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I. sz. kiegészítés:  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT KIEGÉSZÍTÉSE 
                             AZ EGYSÉGES ÓVODAI-BÖLCSŐDEI CSOPORT MŰKÖDTETÉSE CÉLJÁBÓL

1. Az intézményi szmsz általános jellemzői

1. 1. A Szervezeti Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 

1. 2. A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő törvények alapján készült:

1992. évi XXXIII. törvény

A Közalkalmazottak Jogállásáról (Kjt.)

1993. évi LXXIX. törvény

A Közoktatásról

1992. évi XXII. törvény

A Munka Törvénykönyve

1997. évi XXXI. törvény

A Gyermekvédelemről

1996. évi XXXI. törvény

A Tűzvédelemről

1992. évi XXXVIII. törvény

Az Államháztartásról

1999 évi XLII. törvény                      A nemdohányzók védelméről (4.§.(7))

 2001. évi XXX.VII. törvény.
A tankönyvpiac rendjéről

1992. évi XXXIII. törvény: 

A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)
1. 3. A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló rendeletek a következők:

138/1992. évi (X.8.)


Korm. rend. a Kjt végrehajtásáról.

11/1994. évi (VI.8.)

MKM rendelet a nevelési-oktatási intézm. működéséről.

277/1997. (XII.22.) 

Korm. rend. A pedagógus továbbképz., szakvizsgáról.

23/2004.(VIII.27).OM. rend.

Az iskolai tankönyvellátás rendjéről.
17/2005.(II.8).
 


Korm. rend. a diákigazolványról.

217/1998.(XII.30.)

Korm. rend. az államháztartás működési rendjéről.
4/2002.(II.26).

OM.rend.az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól. (6.§.)

37/2001.(X.12.)

OM.rend.a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól (3.§.(2)).

2/1983.(II.14.) 

EüM. rend.a dolgozók bőrvédő készítménnyel történő ellátásáról (3.§. (1)).
1. 4. A szabályzat hatálya

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra.

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 hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. 

1. 5. Az SZMSZ közzététele
Az Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda ( továbbiakban ŐOK) Szervezeti és Működési Szabályzata - az 1993. LXXIX. törvény 40. § /1/ /2/, valamint 11/1994. (VI. 8.) MKM rend. 8. § /3/-/4/ alapján - a következő helyiségeiben kerül közzétételre:

I. igazgatói iroda

II. tanári szoba
III. iskolai könyvtár

IV. óvodavezetői szoba

V. óvodai nevelői szoba

2. Az intézmény jellemzői, jogállása és gazdálkodási módja

2. 1. Az intézmény jellemző adatai

A intézmény szervezeti adatai és feladatai az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII. 30.) Korm. rendelet (ÁMR.) 10.§ (4) bekezdése alapján kerültek meghatározásra.

Az intézmény OM azonosítója:
037125

Az intézmény neve: 


Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda 
Az intézmény székhelye: 

8161 Ősi, Ságvári Endre utca 8/a.
Az intézmény működési területe: 
Ősi községek közigazgatási területe
Az alapító megnevezése és címe:
Ősi Község Önkormányzata Képviselő-testülete

székhelye: 8161 Ősi, Kossuth Lajos u. 40.

Az alapító okirat száma, kelte:
57/2007. /VI.28./ sz.
Az alapító okirat hatályba lépése: 
2007. június 29.
Az intézmény fenntartója:

Ősi Község Önkormányzata Képviselő-testülete

székhelye: 8161 Ősi, Kossuth Lajos u. 40.

Az intézmény felügyeleti szerve:
Ősi Község Önkormányzata Képviselő-testülete

székhelye: 8161 Ősi, Kossuth Lajos u. 40.
Telefonszámok: 
88/588430 (központi), 88/588431 (igazgatói), 88/496162 (óvoda)

E-mail cím:

okp.osi@vipmail.hu
Az intézmény törzsszáma: 429135203



Szakágazati (TEÁOR) beosztása: 8010


Az intézmény adószáma:

15429135-2-19
2. 2 Az intézmény típusa:
Az intézmény típusa:


Közös igazgatású közoktatási intézmény
Az intézmény egységei:

Ősi Egységes Óvoda-Bölcsőde 
Ősi Általános Iskola
Óvodai csoportok száma:




  3

Általános iskolai évfolyamok száma: 


  8 (1-8. évf)

Az óvodába felvehető maximális létszám:


  76 fő

Az általános iskolába felvehető maximális létszám:
              212 fő
Alaptevékenysége:
         -
Óvodai nevelés
-  Iskolai előkészítő oktatás



- egységes óvoda- bölcsőde

- Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás





-  Alapfokú oktatás


Általános iskolai nevelés, oktatás alsó tagozaton


Általános iskolai nevelés, oktatás felső tagozaton

Az alaptevékenységen belüli szakfeladatok:

	2009. december 31-ig hatályos:
	2010. január 1-től hatályos

	80111-5   Óvodai nevelés
80121-4   Általános iskola nappali rendszerű nevelése, oktatása

80112-6
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése

80122-5
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai oktatása

80511-3   Napközi Otthonos és tanulószobai foglalkoztatás ellátás

80521-2   Pedagógiai szakszolgálat (logopédia, gyógy-testnevelés)
85321-1  Bölcsődei ellátás


	851011-1 Óvodai nevelés, ellátás

852011-1 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852021-1 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)
851012-1 Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai          nevelése, ellátása

852012-1 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852022-1 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

855911-1 Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855914-1 Általános iskolai tanulószobai nevelés

856011-1 Pedagógiai szakszolgálat (logopédia, gyógy-testnevelés)
889101    Bölcsődei ellátás


2. 3.
Az intézmény gazdálkodási jogállása:

Az ŐOK önálló jogi személy. Az intézmény részben önállóan gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Pénzügyi gazdálkodási feladatait Ősi Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatal látja el. Az intézmény önálló bankszámlával nem rendelkezik. 

Az intézmény fenntartási és működési költségei a fenntartót terhelik. Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetés irányozza elő. A fenntartó gondoskodnia kell a pedagógiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. Az intézmény tartalmi működését a pedagógiai program határozza meg, amely a kerettantervhez kapcsolódva tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait.  

Az intézmény, vállalkozási tevékenységként részt vehet az intézményrendszeren kívül nevelésben, oktatásban és alaptevékenysége zavarása nélkül lakossági szolgáltatást vállalhat. 

2. 4. Kötelezettségvállalás és dokumentálása:

Az intézményünk részéről a beszerzéssel, beruházással, karbantartással kapcsolatos vállalkozási, szállítási szerződésben összeghatártól függetlenül csak az intézmény igazgatója vállalhat kötelezettséget. Beruházásokkal, fejlesztésekkel kapcsolatban a kivitelezés során felmerülő pótmunkákkal kapcsolatosan összeghatártól függetlenül csak a fenntartó vállalhat kötelezettséget. Az intézmény működését érintő irodaszerekkel, egyéb eszközbeszerzéssel, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, CD-jogtár megrendelésével kapcsolatban - előzetes egyeztetés után – az intézmény igazgatója vállalhat kötelezettséget.

Az intézmény igazgatója helyett – akadályoztatása esetén – kötelezettségvállalási jogkör gyakorlója az igazgatóhelyettes, aki haladéktalanul köteles tájékoztatni az intézmény vezetőjét az általa vállalat kötelezettségekről. A többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § /2/ bekezdése alapján az 50 eFt feletti kötelezettségvállalás csak írásban történhet. 
2. 5. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:
hosszú bélyegzői:
Ősi Oktatási Központ                                                             igazgató és igazgatóhelyettes
 Általános Iskola és Óvoda   
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                                                                                                osztályfőnökök, csoportvezető
                                                                                                 pedagógusok   
körbélyegzői:
  Ősi Oktatási Központ                     

Általános Iskola és Óvoda   
                                                   igazgató és igazgatóhelyettes
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3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultságai

3. 1. Az intézmény alaptevékenységei
Az 1993. évi LXXIX. tv. alapján az óvodában a három-hét éves korú gyermekek nevelése, iskolai életmódra való felkészítése, az iskolában az általános műveltséget megalapozó alapfokú nevelés és oktatás folyik. 

Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét a Közoktatási Törvény előírásai, az intézményi Pedagógiai program és helyi tanterv, helyi Nevelési program valamint Ősi Község Önkormányzata nevelési-oktatási intézkedési terve alapján végzi.  

Az önkormányzat a Nemzeti Alaptanterv, valamint a kerettantervek alapján elkészített helyi tantervek és módosított pedagógiai programok megvalósításához elfogadott órakeretet, illetve órakedvezményeket biztosítja. 
3. 2. Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszerű működését hatályos alapító okirat biztosítja. 

Az intézmény tartalmi működését az iskolában a Pedagógiai program, az óvodában a helyi Nevelési program határozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez, valamint a Kerettantervhez kapcsolódva tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait.  

Az intézmény egy tanévre szóló intézményegységenként elkészülő munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület tantestületi értekezleten véglegesíti. 

Az ŐOK Pedagógiai programja, az Intézményi minőségirányítási programja, Házirendje, az intézmény az adott tanévre elfogadott Munkaterve a következő helyiségekben kerül közzétételre:

· igazgatói iroda
· tanári szoba
· iskolai könyvtár

Az ŐOK óvodai Nevelési programja és az adott nevelési évre elfogadott Munkaterve a következő helyiségekben kerül kifüggesztésre:

· intézményegység-vezetői iroda
· nevelői szoba

· óvodai folyosó

· óvoda

Az iskola dolgozóinak közalkalmazotti státuszukból adódó jogait és kötelezettségeit, a jogok érvényesítésének rendjét a Közalkalmazotti Szabályzat határozza meg.

3. 3. Ügyeleti rend közzététele
Az ügyeleti rend a következő helyiségekben kerül kifüggesztésre:

· igazgatói iroda
· intézményegység-vezetői iroda
· nevelői szoba (óvoda)

· tanári szoba
· iskolai könyvtár
· iskolai folyosó

· óvodai folyosó

4. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése

4. 1. Az intézmény szervezeti egységei  

A szervezeti egységek és vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket.
4. 2. A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása zökkenőmentes legyen. Az eltérő tevékenységet folytató szervezeti egységek munkájukat összehangolják.  
Az intézmény irányításának szervezeti vázrajza:


[image: image1]

4. 3. Az intézményvezető személye

Az intézmény vezetője csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény típusának megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat. Az intézmény vezetőjének megbízása Ősi Község Képviselő-testületének döntése alapján határozott időre (5 ill. 10 évre) nyilvános pályázati eljárás útján történik. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el. Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie a nevelőtestületnek, a szakszervezetnek, intézmény alkalmazotti közösségének, az iskolai szülői szervezetnek, a diákönkormányzatnak véleményét. 

4. 4. Az igazgató (iskola intézményegység vezető) jogköre 
Az igazgató feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, valamint a fenntartó határozza meg. Az igazgató kiemelt feladatai:

· a nevelőtestület vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése
· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése
· a nevelési-oktatás intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján
· a munkáltatói, valamint a  kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása
· a közoktatási intézmény képviselete
· együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diákok  képviselőjével  és a diákmozgalommal
· a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése
· a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésének irányítása
· a döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az  intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető feladatok:

· a nevelési-oktatási intézménybe újonnan jelentkező közalkalmazottak felvétele
· a közalkalmazotti munkaviszony megszüntetése

4. 5. Az igazgató felelőssége

Az intézmény vezetője (igazgatója) – a közoktatási törvénynek megfelelően – egy személyben felelős az alábbiakért:

· a szakszerű és törvényes működésért
· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért
· a pedagógiai munkáért
· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért
· a nevelő-és oktató munka egészséges és biztonságos  feltételeinek megteremtéséért
· a tanuló- és a  gyermekbalesetek  megelőzéséért
· a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért
4. 6.  Az intézmény vezetősége

Az intézményvezetőség tagjai:

 igazgató,

 óvodai intézményegység vezető,

 igazgatóhelyettes.

Az igazgató munkáját vezetői megbízással rendelkező óvodai intézményegység vezető és az igazgatóhelyettes segíti meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

4.6.1.
Az igazgatóhelyettes jogköre és felelőssége 

Az igazgatóhelyettes munkáját munkaköri leírás alapján, valamint az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. A igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre kiterjed egész munkakörére. A igazgatóhelyettes munkaköri leírása az SZMSZ mellékletében található. 
A igazgatóhelyettes felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek.  

A igazgatóhelyettes beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

4.6.2.
Az óvodavezető (intézményegység vezető)

Az óvodavezető megbízásánál a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtási utasítása szerint kell eljárni, intézményegység-vezető. Munkaköri leírását az SZMSZ melléklete tartalmazza. Az óvodavezető (intézményegység vezető) jogköre és felelőssége szervezeti, szakmai tekintetben önálló. 
4. 7.  A vezetők kapcsolattartási rendje

Az intézmény vezetője a helyettes és az óvodavezető kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 

A vezetőség a munkatervben rögzített időközönként vezetői értekezleteket tart. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat.

Az iskolavezetőségi megbeszéléseket az intézményvezető készíti elő és vezeti, a megbeszélésekről írásos emlékeztető készülhet. 

Az iskola és óvoda vezetőségének tagjai a belsőellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is elláthatnak.
4. 8.  A vezetők helyettesítési rendje

4. 8.1. Az intézményvezető helyettesítése: 

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti.  

Az intézményvezető tartós távolléte esetén (négy hét) a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásban ad felhatalmazást.  

A tartósnak nem minősülő helyettesítés kiterjed az intézmény működésével, a gyermekek és tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő esetekre.

