intézményvezető határozza meg.

2.2. Az iskola igazgatósága
- Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják.

- Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják:

  - általános és gazdasági igazgatóhelyettes
1 fő

  - általános és szakmai igazgatóhelyettes
    1 fő

Az intézmény igazgatósága kéthetente tart igazgatósági értekezletet, az aktuális feladatokról, valamint az elvégzett feladatok értékeléséről.

Az igazgatósági értekezleteket az intézményvezető vezeti.

  2.3 Vezetőhelyettesek

Az intézményvezető munkáját közvetlenül a következő igazgatóhelyettesek segítik:

- általános és gazdasági igazgatóhelyettes

- általános és szakmai igazgatóhelyettes

Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestület véleményének kikérésével az intézményvezető adja.

Szakmai igazgatóhelyettes csak az intézmény határozatlan időre kinevezett pedagógusa lehet.

A szakmai igazgatóhelyettesi megbízás határozatlan időre szól, mely bármikor visszavonható.

Az igazgatóhelyettesek munkájukat munkaköri leírásuk szerint, az intézményvezető közvetlen irányításával végzik. 

2.4. Az iskola vezetősége

Az iskola vezetőségének tagjai:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· a szakmai munkaközösségek vezetői (alsó, felső, napközi)

· a diákönkormányzat vezetője

· a közalkalmazotti tanács elnöke

· a szakszervezeti bizalmi

· az SZMK elnöke

· Az iskolavezetőség az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

· Az iskola vezetősége rendszeresen (havonta egyszer) tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.

· Az iskolavezetőség tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak.
A kibővített  intézményvezetés havonként tart vezetőségi értekezletet az aktuális feladatokról, valamint az elvégzett feladatok értékeléséről.

A vezetőségi értekezletet az intézményvezető készíti elő és vezeti.

Az értekezletről írásbeli emlékeztető készül.

2.5. A nevelők szakmai munkaközösségei:

· Alsó tagozat:  

Természettudományos mkv.









    Nevelési és kommunikációs mkv.







Napközis mkv.














· Felső tagozat:

Osztályfőnöki mkv.




                     

Minőségbiztosítási koordinátor







Természettud. és mérésmetodika mkv.





Idegen nyelvi mkv.













Testnevelés és egészségőrző
mkv.



Kommunikációs és művészeti mkv.





- A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek.

- A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

   - szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját.

   - részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében  

    (tartalmi és módszertani korszerűsítés)

   - egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjé-

     nek folyamatos mérése, értékelése

   - pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

   - szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a ne-

     velők önképzéséhez

   - összeállítják az év végi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik

   - javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai elői-

     rányzatok felhasználására

   - segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját

   - megválasztják a munkaközösség vezetőjét

   - segítséget nyújtanak a munkaközösség- vezetőjének a munkaterv, va-

     lamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értéke-

     lések elkészítéséhez
A szakmai munkaközösség az iskola Pedagógiai programja, Munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 1 évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik. A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

Feladata: hospitálás, óralátogatás, felmérés, adminisztráció, szaktárgyi felelős.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg.

2.6. A nevelőtestület
· A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja.

· A nevelőtestület véleményét a magasabb jogszabályokban megfogalmazott eseteken túl ki kell kérni.

· A nevelőtestület  véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola működésével   kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezletet tartja:


- félévi értekezlet


- tanévzáró - nyitó értekezlet


- félévi és év végi osztályozó értekezlet


- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 51 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja.

- A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

- A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.

- A nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály ill. az SZMSZ másként nem rendelkezik - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

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

- A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.

- A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni  akkor, ha aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozó vesz részt egy-egy értekezleten.


Ilyen értekezlet lehet:


- egy osztályban tanító nevelők értekezlete,


- felső ill. alsó tagozat nevelőinek értekezlete,

· napközis szülői értekezlet.

2.7 Pedagógusok

Az intézmény pedagógusai munkájukat a Közoktatási törvényben, az intézmény Pedagógiai programjában, e szabályzatban, a Házirendben, valamint a munkaköri leírásukban foglalt rendelkezések szerint végzik.

2.8 Nem pedagógus alkalmazottak

- iskolatitkár

- konyhai dolgozók

- karbantartó

- takarítók

A nem pedagógus alkalmazottak feladatait munkaköri leírásuk részletezi.

2.9.Alkalmazotti értekezlet

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabály valamely kérdés eldöntésére a nevelőtestület helyett az alkalmazotti közösséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre – ha jogszabály másként nem rendelkezik – a nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

   2.10. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

- Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület

       tagjaiból  munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazga-

       tóság döntése alapján.


- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről 

      tájékoztatni kell a nevelőtestületet.


- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy

      az igazgató bízza meg.
2.11. A szülők közösségei

A közoktatási törvény 59.,60. és 61.§-a rendelkezik a szülői szervezetről. Ennek alapján: „ az óvodában, az iskolában és a kollégiumban a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében munkaközösségeket hozhatnak létre.”

SZMK feladatát, tevékenységi területeit a Szülői Szervezet Működésének szabályzata tartalmazza.

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg:


- megválasztja saját tisztségviselőit,


- a megfogalmazottak szerint megválasztja a szülők képviselőit az iskola
      székbe,


- kialakítja saját működési rendjét,


- az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,


- képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvé-

      nyesítésében,

- véleményezi az iskola Pedagógiai programját, Házirendjét, munkatervét, 

- valamint, az SZMSZ azon pontjait, amelynek a szülőkkel illetve a tanú-

  lókkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kap-

  csolatos valamennyi kérdésben.

2.12 . A tanulók közösségei                        
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 osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:

· osztálytitkár,

· kultúrfelelős,

· tanulmányi felelős,

· sportfelelős,

· magatartásfelelős,

· tisztasági felelős,

· faliújság felelős,

· ügyeleti felelős,

· osztály titkár helyettes

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. A diákkörök tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő érvényesíti. Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.

 
Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkezik.

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szabályzata szerint folytatja. 

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

Évente legalább 2 alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell  az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.

A diákközgyűlés 1 év időtartamra a tanulók javaslatai alapján 3-5 fő diákképviselőt választ.

3. Az intézményhez rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési 

    




 szerveknél  pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátók

A Somogyi Rezső Általános Iskola költségvetési szervnél pénzügyi-gazdasági tevékenységet az alábbi személyek látnak el:

 intézményvezető,

 általános gazdasági igazgató helyettes

 iskolatitkár

Feladataik:

 Intézményvezető

 Felelős a részben önállóan gazdálkodó intézmény gazdálkodásáért,

 Felelős az intézmény költségvetésének betartásáért,

 Felelős az intézményi, elszámolási, vagyon nyilvántartási, vagyon védelmi rendjének kialakításáért,

 Végzi a kötelezettségvállalással, utalványozással kapcsolatos feladatokat,

 Elkészíti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabályzatait,

 Szervezi az intézmény gazdasági-pénzügyi belső ellenőrzését,

 Felelős a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) működtetéséért,

Általános gazdasági igazgatóhelyettes:

· Részt vesz és irányítja a leltározást.

· Felelős az intézmény elszámolási, vagyon-nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjének kialakításáért.

· Végzi a kötelezettségvállalással, utalványozással kapcsolatos feladatokat.

· Elkészíti, és folyamatosan karbantartja az intézmény szabályzatait.

