Bevezetés


A szervezeti és működési szabályzat az a helyi dokumentum, amely meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó és mindazon rendelkezéseket, amelyekről jogszabály nem rendelkezik.

A közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatát a közoktatási intézmény vezetőjének kell elkészíteni és azt a nevelőtestület fogadja el. Elfogadásakor és módosításakor a szülői szervezet és a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol. A szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

Az iskola szervezeti és működési szabályzata jogszerű, csak a hatályos magasabb szintű és helyi jogszabályok figyelembe vételével készíthető el. 

AZ SZMSZ összeállításánál a következő (többször módosított) magasabb szintű jogszabályok előírásait vettük figyelembe:


Az 1993. év LXXIX. törvény A közoktatásról;


Az 1992. év XXXIII. törvény A közalkalmazottak jogállásáról;


11/1994. (V. 8.) MKM rendelet a nevelési oktatási intézmények működéséről.

Elveiben és tartalmában szervesen illeszkedik az iskola más szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz:


Az intézmény Minőségirányítási Programjához;


Az intézmény Pedagógiai Programjához;


Házirendjéhez.

I. Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A szervezeti és működési szabályzat

· a közoktatásról szóló 1997. évi LXXIX. törvény és végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre jutása és juttatása;

· az intézmény jogszerű működésének biztosítása;

· a zavartalan működés garantálása;

· a gyermeki, tanulói jogok érvényesülése;

· a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése.

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb közalkalmazottjának, az iskola tanulóinak. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

· az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetőleg helyettesei hozhatnak intézkedéseket;

· a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség;

· a szülőt vagy más, nem az iskolában dolgozó, illetőleg tanuló személyt az iskola dolgozójának – lehetőleg pedagógusnak – kell szükség esetén tájékoztatnia a szabályzatban foglaltakra, kérve annak megtartását, s ha ez nem vezet eredményre az igazgatót (távolléte vagy akadályoztatása esetén helyetteseit) kell értesíteni, aki megteszi a szükséges intézkedéseket.

II. Az intézmény meghatározása (az Alapító Okirat szerint)

1. Az intézmény neve:


Teichmann Vilmos Általános Iskola

     Székhelye:



4600 Kisvárda, Tordai út 17 sz.

2. Az alapítás éve, korábbi határozatok:

a) 1958.

b) A költségvetési szerv létrehozásáról, alapításáról szóló korábbi határozatok:

247/2004. (IX.21.) ÖKT határozat

23/2007. (II.15.) ÖKT határozat

62/2008. (IV. 10.) ÖKT határozat

74/2009. (V. 27.) ÖKT határozat

3. Az alapító, fenntartó neve, címe: 
Kisvárda Város Önkormányzata







4600 Kisvárda, Szent László út 7-11. sz.

4. Az irányító szerv neve, címe:

Kisvárda Város Önkormányzati Képviselőtestülete



4600 Kisvárda, Szent László út 7-11. sz.

5. OM azonosító:

033384

6. Törzsszám:

671565

7. Jogszabályban meghatározott közfeladata: A közoktatásról szóló 1993. évi  

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

Között a 26. §-ban és a 30. §. (2) bekezdésében meghatározottak szerintit általános 

Iskolai alapfokú nevelés, oktatás, középiskolai, szakiskolai továbbtanulásra történő 

felkészítés.

8. Szakágazati besorolás, alaptevékenység:

a) A költségvetési szerv alaptevékenységének jellege szerint 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

Alaptevékenység: 2010. január 1-től:

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

852022 SNI általános iskolai 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 nevelése, oktatása (5-8 évf.)

855911 általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 SNI tanulók napközi otthoni nevelése

855914 általános iskolai tanulószobai nevelés

855915 SNI általános iskolai tanulók tanulószobai nevelése

562913 iskolai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

9. Kiegészítő tevékenység:
nincs

10. Kisegítő tevékenység:
nincs

11. Vállalkozási tevékenység:
nincs

12. Működési köre: Kisvárda város közigazgatási területe

13. Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám:
225 fő

14. Az intézmény évfolyamainak száma:


1-8 évfolyam

15. Típus szerinti besorolása:

       A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv

       A közszolgáltató szerv fajtája, alaptípusa: 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 Kisvárda Szolgáltató

       Szervezet (4600 Kisvárda, Kossuth út 25.) látja el.

       A közoktatási törvény szerinti típusa: általános iskola

16. Gazdálkodással összefüggő jogosítványai:

      Részjogkörű, szakmai célú költségvetési keretei felett kötelezettségvállalási, 

      Teljesítésigazolási joggal és felelősséggel bír.

17. 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, fegyelmi 

      jogköröket kivéve, az egyéb munkáltatói jogokat az intézmény irányító szervének

      vezetője, Kisvárda város polgármestere gyakorolja.

18. 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.

19. A feladatellátást szolgáló vagyon:

      A Tordai út 17. sz. alatt lévő ingatlan

      Az ingatlan helyrajzi száma: 3380/3

20. 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.

III. Az intézmény szervezeti egységei, felépítése

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

1. A közoktatási intézmény vezetése

a. Az intézmény felelős vezetője:

A közoktatási intézmény vezetője – a Közoktatási Törvény 54. és 55. §-sa alapján – „felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (Közalkalmazotti Szabályzat) nem utal más hatáskörébe. A dolgozók foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét előírt egyeztetetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.”

A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt. Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. Távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az igazgató és a helyettesei közül legalább egy vezetőnek az iskola nyitva tartása ideje alatt az intézményben kell tartózkodnia.

b. A nevelési-oktatási intézményvezetőjének feladatkörébe tartozik:

· a nevelőtestület vezetése;

· a nevelő és oktatómunka irányítása és ellenőrzése;

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

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

· a szülői szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal való együttműködés;

· a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása;

· a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.