Az óvodavezetőt épületenként az általa megbízott óvodapedagógus helyettesíti általános esetben, tartós távolléte esetén (négy hét) a helyettesítőt az intézmény vezetője jelöli ki.
4. 8. 2. A vezetési felelősség megosztása 

Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén – azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén (négy hét) a teljes vezetői jogkör gyakorlására helyettesének írásban ad felhatalmazást. 
Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése azonnali döntést nem igénylő ügyekben a felső tagozatos osztályfőnöki munkaközösség vezetőjének a feladata.

Az igazgató, az igazgatóhelyettes távolléte, valamint a felsős osztályfőnöki munkaközösség együttes távolléte esetén helyettesítésüket az alsós munkaközösség vezetője látja el, a szakmai kérdésekben a munkaközösség-vezetők véleményét kéri ki.
 4. 9. Az Igazgatótanács
Az ŐOK  igazgatójának munkáját az igazgatótanács és az intézmény vezetősége segíti.Az ŐOK vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását, az intézményegységek közös nevelőtestületi értekezleteinek előkészítését – az egyes intézményegységek azonos számú képviselőiből álló – Igazgatótanács segíti.

Az igazgatótanács elnöke: 
az igazgató,

Tagjai: 


az igazgatóhelyettes,



az óvodai intézményegység vezető,

képviselő az iskolai nevelőtestületből

képviselő az óvodai nevelőtestületből

képviselő  a közalkalmazotti tanácsból



(Mj: Az igazgatótanácsban egyenlő számú résztvevőnek kell lenni mindkét
                .   intézményegységből.)

Az igazgatótanács tagjait az iskolai és az óvodai nevelőtestület titkos szavazással, egyszerű szótöbbséggel választja. A tagokat a választók jogosultak visszahívni;

Az igazgatótanács összehívását az igazgató kezdeményezi. Rendkívüli igazgatótanácsi értekezlet összehívására kerülhet sor, ha azt a tagok 1/3-a - az okok megjelölésével - indítványozza, vagy ha azt az intézmény vezetése szükségesnek ítéli meg. Az igazgatótanács határozatképes, ha a tagjainak legalább 2/3-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Az intézményegység-vezetői megbízáshoz, a megbízás visszavonásához, a fegyelmi döntéshez az igazgatótanácsi tagok 2/3-ának titkos szavazás keretében adott igenlő szavazata szükséges. A döntésben érintett személy a szavazásban nem vehet részt. Az igazgatótanács feladata az összevont alkalmazotti értekezlet előkészítése.

Az igazgatótanács dönt:

 az intézményegység-vezetői pályázat kiírásáról és feltételeiről,

 az intézményegység-vezető megbízásáról, illetve a megbízás visszavonásáról,

 az intézményegység-vezetői megbízásról történő lemondás elfogadásáról,

 az intézményegység-vezetővel szembeni fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi büntetés megállapításáról,

 állást foglal az intézmény egészének működését befolyásoló személyi és tárgyi feltételeket érintő javaslatokról, továbbá mindarról, amiben a vezetőség vagy az igazgató állásfoglalást kér.

Az igazgatótanács véleményezi

 a közalkalmazottak erkölcsi, anyagi elismerését jelentő ügyeket,

 az ŐOK éves költségvetési tervének javaslatát, a fejlesztési, beruházási és felújítási terveket, 

 az intézmény belső szabályzatait

 az intézmény szakmai stratégiai terveit

Az igazgatótanács javaslattevő jogkörrel rendelkezik az ŐOK működésével kapcsolatos minden kérdésben.

5. Az intézményi közösségek jogai, kapcsolattartásuk

5. 1. Közalkalmazottak

Az iskola és óvoda dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az intézményvezető alkalmazza. 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a Munka Törvénykönyve mellett a Közalkalmazottiak Jogállásáról szóló Törvény és ezekhez kapcsolódó rendeletek szabályozzák, valamint az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény szerint egyes közalkalmazottaknak vagyonnyilatkozatot kell tenniük. Az intézmény közalkalmazottainak vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségét az SZMSZ 4. sz. függeléke szabályozza.
Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetve segítő más közalkalmazott. 

Az iskola és óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.

A pedagógusok és felsőfokú végzettségű dolgozók alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. 
5.1.1. Az alkalmazotti közösségek jogai

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.   

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívást kap. 

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület többség (50% + 1 fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 
  5. 1. 2. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja ez együttműködést. 

A kapcsolattartás formái: értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, intézményi gyűlések, stb. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

Az intézményegységek közötti kapcsolattartás aktuális eseményeit az éves munkaterv tartalmazza. A feladatok összehangolásáért az óvodavezető és az alsós munkaközösség-vezető, illetve az alsó tagozatos és az osztályfőnöki munkaközösségek vezetői a felelősek.
5. 1. 3. A nevelőtestület és működési rendje 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus. 

5.1.3.1. A nevelőtestület feladatai és jogai 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes megvalósítása, ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézményt érintő valamennyi ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat működésével kapcsolatban.  

    Nevelőtestületi feladatok:
· a pedagógiai program elfogadása

· az SZMSZ és a Házirend elfogadása

· a tanév munkatervének jóváhagyása

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás

· az intézményvezetői programok szakmai véleményezése

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

· a diákönkormányzat működésének jóváhagyása 

· saját feladatainak és jogainak részleges átruházása

5. 1. 3. 2. . A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév során, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók - szülői szervezet, diákönkormányzat, stb. - képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. 

A tanév rendes értekezletei az alábbiak:

- alakuló értekezlet, 

- tanévnyitó értekezlet

- félévzáró értekezlet

- nevelési értekezlet

- tanévzáró értekezlet 

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, vagy a Közalkalmazotti Tanács, vagy intézmény vezetője vagy vezetősége szükségesnek látja. 

Határozati szavazás (döntés) eljárása és rögzítése:
A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.

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

Titkos szavazás esetén a testület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.  

A nevelőtestületi értekezletek lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vagy az iskolatitkár vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek határozati formában.

5. 1. 4.  A nevelőtestület szakmai munkaközösségei

5. 1. 4. 1.  A munkaközösségek célja

 Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. 

5. 1. 4. 2.  A szakmai munkaközösségek feladatai

 A munkaközösség tagjai a magas színvonalú munkavégzés érdekében:

· fejlesztik a szakterület módszertanát és az oktató munkát

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

· javaslatot tesznek a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai előirányzatainak felhasználására

· szervezik a pedagógusok továbbképzését

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját 

· összehangolják az egységes szaktárgy intézményi követelmény-rendszert

· felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét

· összeállítják a vizsgák (osztályozó-, javító-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait
5. 1. 4. 3.  A szakmai munkaközösségek együttműködésének és kapcsolattartásának rendje
· Alsó tagozatos munkaközösség
· Felső tagozatos munkaközösség
Együttműködésük során egyeztetni kell:
· Az intézmény éves munkatervének és saját munkaközösségeik munkatervének kialakításánál.
· A pedagógia program megalkotásánál, illetve esetleges módosításánál.

· Órarend készítésekor, órarend változásakor.

· A tanév rendezvényeinek, versenyeinek, ünnepélyek szervezésének lebonyolításáról.

· A szakmai továbbképzések tervezésekor.

· A szakkörök és egyéb tanórán kívüli foglalkozások időrendjének beosztásakor.

· A nevelési értekezletek témáinak meghatározásakor.
A kapcsolattartás rendje:

	Kapcsolattartásért

felelős
	Kapcsolattartás módja
	Kapcsolattartás 

gyakorisága
	Ellenőrzés,

értékelés
	Dokumentálás módja

	Munkaközösség-

vezetők
	Szervezett

megbeszéléseken

és napi munkakapcsolatban
	Tanévenként 

három alkalommal

munkaközösség-

vezetői 

megbeszéléseken, 

napi 

gyakorlatban

folyamatosan
	Ellenőrzést 

végző igazgató-

helyettes, igazgató.

Értékelés szóban és az éves beszámolóban írásban.


	Feljegyzés, jelenléti ív.


5. 1. 4. 4.  A munkaközösség-vezetők jogai és feladatai 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

 A munkaközösség-vezetők további feladatai és jogai:

· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai  munkáért, értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a  tanmenetek szerinti előrehaladást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé

· összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves   munkaprogramját

· a félévi és tanévzáró értekezleten beszámol a nevelőtestületnek a  munkaközösség    tevékenységéről

· javaslatot tesz a szakmai továbbképzéseken való részvételre

· a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, minőségi munkáért járó bérkiegészítésre.

5. 1. 5.  Osztályfőnöki hatáskör (feladat- és jogkör)

Az osztályfőnöki hatáskört az osztályfőnökök munkaköri leírása tartalmazza.

A munkaköri leírás a Szervezeti és Működési Szabályzat 1.sz.függelékében található. 
5. 1. 6.  Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős hatásköre

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős hatáskörét a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkaköri leírása tartalmazza. 
A munkaköri leírás a Szervezeti és Működési Szabályzat 1.sz.függelékében található. 
5. 1. 7.  A nevelőtestület  feladatainak átruházása

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségre, a szülői szervezetre vagy a diákönkormányzatra.

Az átruházott jogkör gyakorlói a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a szakmai munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában. 

5. 1. 7. 1. A nevelőtestület által létrehozható bizottság és feladata

A nevelőtestület - feladat- és jogkörének részleges átadásával fegyelmi bizottságot hozhat létre tagjaiból.
A fegyelmi bizottság feladata:

· a Házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek  vizsgálata,

· az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala.

A fegyelmi bizottság tagjai:

· az intézmény vezetője vagy helyettese

· az érintett tanuló osztályfőnöke

· egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus

· egy, a tanuló által felkért pedagógus

· a diákönkormányzat képviselője 

· a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

· az érintett tanulót tanító pedagógusok

5. 1. 7. 2. A nevelőtestület szakmai munkaközösségekre ruházott jogai  

A nevelőtestület a Közoktatási Törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségekre ruházhatja át az alábbi jogköreit: 

· a Pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása

· a taneszközök, tankönyvek kiválasztása

· továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel

· jutalmazásra, kitüntetésre, fizetésemelésre való javaslattétel

5. 2. A tanulói közösség és kapcsolattartásának rendje

5. 2. 1. Az osztályközösségek és tanulócsoportok 

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott, az osztályközösség élén pedagógusvezetőként az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt, az igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. Az osztályfőnök jogosult – az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni. 

Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon a tanítási órákon, melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám. A tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.
5.2.2. A diákönkormányzat 
 A diákönkormányzat szervezete 

A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat működési rendjét – a tanulóközösség által elfogadott és a nevelőtestület által jóváhagyott – Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. 

Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség megválaszthatja az osztály diákbizottságát és az osztály titkárát, valamint küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. A tanulóközösségek ily módon önmaguk diákképviseletéről döntenek. 

Az intézmény teljes tanulóközösségének érdekképviseletét a választott diákönkormányzat (DÖK) látja el. A DÖK tagjai alkotják a diákönkormányzat vezetőségét, rajtuk keresztül gyakorolja jogát. 

Az iskola tanulóközösségének az iskolagyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. Az iskolagyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. 

Az iskolagyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább egy alkalommal kell iskolagyűlést tartani, amelyen az iskola tanulói, vagy – a diákönkormányzat döntése alapján – a diákok küldöttei, vagy valamennyi az intézményben tanuló diák vesz részt.  
Az iskolagyűlésen a diákönkormányzati vezetők beszámolnak az előző iskolagyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. Az iskolagyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását.  

A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. Rendkívüli iskolagyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az iskola igazgatója kezdeményezi. 

 A diákönkormányzat jogai 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a következőkben:

· az intézmény az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásakor és módosításakor,

· a Házirend elfogadásakor és módosításakor,

· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor
 A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed:

· saját működésére és hatásköre gyakorlására

· a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására

· egy tanítás nélküli munkanap programjára

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére

· vezetőinek, munkatársainak megbízására
A diákönkormányzatnak biztosított működési feltételek 

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe. 
5.2. 3. A tanulók tájékoztatása 

A tanulókat tájékoztatni kell az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról.  

1. Az intézményvezető: az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és az iskolagyűlésen

2. A diákönkormányzatot patronáló tanár: rendszeresen a diákönkormányzat vezetőségi ülésein, valamint a diákönkormányzat hirdetőtábláján keresztül

3. Az osztályfőnökök: az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat

5.2.4. Tanulói jogok és kötelességek gyakorlása
Intézményünkben a következő jogokat gyakorolhatják tanulóink:
· az iskolában a képességeinek megfelelően, biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák,

· sokoldalú, tárgyilagos ismeretekhez jusson,

· az iskolai tanulmányi rendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával, életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki
· az első tanítási napon,  tanítási szünetek, iskolai táborok, kirándulások, valamint az egyes tantárgyak első óráján  egészségvédelmi, baleset-megelőzési, munkavédelmi oktatásban részesüljön. 

· tájékozódjon tanulmányi előmenetelével, érdemjegyeivel, tanulmányi munkája értékelésével összefüggő kérdésekről,

· tájékozódjon, véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kérdezzen a tanulmányaival összefüggő témákkal kapcsolatban, s választ is kapjon 30 napon belül,

· a diákönkormányzatban, illetve annak fórumain, az ülésein, diákközgyűlésein, véleményt mondjon a diákönkormányzat és az iskolai rendezvények programjáról, s a programokra javaslatot tegyen. 