· Részt vesz az ellenőrzésben.

  Iskolatitkár

 Az intézmény ügyviteli, adminisztratív munkamenetének segítése

 Feladata a pénztárban tartott készpénz, értékpapír kezelése és megőrzése,

 Vezeti a pénztárral kapcsolatos nyilvántartásokat és elszámolásokat, 

 Részt vesz a készpénz pénzintézetben (postán) történő felvéte-lében,

4. Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások a személyi anyagban találhatók meg.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

 az igazgató az igazgatóhelyettes és munkahelyi vezetők esetében,

 a munkahelyi vezetők a beosztott dolgozók esetében,

 a részben önállóan gazdálkodó intézmény vezetője a pénzügyi – gazdasági tevékenységet ellátó személyek esetében.

5.  Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

Az intézmény vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

5.1. Az intézményi munka irányítását segítő fórumok:

· igazgatói értekezlet,

· vezetői értekezlet,

· munkaközösségi vezetői értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet.

5.1.1. Igazgatói értekezlet:
Az intézményvezető tanácsadó szerveként működik.  Üléseit az intézményvezető szükség szerint hívja össze.

A tanács tagjai:
igazgató,








igazgatóhelyettesek,

Az értekezlet véleményezi és értékeli:
· az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, fejlesztések, felújítások rangsorolását,

· az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat,

· mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy a tanács tagjai a tanács elé terjesztenek.

5.1.2. Vezetői értekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább 1 alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vesznek:

 igazgató,

 igazgatóhelyettesek, 

 belső szervezeti egységek vezetői, 

 szakmai közösségek vezetői,

 meghívottak.

A vezetői értekezlet feladata:
· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

5.1.3. Munkaközösség - vezetői értekezlet:
A csoportvezető szükség szerint, de legalább negyedévenként csoportértekezletet tart.

A csoport értekezletét a vezetője hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dolgozóját és az intézmény vezetőjét, illetve a felügyeletet gyakorló tisztségviselőjét.

A csoportértekezlet feladata:

· a szervezeti egység eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése,

· a szervezeti egység munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

· a munkafegyelem értékelése,

· a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

· a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása.

 5.1.4. Dolgozói munkaértekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart.




Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

Az intézményvezető az összdolgozói értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.

5.2. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek:
· dolgozói érdekképviseleti szervezetek,(Pedagógus 
· Szakszervezet,
-  Közalkalmazotti Tanács)
· nevelőtestület,

· munkaközösségek,

· szülői közösség,

· diákönkormányzat.

 Dolgozói érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Közalkalmazotti Tanács és Pedagógus Szakszervezet működik, mely érdekképviseletek ellátják a dolgozók érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.

Az intézmény vezetője a közalkalmazotti jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet.


Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét,

· a hozott döntéseket.

III. fejezet

az intézmény működésének főbb szabályai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

1.2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

 a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 a tanulók, személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

 a dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok,
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az intézményvezető engedélyével adható.
1.4. Az intézmény nyitva tartása, a munkaidő

A heti munkaidő 40 óra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

- hétfőtől csütörtökig
½ 8.órától     16.00óráig

- pénteken
½ 8 órától     13,30óráig

   Az intézmény  épületei szorgalmi időben hétfőtől-péntekig

7,00- 17.00 óráig  tartanak nyitva. Indokolt esetben az intézményvezető ettől eltérő nyitvatartást is elrendelhet.

Pedagógus felügyelet 7,15 – 17 óra között biztosított.

A tanítási órák 7,45-től – 13.05 között kerülnek megtartásra órarend szerint. Tanítási órák 45 percesek. Indokolt esetben az intézményvezető ettől eltérő, rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.

A tanórán kívüli foglalkozások a tanulók órarendjéhez igazodva kerülhetnek megtartásra, melyeket legkésőbb 16,30-ig be kell fejezni. Napközis és iskolaotthonos foglalkozások 16,30-ig illetve 17 óráig tartanak.

Szorgalmi időben a tanulói hivatalos ügyek intézése naponta,  a titkárságon történik. Tanítási szünetek ideje alatt az intézményben irodai ügyelet csak kijelölt napokon, heti egy alkalommal működik. Ügyeleti ügyfélfogadási rendjét az intézményvezető állapítja meg.

A nyitva tartás és ügyeleti ügyfélfogadás ideje alatt az intézményvezető és helyettesei közül legalább egy személy, vagy helyettesítésüket meghatározott helyettesítési rend szerint ellátó közalkalmazott az intézményben tartózkodik.

A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

· takarítók,
· karbantartók.
1.5 Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek, eszközeinek használati rendje

Az intézmény épületeit, helyiségeit, eszközeit,berendezéseit és felszereléseit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. A tanulók a felsoroltakat csak pedagógus felügyeletével használhatják.  A délelőtt tanítási órák befejeztével,  illetve a szervezett étkeztetést követően csak szervezett napközis foglalkozás, iskolaotthonos foglalkozás vagy tanórán kívüli foglalkozás keretében tartózkodhat a tanuló az iskola épületében vagy udvarán.
Az iskola tanulóinak, dolgozóinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény területére kötelessége:

· az intézmény épületeinek,  helyiségeinek,  eszközeinek, berendezéseinek és felszerelési tárgyainak,  mások tulajdonának megóvása és védelme.

· Az iskola rendjének,  tisztaságának megőrzése
· A tűz- és balesetvédelmi előírások betartása
· Az energiafelhasználással való takarékoskodás
· A Szervezeti és működési szabályzat,  a Házirend és más belső szabályzatok rájuk vonatkozó előírásainak betartása.
· Az intézmény berendezéseit, felszereléseit,  eszközeit az intézmény területéről kivinni csak az intézmény vezető írásbeli engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.
· A helyiségek berendezések bérbeadásáról az intézményvezető dönt minden esetben.
1.6 Belépés és benntartózkodás rendje

Az intézmény területén csak az intézmény dolgozói és a jogviszonnyal rendelkező tanulók tartózkodhatnak. 

A szülő ( gondviselő ) csak a gyermekével kapcsolatos ügyintézés céljából, és időtartama alatt tartózkodhat az intézmény területén. Külső munkavállalók csak a megbízás erejéig, a feladatellátás céljából tartózkodhatnak az intézményben.

Hirdetéssel senki nem zavarhatja a tanítási órák rendjét. Rendkívüli esetben csak az igazgató távolléte esetén az igazgató helyettes és a DÖK vezető.

1.7.Pedagógiai felügyelet az iskolában

Az intézményben szorgalmi időben tanítási napokon 7,30-16.00 óra között ügyelet működik. A szülő írásbeli kérelmére az iskola biztosítja 7,00-7,30-ig, valamin 16 – 16,30 között is az ügyeletet.

Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épület-( ebédlő, szaktanterem, idegen nyelvi labor, technika, számítástechnika terem, tornaterem) vagy udvarrészen a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének és tisztaságának megőrzését, a tűz- és balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

Az ügyeletet ellátó nevelők teendőiket a tanévre épületegységenként meghatározott számban, időben és beosztás szerint végzik. Az ügyelet vállalása és ellátása minden pedagógus kötelessége.

A tanulók pedagógiai felügyeletét az intézmény az érkezéstől az órarendi órák befejezéséig az óraközi szünetek alatt és a tanórákon az alábbiak szerint biztosítja.