2. Az igazgató közvetlen munkatársai

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai: az igazgatóhelyettes, a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár közreműködésével látja el. Munkájukat a munkamegosztáson alapuló munkaköri leírások szerint önállóan, valamint az igazgató irányítása mellett személyes felelősséggel végzik. Az igazgató és helyettesei heti rendszerességgel tanácskoznak. Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· gazdasági ügyintéző

· iskolatitkár

3. Az intézmény vezetősége

Az iskola vezetőség tagjai: az igazgató, az igazgatóhelyettes, a gazdasági ügyintéző, a diákönkormányzatot segítő tanár, a közalkalmazotti tanács elnöke és a munkaközösség-vezetők.

Az iskola vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. Az iskola vezetőségét az igazgató szükség szerint hívja össze, de a tagok több mint felének kezdeményezésére is kérhető az összehívás. 

4. Munkaközösségek

Az intézményben három munkaközösség működik: alsós, osztályfőnöki és természettudományi. A munkaközösségek a szakmai munka irányítói, szervezői, éves munkaterv alapján dolgoznak. 

IV. Az intézmény munkarendje

A szervezeti és működési szabályzat 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 közalkalmazotti törvény 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16. és 17. §-a, a pedagógusok jogait és kötelességeit e törvény 19. §-a rögzíti.

a. A pedagógusok munkarendje

· A Közoktatási Törvény 16. §-a szerint „a nevelési-oktatatási intézményekben és a pedagógiai szakszolgálat intézményeiben, a pedagógus munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órából, valamint a nevelő, illetve nevelő-oktató munkával vagy gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus kötelező óráját a gyermekkel, a tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, illetőleg a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles fordítani.” 

· A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az egyenletes terhelés, délelőtti és délutáni órarend figyelembe vételével az igazgatóhelyettes állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni az intézmény vezetőségének javaslatait.

· A pedagógus a tanítási beosztása szerinti órája előtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdető előtt 15 perccel annak helyén köteles megjelenni.

· A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap de legkésőbb az adott munkanapon reggel 730 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy a helyettesítésről gondoskodni tudjon.

· A tanóra, foglalkozás elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi.

· A pedagógus kérésére a gyermekek után járó napok kiadását az igazgatóhelyettes biztosítja.

· A hiányzás bejelentésekor a pedagógus köteles közölni (írásban, szóban vagy tanmeneteinek leadásával) tanítási óráinak anyagát, hogy a helyettesítő tanár tudja biztosítani a tanulók számára a kívánt előrehaladást.

· A pedagógus számára – a kötelező óraszámon felüli, helyettesítés és felügyeleten kívül – a nevelő –oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.

· Az iskolai munkarendhez szorosan illeszkedő, az éves munkatervben megtervezett intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógus jelenlét kötelező. 

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 elsősorban az intézmény zavartalan működését szem előtt tartva. 

A törvényes munkaidő és pihenő figyelembe vételével az igazgatóhelyettes és a gazdasági ügyintéző tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

c. Az intézmény tanulóinak munkarendje (a 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 az intézmény dolgozói ügyelnek. Az iskolai házirendet a diákönkormányzat és az SZMK véleményezése után a tantestület fogadja el. 

V. A tanév helyi rendje

A tanév általában szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődig 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 vonatkozásairól;

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

· a tanórán kívüli foglalkozások formáiról;

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok létrehozásáról;

· az éves munkaterv jóváhagyásáról;

· egyéb feladatokról.

1. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama

Az oktatás és nevelés a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján a pedagógus vezetésével a kijelölt termekben, illetve helyszíneken történik. Az órarendben megjelölt helytől és időponttól eltérni csak az igazgatóhelyettes engedélyével lehet. A tanítási órák időtartama 45 perc, az első tanítási óra reggel 8 órakor kezdődik. Az óraközi szünetek 10 percesek, a második és a harmadik óra között 20 perces. A tanulók felügyeletét óraközi szünetekben a felügyelő tanárok látják el. A tanári ügyelet beosztását az iskolavezetés készíti.

A megadott órákat sorszámmal ellátva a megfelelő naplóban (osztály, foglalkozási) vezeti a szaktanár. A tanítási napokat az osztályfőnök sorszámozza. A tanítás nélküli munkanapokat, valamint a tanulmányi kirándulásokat is sorszámozni kell.

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A látogatásokat – kivéve az igazgatói, igazgatóhelyettesi, szaktanácsadói látogatásokat – legalább egy nappal a látogatás előtt be kell jelenteni.

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatóak, kivétel indokolt esetben az igazgató tehet. (Kötelező vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontokban és módon történhetnek.)

2. Az intézmény nyitva tartása tanítási napokon

Az intézményben a szervezett foglalkozások reggel 8 órától 17 óráig tartanak. Az itt jelezett időpontokon túl csak az intézményvezető engedélyével lehet foglalkozást szervezni, illetve tartani. 8 óra előtt és 17 óra után az ügyeleti feladatot ellátó nevelők, illetve technikai dolgozók felelnek az iskola rendjéért. A tanulók kötelesek az első tanítási óra kezdete előtt legalább 15 perccel megérkezni az iskolába. A tanítási idő alatt csak az osztályfőnök, vagy igazgatóhelyettes engedélyével hagyhatják el az iskola területét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg (Házirend). 

Az iskola dolgozói a munkaköri leírásokban megfogalmazottak szerinti időpontokban kötelesek az intézményben tartózkodni. A munkával nem összefüggő tevékenységet csak az iskola igazgatójának engedélyével és feltételeivel folytathatnak. 

3. Az intézmény nyitva tartása tanítási szünetekben

A tanítási szünetekben az intézmény karbantartási, felújítási munkálatok céljából tart nyitva. 