· részt vegyen a DÖK vezetésének megbízása alapján a diákközgyűlés előkészítésében, megszervezésében, lebonyolításában,

· megismerje az iskolánk pedagógiai programját és a helyi tanterv követelményeit, 

· igénybe vegye a részére biztosított művelődési lehetőségeket,

· részt vegyen az iskolánk tanulóközösségeinek foglalkozásain, az iskolánk által szervezett programokon, rendezvényeken, versenyeken, kirándulásokon, táborozásokon, stb.

· igénybe vegye az iskolai könyvtárunkat,

· igénybe vegye a korrepetálásokat,

· válasszon a délutáni foglalkozások, szakkörök közül a tanévi meghirdetéseknek megfelelően,

· részt vegyen a napközis foglalkozásokon,

· választhat diákképviselőt, illetve megválasztható a DÖK tisztségviselőjének, illetve minden egyéb tanulóközösségi tisztségre,

· hetesi feladatokat láthasson el, esetenként egy tanítási hét időtartamára, 

· hozzájusson a jogai gyakorlásához szükséges információkhoz, eljárásokhoz, az iskolai DÖK-ön keresztül, illetve az osztályfőnöktől, a nevelőtestülettől és az iskola igazgatójától kapott tájékoztatások révén, 

· megismerje az iskola alapdokumentumait: SZMSZ, házirend, minőségbiztosítási program, 
· személyiségét, emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsák,

· az intézményvezetővel történt előzetes engedélyeztetés után társaival, vagy egyénileg - pedagógus felügyeletével – használja az iskolánk létesítményeit, helyiségeit, felszerelését. A használatra irányadó rend a helyiségben kifüggesztve megtalálható
· saját iskolai életével összefüggő kiadások mérsékléséhez törvényben meghatározott keretek között szociális segélyt, támogatást kérjen,

· tartsák tiszteletben családi életét, magánéletét, az etnikai önazonosságát, a vallási világnézeti, vagy más meggyőződését, ha az nem ütközik jogszabályba, nem sérti mások jogát, illetve nem korlátozza a társai tanuláshoz való jogának gyakorlását,

· az egyéni ügyeivel tanáraihoz, osztályfőnökéhez, DÖK képviselőkhöz, vagy az iskola igazgatóságához forduljon,

· az iskola pedagógusaitól, egyéb dolgozóitól, társaitól védelmet kapjon a fizikai és lelki erőszakkal szemben,

· részt vegyen pályaválasztási tanácsadáson,

· továbbtanuljon,

· tudását szabadon kibontakoztassa,

· indokolt esetben, jogszabályban meghatározott eljárás szerint független vizsgabizottság előtt adjon számot tudásáról,

· a szülő beleegyezésével kérje az átvételét másik, azonos típusú nevelési-oktatási intézménybe,

· vitás ügyekben, problémás esetekben segítséget kérjen osztályfőnökétől, vagy az iskola igazgatóságától, valamint, hogy ezekre az ügyekre választ kapjon,

· igénybe vegye az iskolai étkeztetést,

· igénybe vegye a rendszeres iskolaorvosi, iskolafogászati ellátást,

· részt vegyen az ISK foglalkozásain, 

· jogai megsértése esetén – jogszabályban meghatározottak szerint – eljárást kezdeményezzen, indítson a különböző jogorvoslati fórumokon,

· képviselői útján – jogszabályban meghatározottak szerint – részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában.

· Ha a tanuló állami nyelvvizsgát tett, akkor a szülő kérésére a szülő a tanulót felmentheti az idegen nyelvi órák látogatása alól.

· Bármelyik évfolyamon jeles osztályzattal kell értékelni a tanuló tudását, ha alapfokú A vagy B típusú állami nyelvvizsga bizonyítvánnyal rendelkezik.

· Közép vagy felsőfokú nyelvvizsgával rendelkező tanuló tudását jeles osztályzattal kell értékelni bármelyik évfolyamon.

Intézményünkben az alábbi kötelességeket kell gyakorolnia a tanulónak: 

· úgy éljen jogaival, hogy azzal mások és az iskolánk közösségeinek érdekeit ne sértse, valamint másokat ne akadályozzon jogainak gyakorlásában, ne bántsa társait, segítse a gyengébbeket,

· szorgalmasan tanuljon és képességeinek megfelelő tanulmányi eredményt érjen el,

· részt vegyen a kötelező és a választott foglalkozásokon,

· figyelmesen, fegyelmezetten és tevékenyen vegyen részt a tanítási órákon, a tanítási órákhoz szükséges taneszközöket, felszerelését és ellenőrző könyvét, üzenő füzetét mindig hozza magával,

· az iskolában kulturáltan viselkedjen,

· csak szervezett foglalkozások, illetve indokolt esetben tartózkodjon az iskolában,

· iskolatársai zavartalan tanuláshoz való jogát tiszteletben kell tartania,

· a tanítási órák alatt és a tanítási órák közötti szünetekben az iskolában tartózkodjon, engedély, illetve pedagógus kíséret nélkül az iskola területét nem hagyhatja el,

· tetteivel ne veszélyeztesse a saját és társai, az iskola alkalmazottai egészségét, testi épségét,

· ne tartson magánál másokra és önmagára is veszélyt jelentő tárgyakat (pl. fegyvernek látszó tárgyat),

· az órarendjének megfelelő a tanteremben tartózkodjon, előkészüljön a tanítási órára, s fegyelmezetten várja a pedagógust, 

· az iskolai rendezvényeken mind az iskolában, mind pedig az iskolán kívül viselkedjen kulturáltan,

· megjelenése, öltözködése ápolt, az életkorának megfelelő legyen, iskolai ünnepélyen viseljen ünneplő ruhát (lányok fehér blúzt és sötét aljat, fiúk fehér inget és sötét hosszú nadrágot),

· vigyázzon az iskola felszerelésére, berendezéseire, az általa okozott kárt megtérítse, 

· megismerje a szaktantermek, sportpályák használatának szabályait, 

· óvja taneszközeit, felszerelését, személyes tárgyait, értékeit,

· a kabátját, valamint ebédeléskor a táskáját, az annak tárolására kijelölt folyosói zárt szekrényben helyezze el, 

· óvja maga és társai egészségét, és testi épségét, tartsa be balesetvédelmi és a tűzrendészeti szabályokat
· az iskolai foglalkozásokon és szünetekben ne dohányozzon, ne fogyasszon szeszes italt és kábító hatású szereket,

· haladéktalanul jelentse a felügyeletet ellátó pedagógusnak, vagy más alkalmazottnak, ha az intézményben rendellenességet, veszélyeztető állapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt, 

· takarékoskodjon az iskolában a vízzel, az elektromos árammal, 

· az iskolatársai, pedagógusai, alkalmazottai, valamint az iskolában tartózkodó vendégek emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa

5.2.5. Megkülönböztetés tilalma

Iskolánk az 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról, a 2003. évi LXI. tv-el módosított szövege alapján, a következő módon jár el:

· a gyermekek nevelését és oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek közötti türelmesség alapján szervezzük,

· tiszteletben tartjuk a tanulók, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és vallásszabadságát,

· a tanulókat, szülőket és alkalmazottakat nem késztetjük lelkiismereti, világnézeti, politikai meggyőződésük megvallására, megtagadására,

· a tanulókat, szülőket, alkalmazottakat nem érheti hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai meggyőződése miatt.

5. 3.  A szülői közösség, szülői szervezet  és a kapcsolattartás rendje

5. 3. 1. A szülői szervezetek

A közoktatási törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. A szülői szervezet vezetőit képviseleti úton választják, mivel a tanulók szüleinek több mint 50 % -a választotta őket, ezért a szülői szervezet vezetősége jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben. Az osztályok szülői szervezetének közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok szülői szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök vagy osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez. 

Szülői szervezetek intézményegységenként hozhatók létre.

Az intézmény egészére vonatkozó állásfoglalást az óvodai és az iskolai szülői szervezet együttes döntése alapján alakítanak ki.

5. 3. 2. A szülői szervezetek jogai
A szülői szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja: 
8/2000. (V. 24.) OM rendelet 3. §-a 3. bekezdésében meghatározott jogkörök alapján.   

Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet vezetősége. A vezetőség munkájában az osztályok szülői szervezetének elnökei vesznek részt. Ők választják meg a szülői szervezet iskolai vezetőségét.     

Véleményezési jog illeti meg a hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározására. 

Egyetértési jog illeti meg: 

· a Házirend elfogadásában

· az SZMSZ elfogadásában

· az iskolai Pedagógiai program elfogadásában.

Döntési jogkörei: 

· megválasztja saját tisztségviselőit,

· kialakítja saját működési rendjét,

· az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egyeztetni kell a szülő szervezettel a következő témakörökben: 

· az iskola működési rendje, nyitva tartása

· a benntartózkodás rendje (tanulók, vezetők) a vezetők és a szülői szervezet kapcsolattartásának formái,

· a külső partnerekkel való kapcsolattartás formái

· a mulasztásokra vonatkozó rendelkezések,

· a térítési díjra vonatkozó rendelkezések,

· az egészségügyi felügyelet és ellátás rendje,

· védő, óvó előírások,

· bombariadó esetén az intézkedést,

· a napközibe történő felvétel elvei,

· a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái,

· fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei.

A gyermek, illetve kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. A nyilatkozat beszerzése történhet az ellenőrző könyv aláírásával is.   

5. 3. 3. Vezetői kapcsolat a szülői szervezettel, a Szülői Munkaközösséggel
Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart. A szülői szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezet vezetője juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

A szülői szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontban tanévenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait.  

Az iskolai szülői szervezet vezetősége akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van.

A szülői szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tanévenként legalább egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői szervezet tevékenységéről. 

Működésüket saját szervezeti és működési szabályzatban határozták meg.  

5. 3. 4. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

Az intézmény – a közoktatási törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja lehet a szülői értekezleteken és a nyílt napokon, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon, családlátogatásokon történik. 

A leendő elsős és ötödikes tanulók szüleivel az igazgató találkozót szervez az átmenetek zavartalanná tétele céljából.

5. 3. 5. A szülői értekezletek rendje

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként három, a munkatervben rögzített időpontú szülői értekezletet tart az osztályfőnök (napközis csoportvezető) vezetésével. 

Rendkívüli szülői értekezletet bármikor hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

5. 3. 6. Nyílt napok rendje

Az intézmény évente egyszer nyílt napokat tart, amikor a szülők, illetve a meghívott vendégek részt vehetnek óvodai csoportfoglalkozásokon és tanítási órákon, foglalkozásokon. 

A nyílt napok időpontját az intézmény adott tanévre szóló munkaterve rögzíti. A nyílt napok időpontjáról írásban kell tájékoztatni a szülőket: 

· a diákok üzenő füzetében

· az intézményben elhelyezett hirdetményben

· az óvodákat meghívó levélben, illetve plakátokon értesítjük

5. 3. 7. A szülői fogadóórák rendje

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára. Az intézmény tanévenként, a munkatervben rögzített időpontban, rendszeresen szülői fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban hívja be az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. 

5. 3. 8. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 

Intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos bélyegzővel ellátott tájékoztató füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő  érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt dátummal és kézjeggyel  ellátni: a szóbeli feleletet aznap,  az írásbeli számonkérés eredményét a feladat kiosztása napján.  Az osztályfőnök negyedévenként ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben a hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni.  Az osztályfőnök indokolt esetben, írásban értesíti a szülőket a tanuló előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi és a háromnegyedévi szöveges értékelés során.
 


a/ a kiemelkedő tanulmányi eredményt elérő tanulókról

      


b/ a tantárgyi minimumot nem teljesítő tanulókról

      


c/ a súlyos fegyelmezetlenséget elkövető tanulókról
6.  Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere

6. 1. A külső kapcsolatok célja, formája és módja 
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében óvodások beiskolázása és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel, támogatókkal. 

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

· közös értekezletek tartása

· szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel

· módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása

· intézményi rendezvények látogatása

· hivatalos ügyintézés

· közös ünnepélyek rendezése
6. 2. Rendszeres külső kapcsolatok 
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7. Intézményi védő, óvó előírások 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja. Ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

A munkavédelmi és tűzvédelmi felelős ellenőrzéseiről írásban tájékoztatja az intézmény vezetőjét. Halasztást nem tűrő esetekben a veszélyes tevékenység azonnali beszüntetéséről intézkedik, az intézményvezető vagy az igazgatóhelyettes egyidejű tájékoztatása mellett.
7. 1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

a/ Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani az intézményi  Munkavédelmi szabályzat, valamint a Tűzvédelmi szabályzat rendelkezéseit. 

b/ Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. Az óvoda helyi nevelési programja alapján a gyermekekkel is meg kell ismertetni ezeket a rendszabályokat.
c/ A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott gyermekek, tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet  megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. Az óvodai nevelés során fel kell hívni a kisgyermekek figyelmét az esetleges veszélyhelyzetekre.
d/ Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 
A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell:

· az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat

· a Házirend balesetvédelmi előírásait

· a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa bekövetkezésekor szükséges  teendőket, a menekülési útvonalat)

· a menekülés rendjét

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.
Tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

A téli és a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

e/ 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. 

f/ A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

g/ A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset- megelőzési feladatait részletesen Munkavédelmi szabályzat  tartalmazza. 

h/ Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi ellenőrzések tanévenkénti időpontját az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény Munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

7. 2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 
a/ A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy  rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,

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

· minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának, akadályoztatása esetén az ügyeletes igazgatóhehelyettesnek.

 E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie. 
b/ 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 várnia az orvosi segítséget. 
c/ Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézményvezetőnek 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. 

d/ A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

· A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

· A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

· A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába a munkavédelmi felelőst be kell vonni.