- a tanulók felügyelete a folyosókon, aulában, és az udvaron az óraközi szü-  netek alatt

  - beleértve ebbe az első órát megelőző és az utolsó órarendi órát követő    szünetet is az ügyeletes nevelők kötelessége,

  - ha a tanuló nem jelenik meg a tanórán vagy elkésik, továbbá ha a tanóráról engedély nélkül távozik, a szaktanár megteszi a házirendben előírt intézkedéseket.

Ha a tanuló nem jelenik meg a tanóra kezdetekor, hiányzóként kell beírni. Amennyiben óraközben megérkezik, elkésőnek minősül, ebben az esetben a késés időtartamát be kell írni. Az elkéső tanuló nem zárható ki a tanóráról, illetve nem küldhető ki tanóráról (foglalkozásról).

A késések idejét össze kell adni, amikor ez az idő eléri a 45 percet, igazolt vagy igazolatlan órának minősül.

Az iskolán kívül szervezett tanórák (foglalkozások) esetén a pedagógiai felügyeletet a tanítási órát (foglalkozást) vezető pedagógus köteles biztosítani szervezett kísérettel.

Az órarendi órák befejezése után a szervezett étkezést (menzát) igénybe vevő tanulók számára az intézmény biztosít pedagógiai felügyeletet, tanévenként beosztás szerint. A menzás tanulók ebédeltetésére beosztott nevelő köteles a tanulókat szervezett rendben az  osztályból vagy folyosóról az ebédlőbe és onnan visszakísérni, illetve az ebédeltetés rendjére ügyelni. Az  ebédeltetési ügyeletet ellátja mindaddig, amíg a „hazajárós” tanuló elhagyja az iskola  épületét.

Tanuló az ebédlőbe nem mehet nevelői kíséret és felügyelet nélkül. Erre külön engedély nem adható. Amennyiben iskolai ügy (verseny, színház, egyéb) miatt nem tud a csoportjával étkezni a tanuló, abban az esetben a programot szervező, illetve a programra kísérő pedagógusnak kell az étkező tanuló felügyeletét ellátni.

Társintézmény, egyesület alkalomszerű programja miatt az iskola nem tud eltérő idejű felügyeletet biztosítani, abban az esetben a szülő írásbeli kérelme szükséges, amelyet előzetesen kell leadni a szakmai igazgatóhelyettesnek.

A napközis ellátást igénylő tanulók pedagógiai felügyeletét a napközis nevelő köteles ellátni a csoportjába tartozó tanulók órarendi szerinti utolsó órájának befejezésétől kezdődően a napközis foglalkozás befejeztéig, illetve igény szerint az azt követő felügyeleti idő végéig.

A napközis ellátást igénylő tanulók étkeztetését a napközis nevelő, illetve a beosztott nevelő felügyeli.

Ha a tanuló nem jelenik meg a napközis foglalkozáson vagy elkésik, továbbá engedély nélkül távozik, a napközis nevelő megteszi a házirendben előírt intézkedéseket.

A tanórán kívüli foglalkozásokon a foglalkozást vezető pedagógus köteles ellátni az azon résztvevő tanulók felügyeletét a gyülekezés időszakában, mely a foglalkozást megelőző 15 perc, a foglalkozás ideje alatt, illetve   a tanulók iskola területéről való távozásáig. Ha a tanuló nem jelenik meg a tanórán kívüli foglalkozásokon vagy elkésik, továbbá engedély nélkül távozik, a szaktanár megteszi a házirendben előírt intézkedéseket. Az iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeleté az osztályfőnökök, továbbá a mindenkori beosztás szerinti pedagógusok kötelesek ellátni.

1.8. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az igazgató helyettes a felelős.

1.9. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatok a munkaköri leírásokban vannak rögzítve.

1.10. Munkakörök átadása

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást, a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

Vezetők helyettesítése

Az intézményvezetőt tartós akadályoztatása esetén, annak utasítására – a szakmai igazgatóhelyettese helyettesíti. Egyidejű akadályoztatásuk esetén az intézményvezetői, szakmai igazgatóhelyettesi feladatokat az intézményvezető által kijelölt közalkalmazott látja el.

A vezetők helyettesítését ellátó közalkalmazott felel a nevelési-oktatási intézmény biztonságos működéséért, felelőssége, intézkedési jogköre – az intézményvezető eltérő írásbeli intézkedésének hiányában – az intézmény működésével  a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

A vezetők helyettesítését ellátó közalkalmazott a vezetők akadályoztatásának megszűnése után haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről.

A szakmai igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a MIP vezető  munkaközösség vezetője látja el a vezető-helyettesi feladatokat. Tartós, ill. mindkét személy egyidejű akadályoztatása esetén, a távollét időtartamára, az intézményvezető által kijelölt közalkalmazott látja el a helyettesi feladatokat.

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását (betegség, gyermekápolás, hirtelen bekövetkezett rendkívüli családi esemény), annak okát, várható időtartamát lehetőleg előző napon, ill. az adott munkanapon 7 óráig köteles a szakmai igazgatóhelyettesének, annak akadályoztatása esetén az igazgatónak bejelenteni, hogy intézkedhessen a helyettesítésről.

A hiányzó pedagógus a távolmaradását megelőző napon, de legkésőbb az adott napon reggel 7,30-ig köteles leadni a helyettesítendő tananyagot, foglalkozási anyagot órákra, foglalkozásokra bontva.

Intézményi ügyben történő távolmaradásra is a rendkívüli távolmaradás szabályai érvényesek, azzal az eltéréssel, hogy két munkanappal megelőzően kell bejelenteni.

A pedagógus kérésére a gyermeke után járó pótszabadság kiadását a szakmai igazgatóhelyettese biztosítja, melyre az intézményi ügyben való távolmaradás szabályai érvényesek. 

A nevelési-tanítási szüneteket megelőző két héten belül csak rendkívül indokolt esetben adható ki a pótszabadság, melynek elbírálása az intézményvezető joga.

A pedagógus-továbbképzésben részt vevő pedagógus, melynek elvégzésére 

az intézmény kérte fel,

- akkreditált továbbképzés esetén a foglalkozások időpontjáról és időtartamáról kiadott tájékoztató,

Továbbtanuló esetében a főiskola által, szemeszterenként kiadott konzultációs foglalkozási időtervet, valamint a vizsgákat, ill. azok  időpontját tartalmazó tájékoztatót köteles az igazgatónak leadni, a képzés megkezdése előtt.

Az adott képzési, konzultációs- vagy vizsganap miatti távolmaradásra az intézményi ügyben történő távolmaradás szabályai érvényesek.

Rendkívüli ügyintézés ( a csak foglalkozási, tanítási órák ideje alatt megoldható), vagy egyéb indokolt  ok miatt egy nevelési- és oktatási évben legfeljebb 12 délelőtti tanítási óráról maradhat távol, egyénileg megoldott  baráti helyettesítés révén, melyet írásban rögzítenek felelősség  átvállalásával és amit  előzetesen köteles bejelenteni a szakmai igazgatóhelyettesének.

Fizetés nélküli szabadság igénybevételére szorgalmi  időben csak rendkívüli indokolt esetben van lehetőség, arra engedélyt az intézményvezető adhat.