Az intézményben folyó munkálatokért és a rendért az igazgató a felelős. 

Hivatalos ügyeiket a tanulók az iskolatitkári irodában az ügyeleti napokon intézhetik.

VI. A pedagógia program

A nevelőtestület által elfogadott pedagógia program képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. Az intézmény pedagógiai programja a Közoktatási Törvény 48. §-ának figyelembe végtelével készült el.

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:

a. az iskolában folyó nevelés és oktatás céljait;

b. az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül:

· az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit;

· az alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveit;

· az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit;

· az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – a jogszabályok keretei között – a teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját;

· nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatásban részt vevő tanulók részére a magyar nyelv és kultúra elsajátítását biztosító tananyagot, a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozó tanulók részére a településen élő nemzeti, etnikai kisebbség kultúrájának megismerését szolgáló tananyagot.

c. az iskolai élet, a tehetség, a képesség kibontakoztatását, a szociális hátrányok, a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségek enyhítését segítő tevékenységeket.

d. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, továbbá a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot. 

VII. A tanítási, képzési idő, a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

1. A tanítási, képzési idő

A Közoktatási Törvény 52. §-a szerint a tanítási év szorgalmi ideje minden évfolyamon 181 tanítási napból áll. A tanítási év szorgalmi ideje csak azoknak az évfolyamoknak rövidebb, ahol a szorgalmi időszakot vizsga követi. 

2. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

A tanórán kívüli foglalkozások szerkezetét és mennyiségét a fenntartó a költségvetésében irányozza elő, rendjüket az intézmény pedagógiai programja szabályozza. Forráshiány esetén, a tanórán kívüli foglalkozások önköltséges alapon is megszervezhetők.

a.) Napközi, tanulószoba

A napközis foglalkozások és a tanulószoba a szülők kérésétől függően 1-8. évfolyamon működhet. A csoportok kialakításának szempontja az évfolyamok szerinti működtetés. A foglalkozások csak tanítási napon működnek.  A foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő ellenőrzőbe beírt kérelme alapján történhet a foglalkozást vezető nevelő engedélyével. A rendszeres különórai elfoglaltság miatti távollétet a tanév elején a szülő egyezteti a napközis csoportvezetővel. A foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában. Külön gondot kell fordítani a hiányos felkészültségű tanulókra a közismereti tantárgyakból.

A foglalkozások helyét, és idejét az igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán kívüli órarendben a terembeosztással együtt.

b.) Az iskolai könyvtár működési rendje

Iskolánkban egységes, a tanulók igényeit szolgáló könyvtár működik. 

Az iskolai könyvtár feladata:

Állományával, gyűjteményének folyamatos fejlesztésével, feltárásával, szervezeti keretével és működési rendjével a nevelőtestület segítése a tanulók könyvtárhasználóvá nevelésében;

A nevelőtestület és a tanulóközösségek tájékoztatása a könyvtárállományáról és a kölcsönzés rendjéről;

Az iskolai könyvtár működése:

Kezdeményezi a nevelő-oktató munkát segítő szakirodalom beszerzését.

Gyűjti, megőrzi, és hozzáférhetővé teszi azokat a könyvtári dokumentumokat, amelyek iskolatörténet szempontjából jelentősek.

Tevékenységi körében közreműködik a nevelői könyvtár, a gyermek- és ifjúsági könyvtár, a tartós tankönyv és segédkönyvtár feladatellátásában. 

A nyitva tartást a könyvtár ajtaján jól láthatóan fel kell tüntetni.

c.) Hagyományőrző tevékenységek:

A pedagógiai program tartalmazza a tanulók hagyományápolással kapcsolatos alkalmait, tevékenység – rendszereit. 

d.) Szakkörök:

A különféle szakkörök működése az iskolai tantárgyfelosztás figyelembevételével a tanulók egyéni képességeinek fejlesztését szolgálja. A szakköri foglalkozások október1-jével kezdődnek és május utolsó napján fejeződnek be. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről szakköri naplót kell vezetni. 

A szakkörökre való jelentkezéshez a szülői hozzájárulás szükséges. A jelentkezés az önkéntesség alapján történik, de jelentkezés után a részvétel egy tanévre vonatkozóan kötelező érvényű. 

A szakkörök indításáról – a felmerülő igények és az iskola lehetőségeinek figyelembe vételével – minden tanév elején az iskola vezetése dönt. 

e.) Iskolai sportkör:

Az iskolai sportkör tagja az iskola minden tanulója, mely a tanórai testnevelési órákkal együtt biztosítja a tanulók mindennapi testedzését, valamint a tanulók felkészítését a különféle sportágakban az iskolai és iskolán kívüli sportversenyekre. 

f.) Versenyek, vetélkedők, bemutatók:

A tehetséges tanulók továbbfejlesztését segíti a különféle (szaktárgyi, sport, művészeti stb.) versenyek, vetélkedők, melyeket az iskolában évente rendszeresen szervezünk. A legtehetségesebb tanulókat az iskolán kívüli versenyeken való részvételre is felkészítjük. A versenyek, vetélkedők megszervezését, illetve a tanulók felkészítését a különféle versenyekre a nevelők szakmai munkaközösségei vagy a szaktanárok végzik.

g.) Tanulmányi kirándulások:

Az iskola nevelői a tantervi követelmények teljesülése, a nevelő munka elősegítése céljából az osztályok számára évente egy alkalommal tanulmányi kirándulást szervezhet, amennyiben a szülők kérik és a kirándulás költségeit fedezik.

h.) Erdei iskola:

A nevelési és tantervi követelmények teljesítését segíti a táborszerű módon, az iskola falain kívül szervezett több napon keresztül tartó erdei iskolai foglalkozások, melyeken főleg 1-1 tantárgyi téma feldolgozása történik. Az önálló innovációban szervezett erdei iskolai foglalkozásokon való részvétel önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

i.) Szabadidős foglalkozások:

A szabadidő hasznos és kultúrált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle szabadidős programokat szervez. (pl. túrák, kirándulások, táborok, színház- és múzeumlátogatások, klubdélutánok, vetélkedők, táncos rendezvények stb.). A szabadidős rendezvényeken való részvétel önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

j.) Felzárkóztató foglalkozás:

A felzárkóztató foglalkozások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. Az alsó tagozat évfolyamain fejlesztés/korrepetálás órarendben illesztett időpontban, az osztályt tanító javaslatára, a munkaközösség-vezető egyetértésével történik, az igazgató engedélye mellett. A fejlesztés ingyenes. 

k.) Hit- és vallásoktatás:

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az iskola együttműködik a város történelmi egyházaival. Megfelelő létszámú foglalkozáshoz tantermet biztosít az iskola tanítási rendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi, a tanév eleji közös, egyeztető megállapodásnak megfelelő időpontban. 

VIII. A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek

1. Az intézmény nevelőtestülete

A Közoktatási Törvény 56 §-a alapján 

„ /1/ A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozat hozó szerve. 

/2/ A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus – munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű 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 közoktatási törvény 57. §-a részletesen ismerteti a nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit.

2. A nevelőtestület értekezletei

A tanév során a nevelőtestület – figyelembe véve az OM-nak a tanév rendjéről kiadott rendeletét – az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· Tanévzáró –nyitó

· Félévi értékelő

· Félévi és év végi osztályozó

· Őszi és tavaszi nevelési értekezlet

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri, vagy az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására. 

A nevelőtestület döntéseiről és határozatairól emlékeztető feljegyzés készül, ami az intézmény iktatott iratanyagába kerül.

3. A nevelőtestület által átruházott feladatkörök

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

4. A szakmai munkaközösségek

A Közoktatási Törvény 58. §-a szerint:

„/1/ Nevelési oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre.

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.

/2/ Az óvodában, iskolában, kollégiumban az azonos feladatok ellátására, illetve tantárgyanként vagy műveltségi területenként egy szakmai munkaközösség hozható létre.

Az intézmény szakmai munkaközösségei:

· Alsós munkaközösség

· Osztályfőnöki munkaközösség

· Természettudományi munkaközösség

A szakmai munkaközösség tagjai háromévenként munkaközösség-vezetőt választanak a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására. 

5. A szakmai munkaközösségek tevékenysége

A szakmai munkaközösségek feladatait a közoktatási intézmény pedagógiai programja és éves munkaterve irányozza elő.

A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják:

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

· fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat;

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

· kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét;

· szervezik a pedagógusok továbbképzését;

· összeállítják az intézmény számára az osztályozó és a 8. osztály év végi vizsgák írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik;

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésekre álló szakmai előirányzatok felhasználására;

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját.

IX. Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás formái és rendje

1. A felnőttek közösségei

a. A szülői szervezet

A Közoktatási Törvény 59, 60, és 61. §-a rendelkezik a szülői szervezetekről.

Ennek alapján:

„59. § /1/ bekezdés az óvodában, az iskolában és kollégiumban a szülők jogait érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezeteket (közösséget/ hozhatnak létre.”

2. A tanulók közösségei, a diákönkormányzat

A Közoktatási Törvény 62, 63, és 64. §-a rendelkezik a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.

a. A diákönkormányzat és működési rendje

Az iskola tanulói a nevelő-oktató tevékenység szervezése a tanulói jogok érvényesítése, egyéni és közös problémáik képviselete, az egyes tanulói közösségek programjai szervezése és végrehajtása érdekében közösségeket alkothatnak. A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. A diákönkormányzat – a nevelőtestület egyetértésével – maga határozza meg szervezetét és működését. A diákönkormányzat döntése alapján az osztályok szintjén és iskolai szinten alakította ki szervezetét. 

Az iskola a diákönkormányzat működéséhez szükséges valamennyi feltételt – helyiségek és berendezések használata, felnőtt felügyelet – térítésmentesen biztosít. 

Az iskola vezetősége a diákönkormányzat tagjaival rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart. A diákönkormányzat munkáját az iskolavezetés, a tanulók által felkért pedagógus segíti, aki – a diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. A megbízott pedagógus tanév elején tájékoztatja a képviselőket az iskola éves programjáról és az előző tanév eredményeiről. Tanév közben rendszeres tájékoztatást ad az aktuális feladatokról. A jogszabályban meghatározott, döntési, egyetértési és véleményezési jog gyakorlásához szükséges információkat és tájékoztatást biztosít a diákönkormányzat képviselőinek.

A diákönkormányzat iskolai vagy osztályszintű képviselője kérdéseivel, javaslatával vagy véleményével közvetlenül az iskola igazgatójához fordulhat. 

b. Az osztályközösségek

Az osztályközösség, mint intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály különböző felelőseit és az osztály titkárát, valamint küldöttet javasolhat az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.

c. Az osztályfőnök

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes és a munkaközösségek vezetőinek javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg.

3. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje

a. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái

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

Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában rendszeres időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A különböző kapcsolattartások konkrét időpontjait az intézmény faliújságján ki kell függeszteni.

A helyszínt valamennyi esetben az intézmény biztosítja.

b. A szülők tájékoztatásának formái

A szülő jogos igénye, hogy gyermeke tanulmányi előmeneteléről és az iskolában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév során előre meghatározott időpontokban szülői értekezleteket, általános fogadó napokat, fogadó órákat tart. A tájékoztatások időpontját az éves munkaterv rögzíti.

Ezen túlmenően valamennyi pedagógus köteles a tanulóra minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrző könyvében is feltüntetni, vagy a tanulóval beíratni. 