· Az intézmény igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.
7. 3. Elsősegély-nyújtási ügyelet rendje
Intézményünk elsősegély-nyújtási ügyeleti rendjét, valamint az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek   megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az SZMSZ mellékletében található Munkavédelmi szabályzat tartalmazza.
8.  Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény gyermekeinek, tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)

· a tűz

· a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Az óvodában dolgozók rendkívüli esemény esetén elsőként az óvodavezetőt vagy az intézményvezetőt kötelesek értesíteni, ha nincs jelen, akkor az eseménynek megfelelő hatóságot.
8. 1. A rendkívüli eseményről az intézkedés során azonnal értesíteni kell: 
a/ a fenntartót

b/ tűz esetén a tűzoltóságot

c/ robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget

d/ személyi sérülés esetén a mentőket

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket 
A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket  Tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazott módon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermek- és tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 
· Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!

· A tanóra, csoportfoglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben.

· A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia!

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével- gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről)

· a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról

· az épület kiürítéséről.

 A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat az igazgató által meghatározott szombati napokon be kell pótolni. 
A tűzvédelmi szabályzat tartalmazza a tűzriadó tervet, valamint a bombariadó tervet.  

· Tűz esetén a Tűzvédelmi szabályzat tűzriadó tervének utasításai kell végrehajtani.

·   A robbantással történő fenyegetés esetén a Tűzvédelmi szabályzat bombariadó tervének utasításait kell végrehajtani.

·   A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős.

· Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

· A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.

· A tűzriadó terv és a bombariadó terv – lezárt borítékban – az intézmény alábbi helyiségeiben van elhelyezve:

· igazgatói irodában

· igazgatóhelyettesi irodáiban

· gazdaságvezetői irodában

· iskolatitkári irodában
· az óvoda épületében, a vezetői irodában
9. A pedagógiai oktató és nevelési munka belső ellenőrzésének rendje

A belső ellenőrzés rendjét az iskola és az óvoda ellenőrzési és értékelési rendszere tartalmazza, amely az Intézményi minőségirányítási program része. 

Ellenőrzési területei:

· A gyerekek ellenőrzése és értékelése;

· A pedagógusok teljesítményének értékelése;

· A vezetői feladatokat ellátók teljesítményének értékelése;

· Az intézmény teljes körű önértékelési rendszere;

a/ A pedagógiai oktató és nevelési munka belső ellenőrzésének feladatai: 

· biztosítsa az iskola és az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola és az óvoda pedagógiai programja szerint előírt) működését

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát

· a vezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az iskola és az óvoda pedagógusainak munkavégzéséről

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

b/ A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· munkaközösség-vezetők
· az óvoda vezetője
Az igazgató - az általa szükségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

c/ Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

· A pedagógusok és az óvodapedagógusok munkafegyelme.

· A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások és a napirend pontos megtartása.

· A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága.

· A tanterem és a csoportszoba rendezettsége, tisztasága, dekorációja.

· A tanár-diák kapcsolat, a tanulói, gyermeki személyiség tiszteletben tartása.

· A nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon. Ezen belül különösen:

· A nevelőmunka színvonalának biztosítása érdekében végzett naponkénti felkészülés.
· A tanítási óra felépítése és szervezése.

· A tanítási órán és a csoportfoglalkozásokon alkalmazott módszerek kiválasztása.

· A tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán.

· Az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése.(Tantárgyi eredménymérések).

· A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg.

· A tanórán kívüli nevelő munka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformálás.

 

d/ Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit az iskolai és az óvodai minőségirányítási program határozza meg. 

e/ Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai és az óvodai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg.
10. Az intézmény működési rendje
10. 1. A tanév rendjének meghatározása
 Az óvodai nevelési év és az iskolai tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:

· a nevelőtestületi értekezletek időpontjait

· az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját

· a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját 

· a vizsgák (osztályozó-, javító-, különbözeti, és helyi) rendjét

· a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját - a miniszteri rendelet keretein  belül 

· a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (Házirend), és a tűzvédelmi és balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 
10. 2. Az intézmény nyitva tartása

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon:

                     600 órától – 1800 óráig tart nyitva. 

Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon: 

         730 órától – 1600 óráig tart. 

Az óvoda a gyermekek felügyeletét 600 órától 1600 óráig látja el.

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt eseti kérelmek alapján. 

Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak   az    intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt egyébként zárva kell tartani! 

A téli, tavaszi, nyári, őszi zárás a tanév rendje szerint történik.

Az időszakos szünetek ideje alatt az óvoda épületei ügyeleti rendszerben működnek, a gyermeklétszámtól függően kialakított csoportbeosztással.
10. 3. Hivatalos ügyek intézése  

Ügyintézés az iskolában: 

· Tanítási időben a tanulói hivatalos ügyek intézése a gondnokságon és az iskolatitkári irodában történik 800 – 1500közti időszakban 1200 és 1230 közötti időszak kivételével.

· Étkezési térítési díj befizetése az előre megadott időpontban az élelmezésvezetőnél történik.

· A tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére az iskola külön ügyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet hirdetésekben közzétesz. 

· A szülők és a tanulók az ügyeleti rendről a hirdetőtáblán elhelyezett írásos tájékoztatón keresztül szerezhetnek tudomást.

· A tanulók tanulmányi munkájával, magatartásával kapcsolatos ügyintézése fogadóórán, szülői értekezleten és előre egyeztetett időpontban történik. 

· Az ifjúságvédelmi felelős meghatározott időpontokban tartja fogadóóráját.   
10. 4. . A tanítási órák rendje

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 

A napi tanítási idő (a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama) 800 órától - 1335 óráig tart. Az óvoda nyitvatartási ideje: 600-1600A nevelés meghatározott napirend alapján folyik.A foglalkozások rendjét heti rend szabályozza, amely a csoportban dolgozó pedagógusok döntése alapján rugalmasan változtatható.
A napközi otthon 1145 órától -1600 óráig tart.  

A szakkörök, tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások a pedagógussal egyeztetett időpontban 1800 óráig tarthatók. 

Indokolt esetben az intézményvezető rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 
A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 800 órakor kezdődik, „nulladik óra” nem tartható.  

A napközis csoportok munkája a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportokba járó tanulók órarendjéhez igazodik. 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. 

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a helyettes tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a Házirend tartalmazza. 
10. 5.  Az óraközi szünetek rendje

Az óraközi szünetek időtartama:

10-20 perc között, a csengetési rend szerint, amelyet részletesen a Házirend tartalmaz.

Az óraközi szünetek legkisebb időtartama 10 perc. 

Minden szünet ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni kell. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül  a tanulók  a tantermen  kívül töltik el. A harmadik tanítási óra után  - az időjárástól függően – a tanulók az udvaron töltik el a szünetet.

Szünetekben a gyermekekre ügyeletes nevelők felügyelnek az ügyeletes időbeosztás szerint.

Az ebédelést 1200 óra - 1400 óra között kell lebonyolítani a csoportbeosztás szerint.  
10. 6. . Az intézményi felügyelet rendszabályai 
Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti kötelező tanítási órák, és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok, illetve a pedagógiai asszisztens látják el. 

Az intézmény félévente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért az alsós és felsős osztályfőnöki munkaközösség-vezetők a felelősek. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza. 

Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás (foglalkozás) előtti és utáni alábbi  időszakokra:  

· reggeli ügyelet óvodában 600 órától – 730 óráig tart

· tanítási időszak alatti ügyelet 730 órától – 1335 óráig tart

· ebédlő ügyelet 1200 órától -1400 óráig tart

Ettől eltérő időpontban a felügyeletet biztosító személyt az intézményvezető bízza meg.

A tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt az intézmény tanulói közül legalább 10 tanuló számára igénylik a szülők. Az intézményi felügyelet egyéb szabályait az ügyeleti rend tartalmazza. 

10. 7. . Rendkívüli munkavégzés esetére szóló rendszabály

Rendkívüli munkavégzés esetén a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény (Kjt) 1992. évi XXXIII. törvényt módosító 2003. évi XX. törvény 11/A § /2/, /3/, /4/, /6/, /7/ bekezdések értelmében kell eljárni. 

10. 8.  Az intézmény munkarendje

10. 8. 1. A vezetők intézményben való tartózkodása

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az intézményben tartózkodni. Ezért az intézmény vezetője vagy helyettese heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait munkanapokon 730-tól 1600-ig. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyleti feladatokat ellátó személyt Az óvoda vezetője a munkaidő-beosztás alapján tartózkodik az óvodában. Távollétében az általa megbízott  pedagógus helyettesíti, aki a felmerülő probléma esetén értesíti az óvoda  vagy az intézmény vezetőjét.
10. 8. 2. A közalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak   munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az intézményvezető készíti el a vezető helyettessel együtt.

Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja. 
A vezető helyettes tesz javaslatot a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

10. 8. 3. Beosztás szerinti dolgozói felelősség

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak az intézményvezető által elkészített munkaköri leírásban meghatározottak alapján – beosztásának megfelelően – felelősséggel köteles végezni munkáját. 

10. 8. 4. Dolgozók megbízásának és kijelölésének elvei


Az intézmény dolgozói kinevezésük mellett egyéb feladatokkal is megbízhatók, kijelölhetők. A megbízásnál, kijelölésnél a következő elveket vesszük figyelembe:

· a megbízás, kinevezés az intézményvezető kizárólagos jogköre,

· figyelembe kell venni a közalkalmazotti közösség egyenletes terhelését,

· az adott feladatra való kijelölésnél a közalkalmazotti közösség gyakorolja az egyetértési jogát,

· a megbízásoknál figyelembe kell venni a dolgozó képesítését,

· a megbízásokat, kijelöléseket mindig konkrét időtartamra, írásban kell kötni. 
10. 8. 5. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Közoktatási Törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozásokkal összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a  vezető helyettes állapítja meg. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a legalább egy nappal előre bejelentést követően az intézményvezető engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkezni. 

Az óvodapedagógusok munkabeosztását az óvodavezető készíti el, munkatervben rögzíti, és mindkét épületben jól látható helyen közzéteszi.
Az óvodapedagógusok heti váltással délelőttös, délutános beosztásban dolgoznak.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell az igazgatónak vagy igazgatóhelyetteseknek, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén lehetőség szerint szakszerűen kell helyettesíteni. 

A hiányzó nevelőnek a szakszerű helyettesítés érdekében rendelkezésre kell bocsátani a tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg óravázlatot. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt negyed órával jelezni kell. 

Tanítási óra vagy óvodai foglakozás elhagyására az igazgató vagy az óvodavezető adhat engedélyt.

Az órarendben nem rögzített foglalkozás elhagyására az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

Az intézményegység szervezett és csoportos elhagyására az igazgatóhelyettes és óvodavezető adhat engedélyt.

A gyermekek után járó szabadnapokat az igazgatóhelyettes adhatja ki, és gondoskodik a megfelelő helyettesítésről.

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja a vezető helyettes javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

A pedagógus olyan tanulót, akit az iskolában tanít, magántanítványként nem oktathat.

10. 8. 6.  A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők helyettesítési rendjét a vezető helyettes állapítja meg az intézményvezető jóváhagyásával. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell a vezető helyettest. 
A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak munkarendje:

iskolatitkár   730rától   1600 óráig

dajkák: az óvodavezető által beosztott és egyénileg megbeszélt időbeosztás szerint látják el feladatukat.  600 – 1600;
karbantartó   600 órától   1400 óráig

takarítók: az igazgatóhelyettes által beosztott és egyénileg megbeszélt időbeosztás szerint látják el feladatukat.

A szabadságok kiadását az igazgató engedélyezi az igazgatóhelyettes és az óvodavezető által elkészített szabadságolási terv alapján.

10. 9.  Kiemelkedő munkavégzés értékelési szempontjai 
1998. szeptember 1-jétől a kiemelkedő munkavégzésért határozott időre szóló kereset kiegészítés adható a dolgozóknak. 

A minőségi és többletmunka elismerését szolgáló kereset kiegészítés odaítélésének szempontjait a fenntartó által jóváhagyott Intézményi minőségirányítási program tartalmazza.

10. 10.  A Tanítási időkeret  

A tanítási időkeret jelentősége, fontossága abban van, hogy a rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj csak a tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért jár.

A munkaidőkeret befejező időpontjában, vagyis a két hónap elteltével, a munkáltatónak minden pedagógus esetében meg kell állapítani a tanítási időkeret teljesítését.
A tanítási időkeret megállapításának, teljesítése kiszámításának menetét az SZMSZ 2.sz.függeléke tartalmazza.
10. 11. A tanulók munkarendje

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Házirend határozza meg. 

A Házirend szabályait az igazgató terjeszti elő. A nevelőtestület fogadja el, egyetértési joga van a diákönkormányzatnak és a szülői szervezetnek. 

A Házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező. 
10. 12.  A tanórán kívüli és egyéni foglalkozások 
Az intézményben a tanulók számára az alábbi - intézmény által szervezett - foglalkozások működhetnek. 

· napközis és tanulószobai foglalkozás
· szakkörök

· énekkar
· művészeti csoportok
· diáksportkör

· felzárkóztató foglalkozások
· fejlesztő foglalkozások

· továbbtanulást előkészítő foglalkozások

10. 12. 1. A tanórán kívüli foglalkozások rendje

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az igazgatónál.  

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény a tanévkezdés első hetében hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember 15-ig választhatnak. A foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a szülők aláírásával. 
A tanulók jelentkezése önkéntes - kivéve a felzárkóztató foglalkozás -,  de felvétel esetén, a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében terembeosztással együtt. 
A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredménye alapján a tanító, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.  A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg, akik munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa, megfelelő szakmai végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitűzéseivel, feladataival, programjával azonosulni tud.  