Valamennyi távolmaradást írásban, az erre a célra rendszeresített távolmaradási bejelentése intézményi formanyomtatványon kell bejelenteni előzetesen a szakmai igazgatóhelyetteseknek.

Tanítási órák (esetenként 1-1) elhagyására csak rendkívül indokolt esetben  kerülhet sor, melyre a szakmai igazgatóhelyettes  adhat engedélyt.

A foglalkozási tervtől, tanmenettől eltérő tartalmú tanóra, foglalkozás megtartására, ill. ezek elcserélésére  írásban  az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

A helyettesítés rendje az adott megelőző nap délelőttjén kerül kifüggesztésre a nevelői szobában. A helyettesítési rendet minden pedagógusnak kötelessége megnézni az intézmény elhagyása előtt.

Az aznapi helyettesítés esetén a helyettesítő pedagógus személyes vagy telefonon történt megkeresésére helyettesít.

A tanítási órák helyettesítésére kijelölt pedagógus csak rendkívül indokolt esetben utasíthatja vissza a feladatellátást, erre az intézményvezető adhat felmentést.

A helyettesítést ellátó pedagógus köteles az ügyeleti rendet is figyelemmel kísérni, s ellátni azt.

A helyettesítés ideje alatt történ jelentősebb eseményekről, intézkedésekről a helyettesítést ellátó pedagógus tájékoztatja az adott pedagógust, illetve szükség  szerint a vezető.

2. Egyéb szabályok

2.1. Kártérítési kötelezettség       

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át

A pénzkezelőket e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz tekintetében (leltárhiány). 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett szemléltető valamint taneszközökben, tárgyi eszközökben ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Kjt., Ktv., valamint a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

2.2. Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. videókamera, számítógép, hangosító berendezés stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

3  Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők  közötti feladatmegosztás

A nevelőtestületet az intézményvezető vezeti, a szakmai igazgatóhelyettes  közreműködésével előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi végrehajtásukat.

A döntés-előkészítést, szervezést és ellenőrzést az intézményi minőségügyi szervezet az Intézményi minőségirányítási programban meghatározottak szerint segíti.

A pedagógusok, a nevelő-oktató munkát segítő és a technikai alkalmazottak munkáját az intézményvezető a szakmai és a gazdasági igazgatóhelyettesekkel irányítja és ellenőrzi.

Az intézményvezető és helyettesei  közötti feladatmegosztást, az igazgatóhelyettesek feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza, továbbá a napi feladatellátás zavartalanságának biztosítása érdekében az intézményvezető utasítás formájában határozza meg a feladataikat.

3.1.Az intézményvezetés és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje:

Az intézményi szülői szervezetet az osztályok  és  szülői közösségei alkotják. A szülői szervezet döntéshozó testülete a szülői munkaközösség (SZMK), amelybe az osztályok  szülői közösségei osztályonként ill. óvodai csoportonként 3-3 fő szülőt delegálnak. Az intézményi szülői munkaközösség delegált tagjainak megbízása visszavonásig érvényes. A szülői munkaközösség dönt az intézmény működési rendjéről, munkaprogramjáról, elnökének és tisztségviselőinek megválasztásáról.

Az intézményi szülői munkaközösség feladata, hogy :

· éljen a jogszabály és az iskola  más belső szabályzataiban  megadott jogosítványaival, s jogainak gyakorlásával,

· kísérje figyelemmel a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét,

· segítse az intézmény hatékony működését,

· támogassa a vezetői irányítási, döntési tevékenységét.

Az intézményi szülői munkaközösség

· véleményt nyilváníthat:

· a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

· javaslatot tehet:

- az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

· egyetértési jogot gyakorol

-a jogszabályban meghatározott kérdésekben a szervezeti és működési 

szabályzat elfogadásakor,

     -a házirend elfogadásakor,

     -az éves munkaterv elfogadásakor,

     -a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek a tankönyvrendelésbe

      történő felvételekor.

A szülői szervezet a gyermekek és tanulók nagyobb csoportját ( az egy évfolyamra járó tanulók) érintő bármely kérdésben  véleményt nyilváníthat, tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője (SZMK elnök) tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.

Az intézményvezető szülői munkaközösségi értekezleten rendszeresen (évente legalább két alkalommal) tájékoztatja az intézményi szülői munkaközösséget a pedagógiai munka aktuális kérdéseiről, a szülői értekezletek közötti időben szükség szerint tájékoztatja a szülői munkaközösség elnökét az intézményi szülői munkaközösség döntését igénylő kérdésekről.

Az intézményi szülői munkaközösségi értekezlet akkor határozatképes, ha azon az érdekeltek több, mint 50 %-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

3.2A diákönkormányzat és az intézmény vezetői között kapcsolattartás rendje.

Az intézmény diákönkormányzatának legfőbb szerve a diáktanács, melynek tagjait 3. évfolyamtól osztályonként 3-3 fő diákképviselő alkotja, illetve a diáktanács vezetősége, a 17 tagú intézményi diákbizottság.

A diákképviselőket az osztályok a tanév első osztályfőnöki óráján választják meg.

A diáktanács elnököt és tisztségviselőket választ, dönt saját működéséről. A diáktanácsot a diákbizottság elnöke képviseli.

A diákönkormányzatot segítő pedagógus részt vesz a diáktanács ülésein, koordinálja, segíti a diákönkormányzat munkáját.

A diáktanács ülésein  és az évi rendes diákközgyűlésen az iskola igazgatója rendszeresen tájékoztatja a diákokat az őket érintő kérdésekről.

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola  helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás kérdésében a diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg, további kérdésekben, valamint a házirend elfogadásakor (módosításakor) véleményezési jog illeti meg.

3.3.A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Intézményünk a feladatok teljeskörű elvégzése; a gyermekek egészségügyi-, gyermekvédelmi- és szociális ellátása, beiskolázás, valamint továbbtanulás és pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel.

A kapcsolattartás módja:

· hivatalos ügyintézés levelezéssel,

· személyes megbeszélés,

· megbeszélés telefonon ( telefonon történő tájékoztatás nem adható gazdasági, pénzügyi adatközlés, tanulói adatközlés, levélbeni megkeresésre történő válasz céljából),

· vezetői interjú (partneri elégedettség- és igényfelmérés céljából),

· értekezlet,

· szakmai előadás,

· látogatás

· rendezvény

Rendszeres kapcsolattartás működik az alábbi körben:

· fenntartóval,

· szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· nevelési tanácsadóval, gyermekjóléti szolgálattal,

· iskola és egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgálattal (gyermekorvos, védőnő),

· rehabilitációs és szakértői bizottsággal,

· kistérségi iskolaszövetséggel,

· helyi óvodákkal

· helyi és vidéki általános iskolákkal, 

· helyi és továbbtanulás szempontjából érintett  középfokú oktatási intézményekkel.

· helyi művészeti iskolákkal

    3.4.A belső kapcsolattartás

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.

A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.5 Az igazgatóság és a nevelőtestület

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


- A kapcsolattartás fórumai:


   - az igazgatóság ülései


   - az iskolavezetőség ülései


   - a különböző értekezletek


   - megbeszélések

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.

- Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelői szobában elhelyezett hirdetőtáblán, vagy körözőfüzeten keresztül is értesítheti a nevelőket.

- Az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni kell az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól.

- Az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé.

- A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaközösségi vezetőjük útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével.