A bejegyzések helyességét és meglétét az osztályfőnök ellenőrzi. A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti egy vagy kétórás tantárgyakból félévenként minimum 3-4, a heti három vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyaknál havonta legalább egy érdemjegy alapján osztályozható a tanuló. A tanulócsoport osztályozási naplójából a jegyeket legalább havonta szükséges átvezetni az osztályok naplójába. Szóbeli feleletek után az érdemjegyet a tanulóval azonnal közölni kell, az írásbeli számonkérések javítását, értékelését követően a dolgozatot, feladatlapot a tanulónak meg kell mutatni. 

c. A szülői értekezletek

A tanév során osztályonként legalább két szülői értekezletet kell tartani. Amennyiben az osztályfőnök szükségesnek látja, rendkívüli szülői értekezlet is összehívható. A szülői értekezlet időpontjáról a szülőket az osztályfőnök a tanulók ellenőrző könyvén keresztül tájékoztatja az értekezlet előtt legalább egy héttel. Az értesítést a tanuló köteles a szülővel aláíratni, amit az osztályfőnök ellenőriz.

d. Szülői fogadóórák, fogadónapok

A tanév első félévében un. fogadóórás szülői értekezletet tartunk, amelyen elsősorban tantárgy-pedagógiaikérdésekkel foglalkoznak a szaktanárok. Ugyanakkor az osztályfőnök amennyiben a tanulóval kapcsolatban bármilyen tanulmányi vagy magatartási probléma felvetődik köteles az érintett szülővel személyesen is kapcsolatba lépni, a mindkét fél számára alkalmas időpont kijelölése, egyeztetése az osztályfőnök feladata.

e. Az intézmény külső kapcsolata

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával, az szülői szervezettel, az intézményt támogató alapítvány kuratóriumával. Az intézményt külső kapcsolataiban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető ezen feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően közvetlen munkatársainak és más személyeknek eseti vagy állandó megbízás alapján. 

4. Az iskola külső kapcsolatai

Az iskola a nevelő-oktató munka eredményessége és szakszerűsége érdekében különböző szervezetekkel külső kapcsolatokat tart fenn. A megfelelő szintű irányítás érdekében az iskola igazgatója vagy az általa felkért személy állandó munkakapcsolatot tart  a következő intézményekkel:

a. Kisvárda Város Képviselő-testülete és bizottságai;

b. Polgármesteri Hivatal;

c. Pedagógiai Szakszolgálat;

d. Városi oktatási intézmények vezetői és tantestületei;

e. Kisvárda és Térsége Többcélú Kistérségi Társulás;

f. Gyermekjóléti Szolgálat;

g. Kisvárdai Szolgáltató Szervezet;

h. Városi Könyvtár;

i. Várszínház és Művészetek Háza;

j. Magyar Vöröskereszt kisvárdai szervezete;

k. Rendőrség, tűzoltóság, katasztrófavédelmi kirendeltség,

l. Az intézményben megállapodás alapján tevékenykedő személyekkel és szervezetekkel.

5. Kapcsolat az iskola egészségügyi szolgálattal és a Gyermekjóléti Szolgálattal

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi körzeti orvosi, védőnői és fogorvosi szolgálattal. Ennek keretében az igazgatóhelyettes megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzésére, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok eredményes ellátása érdekében az iskola együttműködik a területi Gyermekjóléti Szolgálattal. 

- Az iskola együttműködési megállapodás szerint, a Gyermekjóléti Szolgálat szakmai programja alapján működik együtt a Gyermekjóléti Szolgálattal.

- Az együttműködés során az iskolát az igazgató és az igazgató által megbízott gyermek- és ifjúságvédelmi felelős képviseli. 

X. A tanulói jogviszony keletkezése, megszűnése, a tanulók jogai és kötelességei

A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni. A felvétel és az átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről és átvételről az iskola igazgatója dönt. 

A Közoktatási Törvény 66, 67, 68. §-a részletesen szabályozza az iskolai jogviszony létrejöttét. 

Az iskola felvételi vizsgát nem szervez. A tanulók felvételének szabályozása az itt említett törvényi előírásoknak megfelelően történik.

a. A tanulói jogviszony megszűnése

A közoktatási intézményekhez gyermekeket, a tanulót főző jogviszony megszűnéséről a törvény 75. §-a rendelkezik. 

b. A tanulók jogai és kötelességei

A közoktatási intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a törvény 10, 11, 12, valamint 69, és 70, 71, 72, és 73. §-a fogalmazza meg.

A tanuló jogait és kötelességeit tehát a törvény és más magas szintű jogszabály szabályozzák.

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.

c. A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

Az intézményben a hagyományos tanterv alapján haladó végzős évfolyamok számára az iskola eddigi gyakorlatának megfelelő matematikából, magyar nyelv és irodalomból, biológiából, történelemből és a tanulók által választott egy tantárgyból vizsgát szervezhet.

További vizsgák az intézményben: osztályozó, javító.

XI. A tanulók jutalmazásának elvei és formái, valamint fegyelmi és kártérítési felelősségük

1. 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 részesíti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki:

· tanulmányi versenyen sikeresen szerepel;

· eredményes kulturális tevékenységet folytat;

· kimagasló sportteljesítményt ér el;

· közösségi életben tartósan előmozdítható, jó szervező és irányító tevékenységet végez.

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

2. A jutalmazás formái

Az egész évben kiemelkedő munkát végzett tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. 

Ezek a tanulók a tanév végén könyvjutalomban is részesülhetnek.

Elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók:

· tanítói, szaktanári dicséretben részesülhet a tanuló kiemelkedő tanulmányi munkájáért – a szaktanár megítélése alapján;

· osztályfőnöki dicséretben részesülhet a tanuló az osztályfőnök döntése alapján, annak figyelembevételével, hogy mit tesz személyisége kibontakoztatásáért, önműveléséért, környezetéért;

· igazgatói dicséretben részesülhet a tanuló az igazgató döntése alapján az osztályfőnökök, szaktanárok ajánlására, (kimagasló tanulmányi munka, kitűnő tanulmányi eredmény, közösségi-, sport-, kulturális tevékenység);

· nevelőtestületi dicséretben részesülhet a tanuló, a szaktanárok, osztályfőnökök javaslatára, az igazgató előterjesztése, a nevelőtestület döntése alapján az osztálykereten túlmutató, az iskola hírnevét öregbítő tevékenységéért (országos versenyen jó helyezés, megyei 1. 3, több tantárgyból kiemelkedő tanulmányi munka stb.)

A tanév folyamán is kaphat dicséretet a tanuló kimagasló teljesítményéért (tanulmányi, kulturális és sportversenyek stb.). A félévi és év végi dicséret az egész félév/tanév tevékenységét ismeri el.

· Béres tanulmányi ösztöndíjban részesülhet az a 8. osztályos tanuló, aki tanulmányi munkájával, magatartásával öregbíti iskolánk hírnevét, és szociálisan támogatandó. 

· Teichmann plakett elismerésben részesülhet, aki kiemelkedő tanulmányi munkájával, sport, kulturális tevékenységével, példamutató magatartásával erre rászolgál.

3. Fegyelmi intézkedések

A figyelmeztetés, büntetés nem lehet megtorló, a személyiséget megalázó, személyiségi jogokat sértő.

Az osztályfőnöki döntést az igazgató felülbírálhatja, saját jogköréből lemondhat az osztályfőnök javára.

Figyelmeztetések:

· szóbeli

Hanyagságból, figyelmetlenségből származó fegyelmezetlenségek, (pl. egyszeri hetesi kötelesség elmulasztása, tanóra megzavarása, igazolás elfejtése, ebédlői rendzavarás, késés, felszerelés hiánya, kisebb fokú modortalanság, udvariatlanság stb.)

Szaktanár és osztályfőnök adhatja.

A magatartás jegy még lehet példás.

· írásbeli

A szaktárgyi munka elhanyagolása, szaktanári figyelmeztetés a házirend egyszeri megsértése – osztályfőnöki hatáskör, de már magatartás-jegy következménnyel jár!

A házirend ismételt megsértése az előzővel azonos fokon igazgatói figyelmeztetés.

A tudatos félrevezetés, rossz szándékú károkozás osztályfőnöki intő, változó magatartás.

Megrovás:

Ha a tanuló a tanárainak, társainak tudatosan kárt okoz, pl. fizikai, lelki erőszak, lopás közbotránykodás, alkoholfogyasztás és ebből fakadó rendbontás, kábítószer fogyasztás, terjesztés stb. igazgatói hatáskörű büntetés, rossz magatartás jeggyel jár.

Rendkívüli esetekben nevelőtestületi döntés a Közoktatási Törvény előírása szerint.

A fegyelmi intézkedést az osztálynaplóba be kell írni és a szülőt is értesíteni kell.

4. Fegyelmi büntetések

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A Közoktatási Törvény 76, 77. §-i szabályozzák a tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét. Ennek alapján a fegyelmi büntetés lehet:

· megrovás;

· szigorú megrovás;

· meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása;

· áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába.

A felelősségre vonás eljárásmódjára és formájára nézve a törvény rendelkezései az irányadók.

5. A tanulói hiányzás igazolása

A tanulói hiányzásra vonatkozó szabályokat a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 20. §-a tartalmazza.

 Ha a tanuló a tanítási óráról távol marad, mulasztását igazolnia kell. A mulasztást a következő esetekben kell igazoltnak tekinteni:

a. Ha a tanuló a szülői írásbeli kérelmére engedélyt kapott a távolmaradásra. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét magatartását, addigi mulasztásának mennyiségét és azok okait.

b. Ha a tanuló beteg volt, 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) Az SZMSZ rendelkezésének értelmében a szülő tanévenként összesen 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat.

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba jegyzi be.

A mulasztott órák heti összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi.

Ha a tanuló távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. Az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor, illetve, ha az nem tanköteles kiskorú tanuló igazolatlan mulasztása a tíz órát eléri. Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire.

Ha a tanulót nem kötelező tanórai foglalkozásra felvették, a tanítási év végéig a tanórai foglalkozást a mulasztás, az értékelés és minősítés, tovább a magasabb évfolyamra lépés tekintetében úgy kell tekinteni, mintha kötelező tanórai foglalkozás lenne.

Ha a tanulónak a tanítási órákról való igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a kétszázötven órát, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy az elméleti tantárgyból osztályozó vizsgát tegyen.

XII. A szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei

A tanulók szociális támogatásának lehetséges formái:

· tankönyvtámogatás;

· étkezési hozzájárulás;

· hozzájárulás a tanulmányi kirándulások költségeihez.

Forrásai:

· önkormányzatok támogatásai;

· központi tankönyvtámogatás.

A jogosultság mértékének meghatározásánál a következő szempontokat vesszük figyelembe:

· egy főre eső jövedelem;

· eltartottak száma;

· gyermekét egyedül nevelő szülők;

· munkanélküliség;

· lehetőség szint egy tanuló csak egyféle címen kaphat támogatás. 

Az igényjogosultság felmérést az osztályfőnök végzi.

A rendelkezésre álló pénzeszközök felosztása az igazgatóhelyettes koordinálásával a diákönkormányzat egyetértési jogának figyelembe vételével történik.