10. 12. 2.  A napközis foglalkozások

 A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére   történik.

A napközi otthonba tanévenként előre minden év májusában, illetve első évfolyamon a beiratkozáskor szándéknyilatkozatot kell tenni. 

A szülő tanév közben is kérheti gyermeke napközi otthoni elhelyezését. 

Napközi otthonba minden jelentkező tanulót fel kell venni.  

Amennyiben a napközis csoportok létszáma meghaladná a közoktatási törvényben előírt létszámot, a felvételi kérelmek elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók: 

· akiknek napközbeni otthoni felügyelete nem megoldott, és ezért felügyeletre szorulnak

· akiknek mindkét szülője dolgozik

· akik állami gondozottak

· akik rossz szociális körülmények között élnek

Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja alsó és felső tagozaton a tanulók napközi otthoni ellátását. A jelentkezést jelezni kell az osztályfőnöknek írásban az iskola hivatalos tájékoztató füzetében. 

A napköziben való részvételre az osztályfőnök is javaslatot tehet.

A Napközis tanulók házirendje az iskolai tanulói Házirend részét képezi. 
A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülők személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet a napközis vagy tanulószobai nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben szülői kérés hiányában az eltávozásra az igazgató vagy igazgatóhelyettes engedélyt adhat.  

10. 12. 3.  Szakkörök 

A különböző szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. 
10. 12. 4. Énekkar 

Az intézményben énekkar működik a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben. Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztés. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

10. 12. 5. Sportkör

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, mozgás és a sport megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket szerveznek. 
Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági foglalkozásokon és versenyeken való részvételre. 

A délutáni sportfoglalkozásokat tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.  
Az Iskolai sportkör működéséhez a feltételeket az iskola biztosítja. 

Munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.

Az Iskolai sportkör foglalkozásait tanévenként a tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni.  

A délutáni tömegsport foglalkozások feltételeit az iskola biztosítja. A tömegsport foglalkozások pontos idejét, a foglalkozásokat vezető pedagógus nevét a tantárgyfelosztásban kell meghatározni.  

10. 12. 6. A könyvtár 

A tanulók önképzésének egyéni tanulásának segítségére az iskolában iskolai könyvtár működik. 

Az iskola könyvtára a könyvtári tanórákon és meghatározott nyitvatartási  idejében áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. Az iskola könyvtárát a tanulókon és a pedagóguson kívül az iskola dolgozói is igénybe vehetik. A könyvek és a folyóiratok, valamint az egyéb információhordozók igénybevételéről a könyvtár használati rendje intézkedik. 

10. 12. 7. Felzárkóztató foglalkozások, korrepetálások  

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. Az első négy évfolyam korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban az osztályban tanító pedagógusok javaslatára, kötelező jelleggel történnek. 

A felső tagozaton a korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy kijelölt tanulócsoportokra ajánlott jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik.  

10. 12. 8.  Tehetséggondozó foglalkozások  

A tehetséggondozó foglalkozások célja, hogy a tehetséges tanulók további ismeretekre tegyenek szert az adott szaktantárgyakból. A foglalkozáson való tanulói részvétel önkéntes alapon történik.    
Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

10. 12. 9. Versenyek és bajnokságok 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket vetélkedőket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok felelősek.   

A szervezést a megbízott munkaközösség-vezetők irányítják.

A versenyeken való részvétel a tanulók számára önkéntes jelentkezés után kötelező. 

Tanulóink az intézményi, a települési és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt szaktanári felkészítést igénybe véve.  

A különböző versenyekre elutazó tanulóknak a részvételét az intézményvezető engedélyezi tanítási időben. A kísérő pedagógus e tényről a többi pedagógust a hirdetőtábla útján tájékoztatja.

Az iskolán kívüli és belüli versenyek eredményeiről a tanulókat a reggeli hirdetéskor, az érintett osztályfőnököt az első adandó alkalommal a szervező vagy kísérő pedagógus tájékoztatja, és egyben kezdeményezi a versenyzők megfelelő szintű elismerését.
10. 12. 10. Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek célja a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése.

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése a nevelőmunka  elősegítése érdekében évente egy alkalommal meghatározott időpontban az osztályaik számára tanulmányi kirándulást szervezhet. Rögzíteni kell a programon résztvevők névsorát, kirándulás tervezett helyét és idejét, stb. az erre rendszeresített táborozási/osztálykirándulási adatlapon.    

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni. Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról.  

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként 2 főt.  Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.

Az intézmény nevelői, illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek.  

A tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulást szervező pedagógusnak két héttel az utazás megkezdése előtt az erre rendszeresített „Osztálykirándulási és táborozási adatlap”-ot kitöltve le kell adni az intézmény vezetőjének. 

Kulturális intézmények látogatása 

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges. 
Az óvodai intézményegységben évente három alkalommal időszakos kirándulásokat szervezünk.. A kirándulásokat az éves munkaterv tartalmazza, ezen alkalmakon az óvoda valamennyi dolgozója köteles részt venni. Színházlátogatások, csoport kirándulások, tanulmányi séták, úszásoktatás alkalmával a gyerekek létszámának függvényében, 10 gyerekenként 1 fő felnőtt kísérőt kell biztosítani.
10. 12. 11. Egyéb rendezvények

 Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához kérvényt kell benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 
11. A tanulói jogviszony és  a távolmaradás igazolása

11. 1. Az óvodai felvétel rendje

Az óvodai férőhelyek számát az óvodai törzskönyv rögzíti.

Az óvodába jelentkezők felvételéről az óvodavezető dönt, ha az összes jelentkező száma nem több, mint a férőhelyek száma. Ha a jelentkezők száma több, mint a férőhelyek száma, akkor a felvételről bizottság dönt. A bizottság tagjai: óvodavezető, SZMK elnök, a fenntartó képviselője. A fenti bizottság elnöke az óvodavezető. A bizottság a határozatait szótöbbséggel hozza. A bizottság csak teljes létszámban határozatképes.

11. 2. A tanulói jogviszony létesítése és feltételei 

Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. 

A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. A Közoktatási Törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.  

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az intézmény Házirendje tartalmazza. 
11. 3. A tanuló távolmaradása és annak igazolása 

A hiányzás igazolása 

A művelődési és közoktatási miniszter többször módosított 11/1994. sz. rendeletének 20. §. tartalmazza a tanulók mulasztására vonatkozó rendelkezéseket.

A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség miatt a tanulóknak betegség miatti hiányzásukról orvosi igazolást kell hozniuk a tájékoztató füzetben. Az óvodás gyermekek betegség miatti hiányzását orvosi igazolással kell igazolni, melyet az adott csoportban a nevelési év alatt gyűjtenek az óvónők. A szülői kérésre történő távolmaradást a szülő igazolja írásban.
11. 4. A távolmaradási engedély 

A szülő gyermeke számára előre tudott jelentős családi esemény miatt írásban előzetes távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. 
Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell a szaktanár által megszabott határidőig. Az iskola területe tanítási idő alatt csak a portán felmutatott írásos vezetői és osztályfőnöki, szaktanári engedéllyel hagyható el! 

11. 5. Az igazolt és igazolatlan hiányzások 

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását az órát tartó pedagógus köteles az  osztálynaplóba bejegyezni az óra megkezdését követően. A mulasztott órák heti összesítése után a hiányzások szülői és orvosi indoklását az osztályfőnök ellenőrzi, és ennek függvényében igazolja a mulasztást. A mulasztó tanuló iskolába jövetelének első napján, de legkésőbb az első osztályfőnöki órán igazolhatja mulasztását. 

Tanévenként 3 tanítási napot a szülői is igazolhat. Az orvosi igazolást a szülőnek is láttamoznia kell. 

A tanuló mulasztása igazolatlannak minősül, ha az előírt határidő alatt nem igazolja távolmaradását. 

A mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra. 

Igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az osztályfőnök nem fogadja el. A tanórákról való 10 perces késés egy igazolatlan órát jelent.

A megtett intézkedéseket dátummal ellátva az osztálynapló jegyzet rovatában írásban kell közölni.  

Ha  a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a 250 órát, illetve egy adott tantárgyból a tanítási órák 20 %-t, a tanév végén nem osztályozható, kivéve ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozó vizsgát tegyen.  

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. Többszöri igazolatlan mulasztás fegyelmi eljárás indítását vonja maga után. 

Az igazolatlan mulasztásokkal kapcsolatos teendők ellátása az osztályfőnök feladata: 

· Az igazolatlanul mulasztó tanulót a Házirendben meghatározott iskolai büntetések megfelelő (általa még nem kapott) fokozatába kell részesíteni, és ezt a tájékoztató füzeten keresztül tudomására kell hozni. 

· Első ízben történt igazolatlan esetén a szülőket az erre a célra rendszeresített formalevélben értesíteni kell az igazolatlan mulasztásról és annak következményeiről. 

· Másodízben történt igazolatlan mulasztás esetén az osztályfőnök az igazolatlan mulasztás észlelésének napján köteles "Feljelentés igazolatlan mulasztás miatt" című nyomtatványt kitölteni, és az iskola igazgatóságának leadni. Az intézmény vezetője a kitöltött dokumentumot Ősi Község Önkormányzata Jegyzőjének továbbítja, valamint tájékoztatja az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősét.

· A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős megteszi a szükséges intézkedéseket. 

A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást is igazolni kell. A tanórán kívüli foglalkozásokról ismételten igazolatlanul mulasztó tanuló az igazgató engedélyével a foglalkozásról kizárható.   
12. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének és értékelésének szabályai

12. 1. Az ellenőrzés tervezete

Az ellenőrzési-értékelési rendszer tervezetét a tanévenként az iskola és az óvoda vezetőség állítja össze a munkaközösség-vezetők segítségével, tantestületi egyeztetéssel. 

A belső ellenőrzés területei: 

· pedagógiai munka, a gyermekek fejlődésének nyomon követése 
· szervezési, tanügy-igazgatási tevékenység, adminisztratív munka
· gazdálkodási és pénzügyi tevékenység
· higiéniai szabályok betartása
· munka és balesetvédelem

· foglalkozások, megbeszélések

Az iskola és az óvoda ellenőrzési és értékelési rendszerét az iskolai és óvodai minőségirányítási program részletesen tartalmazza.

Az ellenőrzési vizsgálatok óralátogatások keretében szervezendők, amelyen jelen lehetnek:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· az aktuális terület munkaközösség-vezetője
· az óvodavezető
A tervezet összeállítása: egy tanévben minden osztály és pedagógus sorra kerüljön.

Az ellenőrzés idejéről, szempontjairól az érintett pedagógusok az elfogadott munkaterv alapján kapnak tájékoztatást.
Az igazgató különböző problémák felmerülésekor rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet.

Az ellenőrzés eredményének tanulókra vonatkozó részéről az osztályfőnökök tájékoztatják a diákokat, szüleiket.

Az iskola helyi tanterveiben lévő tantárgyi követelményrendszerről felvilágosítást adhatunk a szülőknek, amennyiben ellenőrizni kívánják gyermekük haladás

Az ellenőrzés-értékelés felelősei:
· szaktanár (érdemjegyek megállapítása)

· osztályfőnök

· munkaközösség-vezető

· igazgatóhelyettes

· igazgató
· óvodavezető
12. 2. Az ellenőrzés szempontjai
Tanórákon, osztályfőnöki órákon és az óvodai foglalkozásokon az ellenőrzés kiterjedhet:

· az oktatási anyag közvetítésének módjára, a feldolgozáshoz használatos eszközökre, a koncentrációs lehetőségek kihasználására, pedagógus felkészültsége, módszertanára
· a tanulók és az óvodás gyermekek aktivizálására, magatartására,
· a foglalkozások tartalmi elemzésére, felépítésére, hatékonyságára
· a tanulók tudásszintjére, az értékelés módjára, az erre fordított időre,

· a tanulókhoz való viszonyra, az adott óra légkörére,

· a házi feladat mennyiségének, kijelölésének módjára, a megoldáshoz nyújtott útmutatás módjára, mélységére, és a házi feladat ellenőrzésének formájára, hatékonyságára, illetve hogyan épül be a tanított vagy soron következő óra anyagába  a házi feladat,

· a tanmeneti fegyelemre,

· az adminisztrációs feladatok ellátására, 

· a tanterem, a környezet rendjére,

· a munkavédelemre.

Tanórákon kívüli foglalkozásokon az ellenőrzés kiterjedhet: 

Szakköri foglalkozásokon, korrepetálásokon:

· a foglalkozások időben történő megtartására,

· a foglalkozási anyag feldolgozásának módjára,

· a tanulók aktivitására,

· a tanulók létszámára;

A könyvtárban:

· a látogatottságra,

· a tanulókkal való foglalkozás módjára,

· a könyvtárfejlesztés színvonalára.

Tömegsport foglalkozásokon:

· a foglalkozások időbeni megtartására,

· a foglalkozások tartalmára,

· a tanulók létszámára.

Az ellenőrzés rendszere
Kiterjed
- a tanulási időre, óvodai foglalkozásokra

- a tanórán kívüli foglalkozásokra (óraközi szünetek, szakkör, sportkör, DÖK rendezvények) 

lehet
- személyre szóló


- csoportos

az ellenőrzés módja
- írásbeli


- szóbeli


- gyakorlati (egyes órákon pl. technika, rajz, ének, testnevelés)

az ellenőrzés prioritásai
- ismeretek nagysága


- kreativitás - feladatvégző képesség 


- eszközhasználat


- tevékenységből lemérhető viselkedés


- együttműködési képesség


- együttélési sajátosságok


- szabálytisztelet 

A pedagógiai munka komplex ellenőrzése történhet:

· egy adott osztályban, egy-egy évfolyam osztályaiban,

· adott munkaközösség tagjainál.