 3.6 A nevelők és a tanulók
- Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató

- az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen rendszeresen /évente legalább 2 alkalommal/ tájékoztatja a tanulókat

- a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül,  az osztályfőnöki órákon

 tájékoztatják a tanulókat az osztályfőnökök.

- A tanulót egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell.

- A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével vagy az iskolaszékkel.

 3.7 A nevelők és a szülők
- Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról


 igazgató

- a szülői munkaközösség választmányi ülésén vagy iskolai szülői értekezleten


- a folyosón elhelyezett hirdető táblán keresztül,


- az alkalmanként vagy évi 1 alkalommal megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül tájékoztatja a szülőket.


 az osztályfőnök

- az osztályszülői értekezleten


- rendkívüli fogadóórán, családlátogatáson tájékoztatják a szülőket.

- A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

- családlátogatások

- szülői értekezletek

- fogadó órák

- nyílt napok

- írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben.

- A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

- A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével vagy az iskolaszékkel.
3.8. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szülőkkel, szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

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


- a fenntartóval: Városi Önkormányzat Képviselő Testület Kisvárda,


- a helyi önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal,


- a pedagógiai intézettel: Sz-Sz.-B Megyei Önkormányzat Pedagógiai  

      Közművelődési és Képzési Intézet 4400 Nyíregyháza 

      Búza u. 5. szám


- a helyi oktatási intézmények vezetőségével:


1.  Vári Emil Társulási Általános Iskola



  Várday István tagintézménye


2.  Teichman Vilmos Általános Iskola Kisvárda


3.  Vári EmilTársulási Általános Iskola 

          Kisvárda


4.  Vári Emi Társulási Általános Iskola



 6 Sz. Ált. Isk. tagintézmény


5. Önkormányzati Képviselő Testület



 Polgármesteri Hivatal Művelődési



 és Egészségügyi Osztály
Kisvárda


- Pedagógiai Szakszolgálatok

    - Kistérségi Szociális Szolgálattal:
 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.

4. Gyermek és ifjúságvédelem
Fontos feladat a megelőző, védő és óvó tevékenység, veszélyhelyzetek feltárása, megszüntetése, melyek lehetetlenné tehetik a tanuló egészséges jó irányú fejlődését, képességek kibontakoztatását. A közoktatásról szóló törvény 19. §-ának (7.) bekezdése fogalmazza meg a pedagógusok ezzel kapcsolatos feladatait, kötelezettségeit.

Osztályfőnökök, szaktanárok feladata a tanulók tehetségének kibontakoztatása, a hátrányos helyzetben lévő tanulók felzárkóztatása.

Az ifjúságvédelmi feladatokkal az iskola igazgatója bízza meg a pedagógust. Feladatellátás megszervezésénél figyelembe vesszük, hogy milyen mértékben vesz részt a nevelő a tanulók iskolai és napközis foglalkozások megszervezésében.

Feladatait részletesen a munkaköri leírásában rögzíti az intézmény igazgatója. A gyermek és ifjúságvédelmi felelős nevét, fogadóórájának időpontját, kapcsolattartás feltételeit a folyosón található hirdetőtáblán teszi közzé, hogy a szülők, tanulók problémáikkal meg tudják keresni. A hirdetőtáblán helyezzük el a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények nevét, címét, telefonszámát.




- Gyermekjóléti szolgálat




- Nevelési tanácsadó




- Drogambulancia

A gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokról a szülőket szülőértekezleten is tájékoztatjuk év elején. Felhívjuk a figyelmüket a káros élvezeti cikkek (drog, alkohol, dohányzás,) fogyasztásának veszélyeire. 

Tanulóink házi rendjében a diákönkormányzattal közösen beépítjük a káros szenvedélyek és a drog elleni küzdelmet. Osztályfőnöki, biológia, testnevelés órákon felhívjuk tanulóink figyelmét a káros szenvedélyek és a drog veszélyeire. Nevelőink kellő ismeretekkel rendelkeznek és folyamatosan tájékozódnak a veszélyforrásokról és a problémák megelőzésének, illetve kivédésének lehetőségeiről.

Dolgozóink részére a tanulóktól elkülönített helyet jelölünk ki dohányzás céljából.

.

5.  Az iskolai rendezvények, hagyományaink

A rendezvények iskolánk egész életét átfogják, a személyiségformálás fontos eszközei. Nyilvánosság előtt zajlanak, ezért ezek az iskoláról alkotott jó vélemény az iskola jó hírnevének letéteményesei.  Ezért e tevékenységek az iskola nevelő-oktató munkájának szerves részét alkotják.

5.1. Ünnepélyek megemlékezések:

1. Tanévnyitó ünnepélyen köszönti az igazgató iskolánk legfiatalabb polgárait, az első osztályosokat. Az első tanulási napon kerül sor az alsó és a felső osztályos tanulók köszöntésére.

2. Október első hete: Somogyi-hét. – megemlékezünk iskolánk névadójáról.

3. Az aradi vértanukra emlékezünk október 6-án. A műsort hagyományosan a magyar munkaközösség valamelyik tagja készíti.

4. Október 23., március 15. ünneplése iskolai ünnep, egy-egy osztály ünnepi műsorával.

5. A Föld Napja alkalmából környezetünk védelméről emlékezünk meg (a biológia munkaközösség valamelyik tagja szervezi).

6. A pedagógusnap megünneplése.

7. Banketten búcsúznak el tanárainktól a 8. osztályosok, és közös táncos délutánon szórakozva fejezik be az iskolában töltött 8 évet.

8. A tanévzáró ünnepélyen és ballagási ünnepélyen értékeljük a befejezett tanév munkáját, ekkor sorolja fel az igazgató az elért eredményeket, osztja ki a tanulóknak a megérdemelt jutalmakat, s búcsúzik el a 8. osztályosoktól.

5.2. Rendezvények:

-  Somogyi -hét: sportvetélkedő, történelmi verseny, iskola-bemutató,  rajzverseny, irodalmi pályázat.

- Színházlátogatás az osztályok és a napközis csoportok szervezésében. 

- Őszi nyílt tanítási héten fogadjuk a szülőket az óráinkon.

- Gyertyagyújtás: a napközisek karácsonyfa-díszítése és műsora.

- Farsang: külön program szerint alsó és felső tagozatosoknak, februárban,

- Komolyzenei bérletes előadások látogatása énektanárok kíséretében.

- Diákfórum, külön az alsó és felső tagozatos tanulók részvételével.

- Városkörzeti Kazinczy-verseny

- Idegen nyelvi  fesztivál, mesemondó, versmondó és helyesírási verseny

5.3. Egyéb iskolai rendezvények:

- Alapítványi bál. (szülők, pedagógusok számára)

- Tanulmányi kirándulások – egyéni program szerint.

- Tantestületi kirándulás – az év zárása alkalmából.

6. A tanórán kívüli, nem kötelezően választható  és  tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozás (52. §) szervezeti formája és rendje
Az intézményben szervezett tanórán kívüli foglalkozási formák:

· napközis foglalkozások, szakkörök,

· énekkar, diák sportkör, korrepetálás,

· tanulmányi és sportversenyek, 

· kulturális rendezvények, könyvtárlátogatás, hitoktatás.

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt.