XIII. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
Az iskolában heti 1 alkalommal egészségmegőrző szolgáltatás működik. Ellátását az iskolaorvos és a védőnő végzi. Az iskola valamennyi tanulója előzetes terv szerint orvosi vizsgálaton vesz részt. Az iskolaorvos szükség esetén megfelelő szakorvoshoz irányítja a tanulót. Az iskolában rendszeres az iskolafogászati szakrendelés. Az ellátás rendjét az igazgatóhelyettes koordinálja. 

Az iskola dolgozóinak egészségi állapotát az üzemorvos évente egy alkalommal ellenőrzi.

1. A tanulóbalesetekkel összefüggő feladatok

A tanuló rosszulléte, balesete esetén az osztályfőnök vagy az órát tartó tanár intézkedik. A mentőláda az iskola titkárságán, és a tanári szobában van elhelyezve.

Szükség esetén a tanár intézkedik a tanuló orvosi rendelőbe történő eljuttatásáról, illetve helyszíni orvosi ellátásáról.

Súlyosabb esetekben a mentők értesítését az iskolatitkár kezdeményezi.

Elsősegélyt csak iskolaorvos, védőnő szakképzett tanár adhat. A három napon túl gyógyuló balesetet ki kell vizsgálni, a vizsgálat eredményét jegyzőkönyvben kell rögzíteni legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak: kiskorú tanuló esetén a szülőnek. 

A jegyzőkönyv egy példányát az intézmény őrzi. A jegyzőkönyvet a munkavédelmi felelős készíti el.

Súlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az iskola fenntartójának.

2. Óvó-védő rendszabályok

A balesetek megelőzése érdekében a tanulóknak és az alkalmazottaknak tanév kezdéskor a munka és balesetvédelmi oktatást kell tartani.

Évente egyszer a dolgozók kötelező munkaegészségügyi vizsgálaton vesznek részt.

A tanórák közötti szünetek időtartamára az iskola tanári felügyeletet szervez.

XIV. Az intézményi hagyományok ápolása

1. Az iskola történeti hagyományai:

· Évente 2 napos Teichmann –napok;

· Iskolai évfordulók méltó megünneplése;

· Iskolaújság kiadása;

2. A tanulók életével összefüggő hagyományok:

· Karácsonyi, farsangi rendezvények;

· Iskolai diáknap;

· Tanévnyitó és tanévzáró ünnepély;

· Szülők – gyerekek – nevelők közös játékos sportrendezvényei;

· Az iskolai gyermekszervezetek évenként ismétlődő rendezvényei;

· Nyílt napok.

3. Az iskolai dolgozók életével összefüggő hagyományok:

· A nyugdíjba vonuló dolgozóinak ünnepélyes búcsúztatása;

· Pedagógus napi ünnepség;

· Nőnapi ünnepség.

XV. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

1. Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért;

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzésért;

· a takarékos energia-felhasználásáért;

· a tűz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.

2. A vezetőség az illetékesek bevonásával gondoskodik arról, hogy az iskola épülete, udvara, sportpályája a tanulmányi, nevelési és egészségügyi követelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjéért és tisztaságáért az igazgatója felelős. 

Az épület lobogóztatása a karbantartók feladata.

3. Az irodákba és a tanári szobákba csak a házirendben előírt módon mehetnek be a tanulók.

4. Az iskola helyiségei elsősorban az iskola tanulóinak nevelésére, oktatására szolgálnak.

5. A tantermek, folyosók az iskola szellemének megfelelő ízléssel dekorálhatók.

6. Az előadótermekben, szaktantermekben csak szakirányú foglalkozások tarthatók. A tanulók csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak bent, a felszereléseket, műszereket csak a szaktanár irányításával használhatják.

7. A tantermekben délután elsősorban a tanórán kívüli szervezett tevékenységek lebonyolítása biztosítható. A termek egyeztetését az igazgatóhelyettes végzi.

8. A tornaterem és sportudvar használati rendjéért, a testnevelést tanító nevelő a felelős. A nyitvatartási rendtől való eltérés esetén köteles egyeztetni az igazgatóhelyettessel.

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti működését nem zavarja, a létesítmények – az igazgató engedélyével – meghatározott feltételek mellett, iskolán kívüli rendezvényekre is igénybe vehetők.

9. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelésit, eszközeit átvételi elismervény ellenében az igazgató engedélyével lehet elvinni.

10. A szertárak az igazgató által megbízott tanárok kezelik.

A szertáros gondoskodik a szertári felszerelések rendben tartásáról, felelős megőrzésükért, a szertárak fejlesztéséért. 

11. Az iskola helyiségeinek nem oktatási célra történő felhasználását (vetélkedők, diákrendezvények stb.) a diákönkormányzattal közösen egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi felnőtt felügyelet mellett. Felügyeletről a szervezőnek kell gondoskodnia.

12. Nem iskolai célra, ha az iskola rendeltetés szerinti működését nem zavarja, a nevelőtestület döntése alapján vehetők igénybe az intézmény létesítményei, helyiségei.

XVI. Katasztrófa -, tűz- és polgárvédelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely az iskolai foglalkozásokon és az iskola által szervezett iskolán kívüli foglalkozásokon a nevelő – oktató munka és egyéb foglalkozások szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és alkalmazottjainak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

- igazgató;

- igazgatóhelyettes;

- munkavédelmi és balesetvédelmi megbízott.

Tűz esetén amennyiben az iskolában tanulók is, tartózkodnak a Tűzoltóság által is szakmailag jóváhagyott tűzriadó terv szerint, kell eljárni.

Amennyiben az iskolában bombariadót kell elrendelni a teendők a következők:

Értesíteni kell a rendőrséget, a rendőrség értesíti a tűzszerészeket, az épületet a tűzriadó tervben foglaltaknak megfelelően ki kell üríteni.

A rendkívüli esemény jellegétől függően, annak észlelése után az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket csengetéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez (a kiürítési terv alapján).  A kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére foglalkoztatást tartó vagy ügyeletet ellátó pedagógusok felelősek.