     A komplex ellenőrzés során vizsgálni kell, hogy:

· milyen mértékben érvényesülnek az adott közösség munkájában a közös megállapodások, a már kialakított egységes álláspontok,

· milyen mértékben használják fel a kínálkozó nevelési lehetőségeket az anyag tárgyalása során,

· a szemléltetés formáit,

· a tanulók ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.
Gyermekek fejlődésének nyomon követése : 


-  Egyéni: személyiség- lapokon kell rögzíteni / a csoportban dolgozó pedagógus feladata


- Csoport: az értékelés negyedévente a csoportnaplóba kerül rögzítésre / a csoportban 

dolgozó pedagógus feladata

Az  adminisztratív munka ellenőrzése:

Az óvoda vezetője évente legalább két alkalommal, de az év folyamán bármikor kérheti a 

csoportban kötelezően vezetett dokumentumokat.

Higiéniai szabályok betartása:

A nevelési év folyamán folyamatos feladat. Észrevételeit az óvodavezető az érintett dolgozóval megbeszéli, illetve, ha szükségesnek ítéli, írásban ad utasítást.

Munka-és balesetvédelem:


Évente egy alkalommal munka-és balesetvédelmi oktatáson vesznek részt az intézményegység dolgozói.

Ellenőrzési jelentések tartalma
Intézményünkben a belső ellenőrzésről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A munkavédelmi és tűzvédelmi felelős saját területén végez ellenőrzést, tapasztalatait jegyzőkönyvben rögzíti.
12.3. Ellenőrzések dokumentálása, iratkezelés 

Az ellenőrzések során készült jegyzőkönyveket, dokumentumokat az SZMSZ mellékletében felsorolt Ügyviteli és iratkezelési szabályzat szerint kezeljük.
12.4. Iskolánk értékelésének alapelvei

· a helyi értékelés rendszere a Közoktatási Törvény, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az erre épülő helyi tanterv követelményein alapszik,

· az értékelés visszajelzést biztosít a tanár, a tanuló és a szülő számára,

· a pedagógus (szaktanár, osztályfőnök) joga a tanulók előrehaladásának megítélése, az osztályozás,

· az értékelés ne lezárt, megbélyegző, hanem előremutató legyen.

· az értékelés feladata:  

-    következtetés a tanítás és a tanulás hatékonyságára,

· a követelmény teljesítésének szintje alapján a korrekció további gyakorlás témáinak kijelölése,

· a tanulók egyéni eredményeinek viszonyítása a korábbi teljesítményükhöz,
· a tanulók tantervi követelményekhez viszonyított tényleges teljesítményének minősítése érdemjeggyel.

· az értékelés súlypontjai:

· a továbbhaladáshoz szükséges legfontosabb jelenségek, összefüggések, fogalmak, törvények ismerete, értelmezése,

· az ismeretek alkalmazásában elért jártasság, gyakorlottság   ellenőrzése,

· az oktatás eredményeként kialakult képességek ellenőrzése,

· a továbbhaladás feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum követelményeinek teljesítése,

· az értékelés módja:

· humanisztikus (tanuló-tanári beszélgetés)

· írásbeli  - szöveges

· érdemjegyek, osztályzatok
12. 5. A továbbhaladási pontok, a magasabb évfolyamba lépés feltételeinek viszonya

· az első három évfolyamon félévkor és év végén, továbbá a negyedik évfolyamon félévkor szöveges értékelést adunk. Ha a tanuló „felzárkóztatásra szorul” minősítést kap, az iskolának a szülő bevonásával értékelni kell a tanuló teljesítményét, fel kell tárni a fejlődését, haladását akadályozó tényezőket, és javaslatot kell tenni az azok megszüntetéséhez szükséges intézkedésekre.

· év végi felmérés: százalékosan kell értékelni, 

· vizsga: a tanév I. félévéről, vagy a teljes tanév teljesítményéről ad eredményt

· tanulóink 4. 6. 8. évfolyamon léphetnek át más iskolarendszerbe

· elégtelen osztályzat
félévkor
- figyelmeztető jellegű 

       
év végén 
- egy-két tárgyból:  javítóvizsga



- három, vagy több:  évismétlés


javítóvizsgán - évismétlés

· az osztályozó és javítóvizsgák rendje:

Az osztályozó vizsgák ideje: június 1 - augusztus 31. között.

A javítóvizsgák ideje: augusztus 21-31. között.

A javítóvizsga nem ismételhető meg.

A vizsgák helyét és idejét az iskolavezetőség határozza meg, erről az érintett szülőket írásban értesíti.
Az osztályozó és javítóvizsgák anyagát a szakmai munkaközösségek állítják össze. (Kivétel a független vizsgabizottság előtti vizsgáztatás esete.)

Az osztályozó és javítóvizsga eredményét az osztályfőnök írja az anyakönyvbe és a bizonyítványokba a megfelelő záradékkal.

A tanuló szülője írásban az igazgatónak a szorgalmi idő utolsó napját megelőző harmincadik napon jelentheti be, ha az év végi osztályzat megállapítása céljából független vizsgabizottság előtt kíván számot adni tudásáról.

A független vizsgabizottság előtt tett vizsgát osztályozó vizsgának kell tekinteni.

13. A jutalmazás és a fegyelmezés elvei és formái

A dicséret és a jutalmazás elveit és formáit a Pedagógiai program és a Házirend részletesen tartalmazza. 

13. 1. Fegyelmezési intézkedések

 Az a tanuló, aki kötelességeit, a Házirendben foglaltakat megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít, fegyelmezési intézkedésben részesítendő. A fegyelmezési intézkedés nevelési eszköz, mely befolyásolja a tanuló magatartási osztályzatát.  

A büntetések fokozatait a Pedagógiai program és a Házirend szabályozza. 

13. 2. Fegyelmi büntetések 

Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesítendő. Iskolánkban a fegyelmi eljárás lefolytatására és a fegyelmi büntetés kiszabására a nevelőtestület megbízásából a fegyelmi bizottság jogosult. A felelősségre vonás eljárásmódjára nézve a törvény rendelkezései az irányadók. A Közoktatási Törvény alapján a fegyelmi büntetések a következők:

· megrovás

· szigorú megrovás

· kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása, (kivéve a szociális jellegűek)

· áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába
14.  A létesítmények használati rendje 

Az épület egészére vonatkozó rendszabályok 

14. 1. Az épület rendje

 Az épület főbejárat mellett a Magyar Köztársaság címerével ellátott címtáblát, a magyar lobogót, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét kell elhelyezni. Állami és nemzeti ünnepeken az épület lobogózásáról a gondnokságvezető intézkedik. 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:

· a közösségi tulajdont védeni

· a berendezéseket rendeltetésszerűen használni

· az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni

· az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni

· a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni

· a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani 

· bombariadó esetén az épület kiürítését segíteni
14. 2. Biztonsági rendszabályok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épület nyitott főkapuján és az iskolaudvarra vezető bejárati ajtón kívül a többi ajtót zárva kell tartani. Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott tantermeket, különös tekintettel az informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, a nyelvi laboratóriumra, természettudományi előadóra, tornateremre, szertárakra és egyéb helyiségekre.  

A karbantartó gondoskodik a zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát a tanáriban kialakított kulcstárolón kell elhelyezni. 

Az osztálytermeket a takarító, a tanítási órát tartó szaktanár nyitja és zárja.  

A tantermek zárását tanítási idő után, a területen dolgozó takarító, az épület nyitvatartási ideje után a karbantartó ellenőrzi, akinek feladata az elektromos berendezések áramtalanítása, a riasztó beüzemelése is. 
14. 3. A látogatás rendje

Tanítási idő alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek előtti folyosóin csak az iskola dolgozói, a tanulók, illetve azok tartózkodhatnak, akik az intézmény igazgatójától erre külön engedélyt kaptak.  

A gyermekeiket kísérő, illetve váró szülők az iskola főbejáratánál tartózkodhatnak. Munkaidőben a hivatalos ügyeit intézőket az intézményben az ügyeletet ellátó személynek (ügyeletes nevelő, tanuló, iskolatitkár) kell kísérnie az ügyintézőhöz. 

Az óvodában idegen személy csak az óvodavezető engedélyével tartózkodhat. A beszoktatási időszak alatt azonban biztosítani kell a szülők jelenlétét igény szerint.

14. 4. Az intézmény létesítményeinek bérbeadási rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, melynek egyik fő formája az ingatlan bérbeadása. 

Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátását - az érintett közösségek véleményének kikérésével az intézményvezető dönt. Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit külső igénybevevők az iskolaépületen belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.  Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. A terembérlőknek a bérbeadásra kijelölt termeket a karbantartó vagy takarító nyitja ki a bérleti szerződésben megjelölt időtartamra. 

15. A helyiségek és berendezésük használati rendje

15. 1. Az alkalmazottak helyiséghasználata

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével. 
15. 2. A tanulók helyiséghasználata

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, kizárólag a szaktanárok jelenlétében. 

15. 3. A szaktermek használati rendje

A szaktantermekben – jól látható helyen – külön helyiséghasználati rendet kell kifüggeszteni. A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze és az intézményvezető hagyja jóvá.

A számítástechnika tanterem használatához igazgatói engedély szükséges.   

15. 4. Szertárak, raktárak használata 

A szertárakat (tankönyv, sport, fizika) mindig zárva kell tartani, az ott tárolt szemléltető eszközöket, kísérleti eszközöket, anyagokat, sportszereket, műszaki berendezéseket, tisztítószereket, információhordozókat gondosan őrizni kell. 

A szertárakba és a raktárakba csak a felelősök tudtával lehet belépni. Az ott tárolt anyagokat és eszközöket a szertár- és raktárfelelősök engedélyével lehet kihozni.  

15. 5. Az iskolai könyvtár működési rendje 

a/ Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik.  

b/ Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

c/ Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

d/ A iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros-tanár  a felelős. A könyvtáros tanár részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

e/ Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és azok csoportjai. 

f/ Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól

· tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása

· könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése

· tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése

g/ A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros-tanár tudomására kell hoznia. 

h/ Az iskolai könyvtár az előre meghatározott időpontokban tart nyitva. A nyitva tartás igazodik a tanulói, pedagógusi igényekhez, valamint az órarendhez. A nyitva tartás pontos időpontja a könyvtár bejáratánál van kifüggesztve.

A könyvtári dokumentumok kölcsönzése, a nyitva tartás teljes időtartama alatt történik.   

i/ A nevelők az iskolai könyvtárban tarthatnak foglalkozásokat, illetve a könyvtáros tanár közreműködésével szervezhetnek könyvtári órákat, ha a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezik, majd a könyvtáros tanárral egyeztetik a tervezett foglalkozásokat.  

k/ Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek

· lexikonok

l/ A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros-tanár javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg. 

m/ A könyvtárhasználati rendszabályok nyilvánossága

A könyvtárhasználati rendszabályokat a következő helyiségekben függesztjük ki:

· könyvtárszoba

· tanári szoba

15. 6. A berendezések használata

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni abból a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele az igazgató (pedagógus, osztályfőnök) engedélyéhez kötött. Az iskolából berendezés nem kölcsönözhető.  

A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata, oktatástechnikai eszközök, elektronikus berendezések, stb. csak a használati utasítás betartásával engedélyezett.  Intézményünk igazgatóhelyettese, óvodavezetője az egyes berendezések átadásakor – a berendezés használójának átadja a gyári használati utasítás magyar nyelvű fénymásolatát. Az ismertető átadását és annak utasításainak betartását a felhasználó szakemberek aláírásukkal igazolják. 

15. 7. Udvari szabályok 

Az udvarokat tanítási időben (testnevelés órák, napközis foglalkozások) diákjaink csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

Az udvari balesetek elkerülése érdekében az udvari szabályokat a Házirend tartalmazza. 

15. 8. Rendszeres karbantartás és dokumentálása

A karbantartó ellenőrzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és más helyiségek balesetmentes használhatóságát.  

A tantermekben, szaktantermekben és más helyiségekben elhelyezett eszközök balesetmentes használhatóságát az ellenőrzi. 

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatástechnikai eszközökben észlelt hibákat a használó pedagógusnak jelentenie kell az igazgatónak vagy az igazgatóhelyettesnek. 

A hibás eszközöket le kell adni a karbantartónak, a hiba megjelölésével. A kijavított hibás eszköz újbóli használatára az igazgatóhelyettes vagy az óvodavezető ad engedélyt. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 
15. 9. Kártérítés 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell téríteni. Ha a tanuló az intézménynek szándékosan, vagy gondatlanságból kárt okoz, a kár értékének megállapítása után, a kárt meg kell téríteni a Közoktatási Törvény 
77. §-ában megfogalmazottak szerint. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni.

A karbantartó a kár mértékének felmérése után javaslatot tesz a kártérítés összegére az igazgatónak.

A kártérítés mértékét az igazgató határozza meg.  
16. Az intézményi hagyományok ápolása és az ünnepélyek rendje

16. 1. A hagyományápolás célja

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának érdeke. A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a tanulókat az egymás iránti tiszteletre nevelik. Az állami ünnepeinket, valamint intézményünk hagyományos rendezvényeit az adott tanév munkatervében rögzített módon tesszük emlékezetessé óvodai és iskolai szinten.

16. 2. Ünnepélyek

Az óvodai ünnepségeket és megemlékezéseket az óvodában épületében vagy csoportonként szervezzük. Az óvoda jeles napjait ünnepségek tükrözik. Keret jellegét az évszakok adják. A jeles napokat részletesen az óvoda helyi Nevelési programja tartalmazza.