· A napközis foglalkozás a tanórákra való felkészülés, a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos eltöltésének színtere. Működésének rendjét a napközis munkaközösség dolgozza ki és rögzíti a házirendben. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetébe beírt kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. A rendszeres különórai elfoglaltság miatti távollét iránti szülői kérelmeket az igazgatóhelyettes bírálja el az osztályfőnök javaslata alapján, szem előtt tartva a gyermek iskolai előmenetelét és magatartását.

· Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembevételével a munkaközösség-vezetők javaslata alapján lehet indítani. A szakkörbe való jelentkezéshez szülői hozzájárulás szükséges, melyet a szülő a tájékoztató füzetbe jegyez be. 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 tematika alapján történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkörök térítésmentesek.

· Az énekkar a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Az énekkarba való belépés önkéntes, a kórusvezető javaslatára történik. Az énekkarból való kilépést a szülő írásban, a kilépés indoklásával a kórusvezetőtől kérheti

· Az iskola sportkör a gyermekek mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult meg. A mindennapos testnevelés megszervezésére együttműködve a Rétközi DSE-vel kötött megállapodás  alapján  mint szervezeti forma keretében az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget  versenyeken,  való részvételre. 

· A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. Az alsó és felső tagozaton a korrepetálás differenciált foglalkozatása, egyes tanulókra vagy az egész osztályra kötelező jelleggel tantárgyanként legfeljebb heti  1 órában történhet. A korrepetálások heti óraszáma ugyanazon osztályban heti 3 óránál többre nem emelhető. A korrepetálás ingyenes.

· A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulók az intézmény, a település és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve.

· Az iskola könyvtára nyitvatartási idejében valamint a könyvtári tanórákon áll a tanulók rendelkezésére.

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglalkozáshoz tantermet biztosít az intézmény tanítási rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi.
7. Szülői értekezletek, fogadóórák

Az intézmény az év során szóbeli tájékoztatást tart a szülőknek szülői értekezlet és szülői fogadóóra keretében.

Amennyiben a szülő ezen időpontokon túl is tájékozódni szeretne, telefonon vagy írásban időpontot egyeztethet. 

8. Üzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

9. Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

10. Az intézmény gazdálkodásának rendje

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 2.3. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

10.2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az intézményvezető határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó ügyrend szerint  kell meghatározni.

11. Az intézményi könyvtár

Az intézményi könyvtár az intézmény szakmai tevékenységéhez szükséges kiadványok rendszeres gyűjtését, megőrzését szolgálja.

Az intézményi könyvtár igénybevételének, működésének szabályait a könyvtár működési szabályzata tartalmazza.  Gyűjtőköri szabályzat SZMSZ 3 sz. mellékelt

12. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

Az intézmény saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

13. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Az intézményben reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

14. Intézményi alapdokumentumok és belső szabályzatok

Az intézmény alapító okiratával foglalt feladatok végrehajtása a következő, a fenntartó által is jóváhagyott intézményi alapdokumentumok alapján folyik:

-Pedagógiai program

- Intézményi Minőségirányítási Program

- Szervezeti és működési szabályzat

- Házirend

Az  intézményi alapdokumentumok egy-egy példánya az intézmény könyvtárában,  és az igazgatói irodában található továbbá az intézmény internetes honlapján található. A házirend egy példányát   az iskolába történő beiratkozáskor, illetve lényeges módosítás után a szülőnek, tanulóknak át kell adni.

Az intézmény alapdokumentumairól a tanulók és a szülők az intézmény vezetőtől vagy az igazgató helyettesektől kérhetnek tájékoztatást munkanapokon az ügyfélfogadás ideje alatt vagy előre egyeztetett időpontban.

Az intézményi működés egyes területeit szabályozó belső szabályzatokat – ha jogszabály másként nem rendelkezik, - az intézményvezető adja ki.

A belső szabályzatok tervezetét az intézmény Közalkalmazotti Tanácsa és szakszervezeti képviselő véleményezi.

Intézményi belső szabályzat rendelkezése jogszabállyal vagy intézményi alapdokumentumok tartalmával nem lehet ellentétes.

15. Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés

A közoktatási törvény 118. §. ( 10. ) törvény kimondja: „ a közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve -  az átmeneti többletfeladatok ellátását,  így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés célját céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést ( a továbbiakban: kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés).

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható – a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére – egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészítés megállapításánál figyelembe kell venni a vezetői feladatokat ellátók,  továbbá a pedagógus - munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeit – ha a jogszabály másként nem rendelkezik – a kollektív szerződésben ennek hiányában a Szervezeti és Működési Szabályzatban kell meghatározni. A kereset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy nevelési évre, egy tanítási évre szólhat.

A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset - kiegészítés odaítélésének szabályai intézményünkben.

Alapelvek: - a rendelkezésre álló keretösszeg differenciált módon kerül 





     elosztásra.





  - tartós többletfeladat ellátásáért  egy nevelési és oktatási év

                     szorgalmi időszakára terjed ki.





  - tartósan magas színvonalú munkavégzésért vagy kiemelkedő

                     munkateljesítmény eléréséért.

-az értékelés elfogadott szempontok alapján, tényanyag birtoká-  

 ban  történik.

-ösztönző hatású

Kizáró okok: -  5 évnél rövidebb munkaviszony intézményünkben






 -   írásbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi büntetés






 -   igazolatlan távolmaradás

Kereset-kiegészítés adható az iskola pedagógiai programjának megvalósításában kiemelkedő munkát végző pedagógusoknak az alábbi szempontok szerint.

Tevékenységi körök: - első osztály osztályfőnökének tanév végén









  - nyolcadik osztály osztályfőnökének a tanév végén









  - iskolai ünnepségekért,









  - iskolai szintű rendezvény megszervezéséért









  - iskolán kívüli rendezvények szervezőinek









  - megyei tanulmányi, kulturális, sport stb. 










versenyen,  pályázaton a tanulókkal elért










1-3. helyezésért felkészítő nevelőknek.









  - országos tanulmányi, kulturális, sport stb.









     versenyen, pályázaton a tanulókkal elért 










 1-10. helyezésért felkészítő nevelőknek.









   - bemutató tanításért









   - az osztályfőnöki munkatervben meghatározott,










 tanítási időn kívül szervezett kirándulásért,










 színház, múzeum látogatásért.










- pályázatokba  írásába való bekapcsolódásért

A mindenkori éves költségvetési törvényben meghatározott összeg és az intézményi pedagógus alkalmazottak létszáma alapján lehívható éves összeg fennmaradó 10  %-ának felosztásáról az intézmény vezető saját hatáskörben dönt.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés alkalmazottaknak történő odaítéléséről az intézmény vezetőség javaslata alapján az intézmény vezetője dönt a fentiekben leírtak alapján.

16. A teljesítménypótlék meghatározásának elvei

A teljesítménypótlékot a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 1. sz. mellékletének alkalmazásával, az érintett pedagógus besorolásának megfelelően meghatározott összeg ( számítási alap) alapján, a közoktatásról szóló törvény 1. sz. mellékletének 4. részében foglalt rendelkezések figyelembe vételével kell megállapítani.

A teljesítménypótlék alkalmazása esetén a további tanítás elrendelésére csak kormányrendeletben meghatározott, különösen indokolt esetben kerülhet sor.

A teljesítménypótlék mindenkori alkalmazásáról vagy nem alkalmazásáról,  annak mértékéről,  a fenntartó irányelveinek, utasításainak megfelelően az intézmény vezető jogosult dönteni. Teljesítménypótlék munkaidőn túl és ünnepnapokon munkaköri leírásban nem szereplő munkavégzésért jár.

17. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje:

Az adatkezelés és – továbbítás intézményi rendjét az SZMSZ 1. sz mellékleteként kiadott Adatkezelési szabályzat határozza meg.

18.Tankönyvellátás rendje, tankönyvtámogatás, tankönyv kölcsönzés rendje

Az iskolai tankönyv ellátás megszervezéséért az intézmény igazgatója a felelős. Az iskolai tankönyv rendelésért és tankönyvterjesztésért felelős személyeket minden év augusztusában az alakuló nevelőtestületi értekezleten bízza meg az igazgató, megnevezésüket az  Éves munkaterv tartalmazza.

A megbízást az igazgató írásban adja melyben rögzíti a feladatok és díjazás mértékét, valamint az egyéb  teendőket.

A NAT és a Kerettantervek alapján elkészített Helyi tantervek követelményrendszerének megfelelő tanévenkénti tankönyvek intézményi szintű összeállítását a szakmai munkaközösségek végzik a szakmai igazgatóhelyettes irányításával. A fentiek összeállítják az iskolai tankönyvlista alapján  a kölcsönözhető tankönyvek listáját,  majd felmérik a tanulók körében minden év november 15-ig a normatív kedvezményre jogosultak számát.

Továbbá felmérik azt is, hány könyvre van szükség a napközis, illetve  tanulószobai foglalkozásokon.

Az iskola felméri a normatív kedvezményezettek körét, amelyet a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 8. §-ának ( 4) bek. tartalmaza.

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a Családok támogatásáról szóló  1998. évi  LXXXIV. Tv. ad útmutatást.

A felmérés eredményéről ( normatív kedvezményezettek, további kedvezményt igénylők) az iskola igazgatója tájékoztatja minden év november 30-ig a nevelőtestületet, a szülői szervezetet és iskolai diákönkormányzatot.

( Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a kedvezményre való jogosultság felmérését a beiratkozás napjáig az iskola elvégzi.)

A tantestület minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás módját, és erről az iskola írásban tájékoztatja a szülőket.

A tankönyvek az OM hivatalos tankönyvjegyzékében közzétett kiadványokból rendelhetők. A tankönyvrendelés elkészítése előtt az iskola igazgatója az ellenőrzött tankönyvlistát véleményezteti a szülői szervezettel és a diákönkormányzattal. A hivatalos tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek tekintetében külön kikéri ezen szervezetek véleményét. Az ellenőrzött és véleményezett intézményi tankönyvlista alapján a szakmai igazgatóhelyettes felügyelete mellett a tankönyvfelelős elkészíti az osztályonkénti tankönyvlistát árakkal ellátva.

Az osztályfőnökök minden tanulóval, szülővel megismertetik a tankönyvlistát,  és írásos nyilatkozatot kérnek a szülőtől, hogy gyermeke részére hogyan igényli a tankönyveket.

A tankönyvfelelős a szakmai igazgatóhelyettessel együtt összegzi a megrendelendő  tankönyveket és minden év február 28-ig elkészíti a tankönyvrendelést. Jóváhagyásra és aláírásra átadja az intézményvezetőnek.

A tankönyvek fogadásáról, értékesítéséről, a visszáruzásról a tankönyvfelelős gondoskodik, s felel a vonatkozó jogszabályok betartásáért. A tankönyvek értékesítésének, illetve átadásának úgy kell megtörténnie,  hogy a szorgalmi év első tanítási napját megelőzően megfelelő idő álljon a szülő rendelkezésére a tankönyvek befedésére.

A tankönyvárusítás időpontjáról a helyben szokásos módon kell a szülőt tájékoztatni.

A normatív kedvezményezettek részére az ingyenes tankönyveket a kedvezményben részesülő tanulók szülőjének, gondviselőjének kell átadni. A szülő, gondviselő aláírásával igazolja a tankönyvek átvételét.

Az állami tankönyvtámogatás összegének legalább 25 %-át tartós tankönyv, illetve az intézményben alkalmazott  ajánlott és kötelező olvasmányok, szépirodalom és egyéb kiadványok vásárlására  kell fordítani.

A tankönyvellátás ezen rendjében szabályozottak alapján a szakmai igazgatóhelyettes  minden tanév elején elkészíti az Ütemterv a tankönyvellátás lebonyolítására ütemtervet, amelyben meghatározásra kerülnek a feladatok mellett a határidők és a felelősök az adott tanévre vonatkozóan.

19. Belső ellenőrzés   

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő, és a

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. Az ellenőrzési terv az intézményi munkaterv melléklete.

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzés formáját,

· az ellenőrzési területeket,

· az ellenőrzés főbb szempontjait,

· az ellenőrzött időszak meghatározását,

· az ellenőrzést végzők megnevezését,

· az ellenőrzés befejezésének időpontját,

· az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az intézmény vezetője a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést (FEUVE).

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja.

19.1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje
Az ellenőrzés során a tantervi követelményeknek megfelelő eredményt kérjük számon.

Az ellenőrzés módja: belső és kimenet /eredmény/ - ellenőrzés, mely kiterjed az iskola teljes pedagógiai munkájára, gazdálkodási, pénzügyi, nevelési területekre.

Cél: az ellenőrzött terület tevékenységének javítása, a fegyelem erősítése.

. Ellenőrzésre jogosultak: igazgató, igazgató helyettes, munkaközösség vezetők, munkavédelmi felelős, szakszervezeti bizalmi, diákönkormányzat vezető.

 Ellenőrzés gyakorisága: igazgató és igazgató helyettes tanítási órákat és tanítási órán kívüli tevékenységet, vizsgálati szempontok alapján mely az éves munkatervben található.

A munkaközösség vezetők évenként szükség szerint 10 órát látogatnak. A munkavédelmi felelős ellenőrzési területe az iskola valamennyi helyisége és mellékhelyisége /balesetveszélyes helyek felkutatása, források megszüntetése/.

A szakszervezeti titkár egyetértésével történik az órák és túlórák arányos elosztása, az órarend elvek szerinti elkészítésének ellenőrzése.

Diákönkormányzat vezető a tanulók magatartását, viselkedését, neveltségi szintjét ellenőrzi. Az ellenőrzési rendszert az éves munkaterv változó módon kiegészíti. A munkatervben rögzítjük az ellenőrzés tanévi ütemezését és konkrét tartalmát.

20. Intézményi védő és óvó előírások

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

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

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, tilos és az elvárható magatartásformákat. az osztályfőnököknek feltétlenül foglakozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal. Az oktatás tényét az osztálynaplóban dokumentálni kell.

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

   Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

   A házirend balesetvédelmi előírásait,

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

20.1. A tanulók kötelességei a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

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

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőknek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket s azt aláírásukkal igazolják.

20.2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén:

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket:

- A sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia és egyidejüleg értesíteni kell a szülőt,

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

- Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának

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

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

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. 

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A közoktatásról szóló törvény 19 § (7) bekezdésének C pontjai értelmében a pedagógusok a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket osztályfőnöki, fizika, kémia, testnevelés, technika, számítástechnika illetve életvitel órákon, tanulmányi kirándulásokon átadja, tesztekkel, feladatlapokkal, gyakorlatok szervezésével meggyőződik az ismeretek elsajátításáról, veszély esetén, illetve balesetkor megteszi a szükséges intézkedéseket. 