Az épületek kiürítését a kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell.  A gyakorlat megszervezéséért a munkavédelmi balesetvédelmi megbízott a felelős. A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órák pótlásának időpontjáról a nevelőtestület véleménye alapján az igazgató dönt. 

XVII. Az iskolai nevelő-oktató munka belső ellenőrzése

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

2. Szervezése:

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működtetéséért az iskola igazgatója felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. Az ellenőrzéshez, mérésekhez az ellenőrzést végzők tervet készítenek, ütemezik a pedagógiai program és az éves munkatervek alapján. Az ellenőrzés előtt előre értesítik az ellenőrzésre kerülő felelősöket, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék. 

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre.

3. Általános követelmények:

Az iskola belső ellenőrzésével szemben az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:

a. Segítse az iskola feladatkörében az oktatás minél teljesebb kielégítését.

b. Az ellenőrzések során a tantervi követelményeknek megfelelően kérje számon az eredményeket a pedagógusoktól.

c. Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet a társadalmi tulajdon védelmét.

d. Legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze.

e. Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezzen az intézmény működése során felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket, hibákat, hiányosságokat..

f. Segítse a vezetői utasítások végrehajtását.

g. Járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához.

4. Az ellenőrzést végzik:

· az intézmény vezetője;

· az igazgatóhelyettes;

· a munkaközösség-vezetők;

· munkaközösségek tagjai egy-egy feladatnál a munkamegosztás alapján;

· osztályfőnökök saját szaktárgyaikon, illetve osztályukon belül;

· gyermekvédelmi felelősök

A különféle felelősöknek a felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszámolási kötelezettségük is az igazgatóhelyettes és az igazgató felé.

5. Az ellenőrzés területei:

· pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok ellenőrzése;

· időszakos, állandó kiemelt és speciális ellenőrzések;

· tanórákon, tanórákon kívüli foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, mérések.

6. formái:

· óraellenőrzés;

· foglalkozások ellenőrzése;

· beszámoltatás;

· eredményvizsgálatok, felmérések;

· helyszíni ellenőrzések.

XVIII. A kiemelkedő munkáért járó kereset-kiegészítés szabályozása

Az átlagon felüli munkateljesítményért járó illetménykiegészítés fedezetét a központi költségvetés biztosítja. 

Az illetménykiegészítés egy tanítási évre, minden év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig állapítható meg, de lehetőség van a pótlék megadásának meghosszabbítására. Az illetménykiegészítés havi összegét a költségvetési törvény évente rögzíti, számítási alapja a költségvetési törvényben meghatározott összeg és a pedagógusok létszámának szorzataként adódik. Az igazgató az IMIP-ben található „Minősítő lapon” minősíti minden évben június 30-ig az intézményben dolgozókat. A „Minősítő lap”értékelése, a Közalkalmazotti Tanács tagjainak véleménye és a munkaközösség-vezetők csoportjának kollektív javaslata alapján az intézményvezető dönt a kereset-kiegészítés összegéről.

Az igazgató a kereset-kiegészítést differenciáltan állapíthatja meg. Tanévenként, nemcsak a határozatlan időre kinevezett pedagógusok részesülhetnek átlagon felüli munkateljesítményért járó illetménykiegészítésben. A minőségi bérezésre való jogosultság mérlegelésénél kizáró ok a fegyelmi büntetés az igazolatlan távollét az igazolatlan késés. 

XIX. Az intézményben folyó reklámtevékenység

Az intézményben reklámtevékenység igazgatói engedéllyel történhet. A pedagógiai program és a helyi tanterv, valamint az éves munkaterv megvalósítását segítő tartalmak és programok reklámtevékenysége engedélyezhető. 

A reklám megjelenését az iskolatitkárnál kell kérni és az igazgató három napon belül dönt. 

XX. Az intézmény nyilvánossága

Az intézmény a nevelő-oktató munka zavartalanságának biztosítása mellett törekszik működését nyilvánossá tenni. Ezért bemutatókat, rendezvényeket és nyílt napokat szervez, melyekre meghívja a lehetséges érintetteket. (pl. leendő első osztályosok és szülei) és az érdeklődőket. 

Az intézmény biztosítja a közérdekű adatok hozzáférhetőségét. Az intézmény működésének belső szabályzatai, így különösen a pedagógia program, az SZMSZ a házirend megtekinthetők az iskolatitkárnál, és lehetőség szerint az iskola honlapján. 

Az intézmény a nyilvánosságot a személyes adatok védelmével összhangban gyakorolja. 

XXI. Záró rendelkezések

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

Kisvárda, 2010. április 21.










Czap Jolán










   igazgató
A szervezeti és működési szabályzatot és a diákönkormányzat 2010. április 8-ai ülésén megvitatta, véleményezte és egyhangú szavazással elfogadásra javasolta.

Kisvárda, 2010. április 8.



………………………….


………………………….




DÖK titkár



     DÖK segítőtanár

A szervezeti és működési szabályzatot a szülői szervezet nevében az SZMK 2010 .április 7-ei ülésén véleményezte és egyhangú szavazással elfogadásra javasolta.

Kisvárda, 2010. április 8.









…………………………….









         SZMK elnök

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztésére, az SZMK és a  diákönkormányzat ajánlásával a nevelőtestület 2010.április 8-ai ülésén egyhangúlag elfogadta.

Kisvárda, 2010. április 8.


…………………………….



……………………………….


    jegyzőkönyvvezető



       intézményvezető

Az intézmény fenntartója a Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testülete a Teichmann Vilmos Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatát 2010…………………………………. ülésén jóváhagyta, az hatályba lépett, egyidejűleg a korábbi SZMSZ érvénytelenné vált.
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   Fenntartó képviseletében
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