	ŐSZ
	TÉL
	TAVASZ
	NYÁR

	Betakarítás
	Mikulás
	Farsang
	Óvodai évzáró

	Tartósítás
	Advent
	Márc. 15.
	Aratás

	Szüret
	Karácsony
	Húsvét
	„Új kenyér ünnepe”

	
	
	Anyák napja
	


Az egységes karácsonyi ünnepélyt az óvodai alapítvány szervezi, valamint az óvodai évzárót.
Iskolai ünnepélyek:
· tanévnyitó ünnepély

· október 23-a, a Köztársaság kikiáltásának évfordulója

· karácsonyi ünnepély

· március 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója

· tanévzáró ünnepély

16. 3. Az intézmény hagyományos rendezvényei

· október 6-a, az aradi vértanúk emléknapja

· költészet napja

· falukarácsony

· farsangi rendezvények

· anyák napja

· gyermeknapi rendezvények

· madarak és fák napja
16. 4. A hagyományápolás külsőségei, feladatai  

Az ünnepélyeken kötelező viselet
Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában kell megjelenniük kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelemi múltunk kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt. 

Ünnepi viselet: fehér blúz/ing, sötét alj/nadrág 

16. 5. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a munkatervben határozzuk meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvétele ajánlott az alkalomhoz illő öltözékben.  
17. Egyéb rendelkezések

17. 1. Az egészségügyi prevenció rendje 

Az orvosi rendelőben a rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók. Ezen túlmenően a védőnő tart felvilágosítást, tájékoztatást az aktuális egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmaz. 
Az iskola fenntartója és az iskolaorvos közötti megállapodás alapján az iskola-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki: 
· a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése,

· a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése,

· a pályaalkalmassági vizsgálatok végzése,

· a fogászati szűrés

· egészségügyi dokumentáció rendezése, ellenőrzése

· személy higiéné ellenőrzése (alsó, felső tagozatnál)

· tanulók védőnői szűrővizsgálata (testi fejlődés, pszichomotoros, mentális, szociális fejlődés regisztrálása, érzékszervek működésének vizsgálata, színlátás, mozgásszervek szűrése, golyvaszűrés, vérnyomásmérés)

· gyermekorvosi szűrővizsgálat

· felvilágosító előadások tartása

· hallásvizsgálat

· üdülés előtti vizsgálatok

· iskolaegészségügyi jelentés elkészítése

· tanulók fizikai állapotának mérése

A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 
Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő telefonon jelzi a kapcsolattartással megbízott vezetőhelyettes számára. Az osztályfőnököket - akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi vizsgálatokon megjelenjenek - az igazgatóhelyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi ellátásról.

Az óvoda nevelési programjában kiemelt szerepe van az egészséges életmódra nevelésnek, amely minden dolgozó feladata és kötelessége. Az óvoda a gyermekek lelki egészségének megőrzése érdekében biztosítja a meleg, szeretetteljes, biztonságos légkört, ahol a kisgyermek jól érzi magát, valamint gondoskodik a helyes napirend kialakításáról.
A nevelés folyamán fontos feladata megfelelő higiéniai szabályok megismertetése, azok szokássá alakítása. (kézmosás, fogápolás, WC használat, időjárásnak megfelelő öltözködés, zsebkendő helyes használata). Járványos időszakban fertőtlenítő kézmosás. A gyermekek az iskolaorvosi ellátás keretében szűrővizsgálaton és fogászati szűrésen esnek át. A szűrővizsgálatok területeit jogszabály rögzíti.

A gyermekek természetes mozgásigényének kielégítését szolgálja:

- mindennapos testnevelés, heti egy alkalommal nagytestnevelés

- időjárás függvényében a naponkénti szabad levegőn való tartózkodás (játék, séta, kirándulás)
- szervezett szakkör jellegű mozgáslehetőség biztosítása (ovitorna, foci )

A helyes táplálkozás alakítása érdekében „gyümölcsnapot” tartunk, így többletvitamin forráshoz jut a kisgyermek. A nevelési programban elfogadott a vízhez szoktatás, úszásoktatás, amely minden nevelési évben megszervezésre kerül.
17. 2. A mindennapi testedzés keretei

Iskolánkban az Oktatási Törvény előírásainak megfelelően biztosítjuk a tanulók számára a mindennapi testnevelés kereteit a tanulók egészséges fejlődése érdekében. Az óratervi órakeret (heti 3 óra) mellett naponta szervezett mozgási lehetőséget biztosítunk tanulóink számára.

A délutáni tömegsport foglalkozások feltételeit az iskola biztosítja. A tömegsport foglalkozások pontos idejét, a foglalkozásokat vezető pedagógus nevét a tantárgyfelosztásban kell meghatározni. 

17. 3. A gyógytestnevelés rendje

Az egészséges tanulókat testnevelésóráról átmeneti időre csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény alapján. A szülő kérést indokolt esetben a testnevelő tanár elfogadhatja.  A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített- vagy gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a számukra. 

A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelésórákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - állapotától függően - nem kell végrehajtania.

Az orvos előírása alapján a tanuló gyógytestnevelésre köteles járni. 

17. 4. Az egészséges életmódra nevelés 

Az iskola pedagógiai programjában kiemelkedő fontosságú szerepe van az egészséges életmódra nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolán kívüli foglalkozásunk keretében biztosítsuk az egészséges életmódra nevelést. Az egyes tantárgyak (osztályfőnöki óra, természetismeret óra, biológia óra, testnevelés óra, tömegsport foglalkozás, stb.) követelménye, munkaterve rögzíti az egészséges életmódra nevelés módját. 
Ifjúságvédelmi felelőseinkkel közösen nagy hangsúlyt fektetünk az egészséges életmódra nevelés keretein belül a következőkre:

· drogprevenció

· egészséges táplálkozás

· stressz mentes életmód

· a serdülés problémái

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

17. 5. Reklámtevékenység  

Az iskolában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklám tevékenység, gazdasági tevékenységnek minőségül, ezért az iskolában erre csak akkor van, mód és lehetőség, ha a fenntartó, ez intézmény alapító okiratában engedélyezte az alapfeladaton kívüli egyéb tevékenység folytatását. 

Gazdasági reklámtevékenységet folytatni az államháztartási törvény rendelkezéseit megtartva abban az esetben is lehet, ha a nevelési - oktatási intézmény fenntartói hozzájárulással rendelkezik. 

Minden esetben be kell tartani a reklámetikai kódex előírásait.
18. A gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok

18. 1. Törvény a gyermekek védelméről

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. olyan szociálpolitikai célt tűzött ki maga elé, amely egy tágabb gyermekvédelmi tevékenységi kört és minden rászoruló gyermek egyenlő esélyét követelő ellátó rendszer kereteit határozza meg. Ennek a rendszernek egyik láncszeme intézményünk gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse. 

18. 2. A gyermek és ifjúságvédelmi felelős feladatai

Az óvodában a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat az óvodavezető látja el.

Az ifjúságvédelmi felelős feladatait munkaköri leírás tartalmazza. 

18. 3. Gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságok 

Intézményünk ifjúságvédelmi felelőse szoros kapcsolatot tart fenn a szakszolgálattal, különös tekintettel a Családsegítővel. 

18. 4. A térítési- és a tandíj fizetésének rendje 

A magyar közoktatás állami és önkormányzati fenntartású intézményeiben a pedagógiai szolgáltatások túlnyomó többsége a magyar állampolgárok számára ingyenesen vehető igénybe.
Az alapellátás ingyenes területeiről a Közoktatási Törvény, valamint az önkormányzat helyi szabályozása rendelkezik. 

A pedagógiai szolgáltatások kisebb részéért fizetési kötelezettség terheli az igénybevevőket.  
 
18. 5. Térítési díj fizetése, mértéke és módja
A térítési díjak fizetéséről a Közoktatási Törvény rendelkezik. Intézményünkben térítési díjat kell fizetni mindazon tanórán kívüli foglalkozás és egyéb pedagógiai szolgáltatás igénybevételéért, amelynek finanszírozását a fenntartó nem vállalta,  de az iskola ezen szolgáltatásai a helyi szükségleteket elégítik ki. A térítési díj mérséklését vagy elengedését írásban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell tüntetni a családban a keresők és eltartottak, a munkanélküliek, a leszázalékoltak és a nyugdíjasok számát.  Térítési díjat kell fizetni az intézmény következő szolgáltatásaiért: 
· étkezés igénybevétele

Az alábbi térítési díjas szolgáltatások megszervezése előtt a szülői szervezet egyetértő nyilatkozatát be kell szerezni:

· táborozások, osztálykirándulások, szakmai utak,

· levelező tanulmányi versenyek,

· kulturális rendezvények,

A térítési díjakat iskolánk pénztárában kell befizetni.  
18. 6. A visszatérítés

 Térítési díjat teljes összegben csak akkor térítünk vissza, ha a befizető egészségügyi okok miatt nem vette igénybe a szolgáltatást, a bejelentést követő második munkanaptól.

Az igénybe nem vett étkezésekre előre befizetett díjat túlfizetésként a következő hónapra elszámolja, vagy ha ez nem lehetséges, a szülő részére visszafizeti.  

2004. május 1-jétől a Magyar Köztársaságnak az Európai Unióhoz történő csatlakozásról szóló nemzetközi szerződést kihirdető törvény hatálybalépésének napjától az Európai Közösségek tagállamainak állampolgárai intézményünkben a magyar állampolgárokkal azonos feltételekkel vehetik igénybe a törvényben biztosított szolgáltatásokat.
19. A támogatások  felosztásának elvei

19. 1. A tanulók szociális ellátása

Az intézmény a szociális támogatások elosztásakor a valós rászorultságot és annak mértékét veszi figyelembe, mint alapelvet. 

A rászorultság mértéke a következő tényezőktől függ: 

· a tanuló családjában az egy főre eső jövedelem összege

· az önálló jövedelemmel nem rendelkező eltartott családtagok száma

· tartósan beteg családtag jelenléte

· munkanélküli eltartó

· gyermekét egyedül nevelő szülő

· állami gondozott gyermek

19. 2. Szociális juttatások és a támogatások formái 

Intézményünkben a következő szociális juttatásokban részesülhetnek a tanulók:

· ingyenes tankönyvellátás

· tankönyvtámogatás

· tartós tankönyv

19. 3. A tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, és részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben 

Az iskola éves munkatervében rögzíti a tankönyv támogatási igények felmérésének, valamint az igazoló dokumentumok beadásának időpontjait. 

Az iskola igazgatója megállapodást köthet a tankönyvterjesztésre iskolán kívüli vállalkozóval vagy az iskola dolgozójával.

Meg kell határozni a tankönyvterjesztés módját, helyét, idejét. 

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján a szakmai munkaközösségek (ahol nincs munkaközösség, a szaktanárok) választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. 

A tankönyvek megrendeléséhez az iskolai szülői szervezet jóváhagyása szükséges. 

A tankönyvtámogatás elvei és mértékei a törvényi szabályozást figyelembe véve az iskola szabályzatban rögzítette.


Az ingyenen tankönyvellátásban részesülő tanulói körben a kedvezményezés a Közoktatási Törvényben meghatározott dokumentumokkal való alátámasztása mellett történik. Az igényjogosultságot az iskolai tankönyvrendelés előkészítése előtt az iskola által meghatározott időben kell bejelenteni. Az igénybejelentéshez csatolt hivatalos igazolásokon, illetve szülői nyilatkozaton kívül az iskola nem kér semmilyen más adatot. 

Az egy tanulóra jutó tankönyvtámogatás összege az éves központi költségvetésről szóló törvényben kerül meghatározásra, és a tankönyvpiaci törvény, valamint 5/1998. MKM rendelet rendelkezései szerint kerül felosztásra. A támogatás egy tanuló után egy támogatási jogcímen igényelhető.  

A tankönyvtámogatás összegét – az éves központi költségvetésről szóló törvényben meghatározottak szerint – a fenntartó útján juttatja el iskolánk a tanulókhoz. 

A normatív támogatások összegéből először az ingyenes tankönyvellátásra jogosultak könyveinek árát fedezi iskolánk, és csak a megmaradt összeget oszthatja fel a rászorulók tankönyvvásárlási költségeinek csökkentéséhez.  
20. Záró rendelkezések

20. 1. Az Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a Közoktatási Törvény által meghatározott közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.  
20. 2 Az intézmény további szabályzatai

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. Ezeket a szabályzatokat az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatjuk, amennyiben a jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. (
20. 3. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása  

Elfogadás: nevelőtestület

Egyetértési jogot gyakorolt: diákönkormányzat, a szülői szervezet

Jóváhagyás: Ősi Község Önkormányzat Képviselő-testülete
Záradékok

Az SZMSZ –szel kapcsolatban a Diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorolt, a jogszabályban meghatározott kérdések szabályozásával egyetért.

Ősi, 2008. december 05.



         ……………………………………..
                                                                                                              DÖK segítő tanár
Az SZMSZ-szel kapcsolatban az SZM a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt.

Ősi, 2008. december 08.
                                                  ……….……………………………..                                                                                                                   
                                                                                                                SZM elnök
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után az óvoda intézményegység nevelőtestülete többségi szavazással elfogadta.

Ősi, 2009. február 23.                                                      ………………………………………..                                                                                                                                                           
                                                                                                óvodavezető
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Közalkalmazotti Tanács írásban  véleményezte.

 Ősi, 2009. február 23.                                                         ………………………………………..                                                                                                                                                          
                                                                                   Közalkalmazotti Tanács elnöke
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után az iskola intézményegység nevelőtestülete többségi szavazással elfogadta.