A balesettel kapcsolatos nyilvántartások, jegyzőkönyvek, szabályok elkészítésével az igazgató bízza meg az igazgató helyettest vagy valamelyik pedagógust.

A három napon túl gyógyuló sérülést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgálni és a központilag meghatározott nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, melynek egy-egy példányát a tárgyhót követő 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, át kell adni a  tanulónak, illetve a szülőnek.

Egy példányt az intézményben kell tartani. Ha a vizsgálatot időben nem lehet befejezni, akkor a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. Súlyos balesetet telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen azonnal jelenteni kell a fenntartónak. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.  Igény esetén biztosítani kell az iskolaszék és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

Minden balesetet előidéző okot az intézmény területén kötelesek megszüntetni, az ezzel kapcsolatos szemlét tanév elején és félévkor megtartani és az ott észlelt hiányosságokat pótolni. A szemléről jegyzőkönyvet kell készíteni. A szemlén feltétlenül részt kell venni az iskolaorvosnak és a szakszervezeti bizalminak.

 Védő-óvó  oktatás során szükséges ismeretek:

Ismertetni kell: - lehetséges baleseti és egészségkárosító veszélyforrásokat

· tanúsítandó és tiltott magatartás formákat, ezek elkerülése érdekében

· egészségük és  testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat.

· Gyermekek felelősségét önmaguk és társaik iránt.

· Megelőző magatartás formákat

· Teendőket baleset, egyéb rendkívüli esemény fennállása veszélyének esetén,  illetve megtörténtekor.

· A tanterem, illetve épületelhagyásának rendjét és követelményeit.

Az iskola területén kívül szervezett programok (kirándulás, túra stb.) megkezdése előtt a programot vezető pedagógus feladata a tanulók figyelmét felhívni az egészség és balesetvédelemre, tanúsítandó és tiltott magatartás formákra.

   Az intézmény területén  tapasztalt valamennyi baleseti vagy egészségkárosító forrást az intézmény valamennyi dolgozója haladéktalanul köteles jelenteni a tűz és munkavédelmi megbízottjának vagy intézmény vezetőjének, helyettesének szükséges intézkedés megtétele érdekében.

A tanév megkezdése előtt köteles  tűz és balesetvédelmi oktatásban részesíteni az intézmény dolgozóit, épületenként a tanulók menekülési útvonalát gyakoroltatni kell és jegyzőkönyvezni.

A tanulók az iskolában a számítógépet és egyéb eszközöket és berendezéseket csak a szaktanár felügyelete mellett használhatják.

21. A tanulók, dolgozók rendszeres egészségügyi felügyelete, és ellátása

Iskolaorvos, védőnő:

Tanulók az iskolaorvosi szolgáltatást, tanácsadást a keddi és csütörtöki rendelési napokon vehetik igénybe, 08.00 – 12.00 óráig. Az iskolaorvos heti egy alkalommal (csütörtök ) rendel.  

A tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:

- fogászat, évente 1 alkalommal,

- tüdőszűrést, évente a 8. osztályban,

- szemészet évente 1 alkalommal,

- a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal a védőnő végzi,

- a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálaton vesznek részt a kórház ütemezése szerint.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.

Az intézmény dolgozói évente egy alkalommal munka-alkalmassági orvosi vizsgálaton vesznek részt, melyet Dr. Hegedűs Valéria lát el. A dolgozók egészségügyi dokumentumait az orvosi rendelőben tárolják.
22. A mindennapos testedzés formái

A kisvárdai Somogyi Rezső Általános Iskolában  folyamatosan működik a mindennapos testnevelés és testedzés, mozgáskultúra fejlesztés.
A tantestület szemléletváltása egyenlő jelet tesz az értelmi fejlődés, fejlesztés és a mozgás illetve testi nevelés közé. A kognitív fejlesztés és a test építése egyenrangú szerepet kap munkánkban.

22.1. Célok: 

Igénykeltés, motiválás, személyes példamutatással nevelő, szülő részvétel.
Pedagógiai programunkban kiemelten jelenik meg a mozgás és az egészséges életmódra nevelés, hogyan táplálkozzunk, hogyan szervezzük meg egy napunkat, hetünket, hogy kellő mentálhigiénés állapotba kerüljünk.
Van órakeretbe épített úszásoktatás, egészségnapunk (táplálkozás, öltözködés, szórakozás). A „Föld Napján" környezetünk védelméről vetélkedünk.
A drogprevenció nevelői munkánk szerves része (osztályfőnöki óra, kirándulás, táborozás, szabadidős program, Disco)
Van sportnapunk a Somogyi - hét keretén belül nevelő-szülő-diák részvételével. Fut a Suli program (nevelő-diák), havonta szülő-diák sor- és váltóverseny (1-4. osztályig). Osztályonként gyalogtúra évente 2-szer.
(5-8. osztályig) labdarúgás, kosárlabda, kézilabda házibajnokság. Kerékpártúra évente 2-szer. Évente 2-szer szülő-nevelő sporttalálkozó (labdarúgás, asztalitenisz, kosárlabda) sportágakban.
4 évente az Olimpia évében tornaünnepélyt rendezünk. 
22.2. Feladatok:

1.) Mindennap, minden tanuló legalább 30 perces testedzést végezzen.

a.) Reggel 08.30-tól – 08.40-ig zenés hangulatkeltő közös mozgás udvaron eső esetén tantermekben, folyosón az iskolarádión keresztül irányítva
b.) Fakultatív jelleggel 1.-2. évfolyamon 4. óra után, alsó tagozat 3-4 évfolyam 5. óra és 6. óra után, felső tagozat 5-6-7-8 osztály 20 perc futás, vagy fakultatív jelleggel szabadidős és sportjátékok választása asztalitenisz, kosárra dobás, tollaslabda)

2.) A szokványos órai keretben a testnevelés órák megtartása. (Heti 3 óra. A testnevelés órák anyaga megfelel az egészségfejlesztés kritériumainak.)

· Megfelelő keringési és légző rendszeri terhelésre kerül sor 4. osztályban heti 2-2 óra úszásoktatás órai keretben, a városi uszodában. (távolság és időbeosztás miatt busszal közlekedve.)

· Napközis foglalkozáson belül azon a napokon amikor nincs testnevelés óra játékos vetélkedők, szabadidős sportok, klubfoglalkozás keretében testtartást javító torna. Tömegsport foglalkozások délután, házibajnokságok.
23. Kockázatkezelés

Az intézmény vezetője köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, a felelős igazgatóhelyettes együtt és kockázatkezelési rendszert működtetni.

A kockázatelemzés során fel kell mérni, és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatot. (tartalmazza a Kockázat értékelési kézikönyv)

24.  Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét.

Az intézményvezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

Az intézményvezető-helyettes közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában.

Az intézményvezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

IV. fejezet

záró rendelkezések

1. Az SZMSZ hatálybalépése

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

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák, igazgatói utasítások egészítik ki.

Ezen szabályzatok, utasítások az SZMSZ mellékletei.

A mellékletek, utasítások az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók.

Az SZMSZ   Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő Testület jóváhagyásával .................……….....…..... napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2005  01.31 – 2007. 12 12. életbe lépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

Dátum: 2010 január 4
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