Ősi, 2009. március 3.                                                           ……………………………………….                                                                                                                                                                          
                                                                                                                    igazgató

Ősi Község Képviselő-testülete 49/2009. (III.30.) határozatával az Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyta.

Ősi, 2009. március 30.  



      ………………………………………
                                                                                                                polgármester
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Igazgató munkaköri leírása

I.rész

a.) Munkáltató 

Neve, címe:Ősi Község Önkormányzatának Képviselő - testülete


Joggyakorló:Ősi Község Polgármestere

b.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
1312
c.) Munkakör:
Beosztás:

Igazgató

Cél:

              Egyéni felelős vezetőként tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli az




általa vezetett intézmény szakszerű és törvényes működését, a helyi




közoktatási koncepció szerinti pedagógiai tevékenységet, az alkalma-




zottak munkáját és biztosítja az ésszerű gazdálkodást.


Közvetlen felettes: 
kinevező fenntartó


Helyettesítési előírás:
SzMSz szerint

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
7.30 órától 16 óráig

  Intézményben tartózkodás az igazgató helyettessel egyeztetett ütemezési terv szerint.
II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:

Szakirányú főiskolai (egyetemi) végzettség, szaképzettség, pedagógus-szakvizsga

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:
Legalább 5 év pedagógus munkakörű szakmai gyakorlat.

Elvárt ismeretek:
A közoktatás, a munkaügy, az igazgatás szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer.

Szükséges képességek:
A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának és a rendellenességeknek felismerése, megfelelő intézkedések alkalmazása, döntésképesség.

Személyi tulajdonságok:
Közszolgálati elhivatottság, határozottság, magabiztos kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, humorérzék, együttműködési készség.

b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:

1.) Irányítja az intézmény szakszerű és törvényes működését, gazdálkodását; 
-a jóváha-gyott költségvetés alapján.


2.) Biztosítja a működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, a munka- és a 



tűzvédelmi rendelkezések betartását, a gyermekbalesetek megelőzését,


3.) Vezetői utasításként kiadja az intézmény belső szabályzatait, gondoskodik a 



hatályosságról, az előírások betartásáról.


4.) Szervezi a pedagógiai feladatok szakszerű végrehajtását, előkészíti s nevelőtestület 



határozatait, a tankönyvrendelést.


5.) Vezeti a nevelőtestületet, megköveteli a színvonalas és lelkiismeretes pedagógiai 



munkát.


6.) Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordít a nemzeti és intézményi 



ünnepélyek méltó lebonyolítására.


7.) Együttműködik a fenntartóval, az iskolaszékkel, a szülőkkel, az érdekképviselettel stb.


8.) Ellátja a gyermekvédelmi, a munka- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a 



gyermekek egészségügyi felülvizsgálatait.


9.) Dönt az intézmény minden lényeges ügyében a jogszabályi keretek között.


10.) Megtartja a munkakörülményekre vonatkozó egyeztetési kötelezettségét.


11.) Ellenőrzi és értékeli – minőségbiztosítással, személyes tapasztalattal, mérésekkel – az 



intézményi tevékenységet.


12.) Intézkedik rendkívüli események bekövetkeztekor.

Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a munkáltatói, a tanügy-igazgatási és a pedagógiai vezető jogait, döntési hatáskörét.

Általánosan nem helyettesíthető hatásköre: a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkör.

Munkaköri kapcsolatok:
Közvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgatóhelyettessel, iskolatitkárral, gondnokkal, könyvtár vezetőjével, megbízott felelősökkel.

Kapcsolatot tart:

A fenntartóval, a Szülői Választmánnyal, diákönkormányzattal, szülőkkel, a tagintézménnyel, az érdekvédelmi szervezetekkel, társintézmények vezetőivel, ügyintézések illetékeseivel, az iskolai alapítvány kuratóriumával és támogatóival, a helyi társadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

c.)  Felelősségi kör
Az intézményvezető egy személyben felelős:

· Az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai program megvalósításáért, nevelőmunkáért,

· az ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszer működéséért,

· az egészséges és biztonságos munkafeltételekért,

· a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,

· a gyermekvédelem ellátásáért, a balesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatáért,

· a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért.

Tematikus igazgatói feladatkörök:

A helyes vezetői gyakorlat során az igazgató a konkrét teendőket nem végzi – nem merül el kimutatások, táblázatok, összesítések létrehozásába, hanem beosztott munkatársaira bízza a feladatokat. Munkaidejében ténylegesen vezeti és irányítja az intézményt: a beosztottak munkavégzését tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi, értékeli. Kormányozza az iskolát, vagy más intézményt, mégpedig a jogszabályoknak megfelelően. Ezért a rendelkezések és a helyi igények, információk alapos ismerete nélkülözhetetlen az eredményes munkához.

Az igazgató munkáltatói feladatköre:

· Lebonyolítja a pályázati eljárásokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozókat, nyilvántartja személyi anyagukat, gyakorolja felettük a munkáltatói jogkört, engedélyezi a szabadságot.

· Kiadja – szükség esetén módosítja – a munkaköri leírásokat, ellenőrzi a dolgozók munkafegyelmét, az előírások és a határozatok végrehajtását, tények alapján minősít.

· Megbízza a vezetőket (vezető helyettesek, tagintézmény vezető) és a különböző felelősöket (munkaközösség vezetők, ügyeletvezető, pályaválasztási-, ifjúságvédelmi-, tankönyv-, munkavédelmi-, tűzvédelmi felelős, szakkörvezetők stb.)

· Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, az intézményi minőségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamódszerek alkalmazását.

· Biztosítja az alkalmazottak, és s tanulók jogainak gyakorlását.

· Vezetőtársaival – a belső ellenőrzési szabályzat szerint – folyamatosan ellenőrzik a dolgozók munkáját.

· A kiemelkedően, a tartósan jól dolgozókat – az egyeztetések megtartásával – dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesítheti, kitüntetésre felterjesztheti.

· Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a vétkesen hibázó dolgozót fegyelmi felelősségre vonja.

· Biztosítja az egészséges munkavégzés személyi és tárgyi feltételeit, intézkedik a munka-, tűz- és balesetvédelmi feladatok ellátásáról.

Az igazgatói tanügy-igazgatási feladatköre:
· Előterjeszti az SzMSz és a Házirend tervezetét, módosítását, gondoskodik a jogosultak egyetértéséről, és az elfogadásról.

· Gondoskodik a gyermekek, tanulók felvételéről, kialakítja a tanulócsoportokat, beszerzi a szükséges szakvéleményeket.

· Elkészíti az iskola tantárgyfelosztását, és véleményezteti a tantestülettel, szervezi és irányítja a pedagógiai munkát.

· Összeállítja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet – elfogadtatja a nevelőtestülettel, irányítja az összehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.

· Irányítja az értekezletek szervezését, biztosítja a tantestületi határozatok előkészítését, az intézményi információáramlást.

· Támogatja a pedagógusok és a többi alkalmazott tervszerű továbbképzését, valamint szakmai képzését, tapasztalatcserét szervez a nevelőtestület egészének.

· Irányítja az iskola ügyviteli munkáját, ellenőrzi az intézményi nyilvántartási rendszer szakszerű vezetését, a statisztikát, eleget tesz az adatszolgáltatási kötelezettségnek.

· Jóváhagyja az ügyköröket, biztosítja a a határidős ügyintézést, az irattár vezetését, rendjét, a szükség szerinti iratselejtezést.

· Ügyintézési határidőn belül válaszol a tanulókat érintő és egyéb hivatalos kérdésekre, levelekre

Az igazgató pedagógiai feladatköre:
· Irányítja és javasolja a pedagógiai program fejlesztését, módosítását – a tantervi előírásoknak és a helyi igények szerint – biztosítva a nevelőtestület, a szülői és diákszervezetek jogait és a fenntartó jóváhagyását.

· Jóváhagyja (vagy elutasítja) a munkaközösség vezetői javaslattal ellátott tanmeneteket, osztályfőnöki, napközi, szakköri foglalkozási terveket.

· Rendszeresen ellenőrzi a pedagógiai program és munkaterv megvalósítását, a tanítási és tanórán kívüli foglalkozások színvonalát, felmérésekkel kísérteti a pedagógiai munka eredményességét.

· Megkívánja és ellenőrzi a fokozott törődést igénylő – hátrányos és veszélyeztetett helyzetű, továbbá tehetséges – tanulók differenciált foglalkoztatását.

· Elősegíti a színvonalas programok létrehozását, a diákok szabadidejének kultúrált eltöltését, megköveteli az igényes, pozitív értékrendű közösségi élet szervezését.

· Elemzésekkel, értékelésekkel összegzi a szülői környezetben végzett felméréseket, véleményeket.

· Jelentések segítségével félévkor és tanév végén tájékoztatja a nevelőtestületet a munkavégzésről, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszámolót.

Az igazgató gazdálkodási feladatköre:
· Összeállítja, és határidőre benyújtja a fenntartónak az intézmény költségvetés tervezetét.

· A jóváhagyott előirányzatok alapján szervezi a munkát, figyelemmel kíséri a teljesítést, végrehajtja a szükséges módosításokat.

· Gondoskodik az intézmény ésszerű és takarékos gazdálkodásáról, évente beszámol a költségvetés teljesítéséről.

· Gondoskodik az épület, a berendezések, az intézményi terület karbantartásáról, fejlesztéséről a közegészségügyi-, a munka-, a baleset- és a tűzvédelmi előírásoknak megfelelően.

· Végrehajtatja az étkezési díjak szabályos kezelését és az étkeztetés lebonyolítását.

· Ellenőrzi a munka- és tűzvédelmi oktatás megtartását és a feladatok szabály szerinti ellátását, a vagyonnyilvántartást, elrendeli a leltározást és a selejtezést.

· Javasolja a felújítást, biztosítja a karbantartást.

Az igazgató döntési hatásköre:
· a tantárgyfelosztás elkészítése,

· az alkalmazottak munka és munkaidő beosztása,

· a felvételi és egyéb bizottsági tagok megbízása,

· felelősök kijelölése egyéb megbízások alapján,

· fegyelmi eljárás indítása,

· hatáskörének átruházása,

· a körzeten kívüli tanulók felvétele,

· tanulók osztályokba, csoportokba való beosztása,

· a tanulók szervezett étkeztetésben való részvétele,

· a tanulók felmentése vagy mentesítése az iskolai foglalkozások látogatása alól,

· a tanulmányi idő megrövidítése, esetleges hosszabbítása,

· egyes tantárgyak követelményeinek 1 tanévében való teljesítése,

· bizonyos szolgáltatások, szociális kedvezmények juttatása.

Igazgató helyettes munkaköri leírása

Az igazgató helyettes munkaköri leírása alapján önállóan, az igazgató közvetlen irányításával dolgozik. A vezetői megbízást az intézményvezető adja – a nevelőtestület véleményével -, mely visszavonásig érvényes. 

Az igazgató távollétében teljese felelősséggel gyakorolja a vezető feladatokat.

I.rész

d.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:
ŐOK igazgatója

e.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
2431
f.) Munkakör:
Beosztás:

Vezető helyettes

Cél:Megbízott felelős vezetőként segíti az igazgató munkavégzését, közvetlenül irányítja a beosztottai 
  munkáját, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irányításában, ellenőrzésében, az alkalmazottak
  értékelésében.

  Közvetlen felettes: 
igazgató


Helyettesítési előírás:
SzMSz alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
7.30 órától 16 óráig

Intézményben tartózkodás az igazgatóval egyeztetett ütemezési terv szerint.
II.rész

a.) Követelmények

Iskolai végzettség, szakképesítés:

Főiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzetség

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:
5 év pedagógus munkakörű szakmai gyakorlat

Elvárt ismeretek:
A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, a belső szabályzatok ismerete.

Szükséges képességek:
Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonságok:
Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék.

b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:
1.) Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az előírásokat.

2.) Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében.

3.) A tantárgyfelosztás alapján elkészítteti az intézményi órarendet, ellenőrzi az igazgatói szempontok megvalósítását.

4.) Elkészíti a munkatervet, a pedagógusok továbbképzési programját, elrendeli a pedagógusok helyettesítési és ügyeleti rendjét, igazolja a feladatellátást, és a túlmunka teljesítését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató-nevelő, a technikai, az adminisztrációs és más irányú munkavégzést.

6.) Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját, szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá beosztott felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását.

7.) Irányítja a beiskolázási feladatok ellátását, gondoskodik az első évfolyamosok beírásáról, nyilvántartásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az új osztályok közösséggé formálását, tanulmányi munkájukat.

8.) Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok kezelését, a jegyzőkönyvek pontos vezetését.

9.) Szervezi az intézményi rendezvényeket, ünnepélyeket, a belső továbbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.


10.) Összesíti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi nyilvántartásokat.

11.) Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást, a helyettesítéseket, az anyagfelhasználás takarékosságát; a vagyonvédelmet, óralátogatásokat és felméréseket végez.

12.) Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, melyről emlékeztető feljegyzést készít. Intézkedik s problémák megoldási módjáról.

13.) Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről: a kitűnő eredményekről és a hiányosságokról egyaránt.

14.) Rendszeresen referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak.

15.) Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, a kiegyensúlyozott légkör kialakítását, segíti a diáktanács, a diákönkormányzat tevékenységét.

16.) Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására.

17.) Gondoskodik az információk könyvtárban történő elhelyezéséről és a tagintézményben történő eljuttatásáról.

18.) Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás, vagy az elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval.

19.) Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát, a dolgozók szabadságolási tervét, nyilvántartja a munkából való távolmaradást.

20.) Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, utasításokat ad, szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé.

21.) Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények meglétét.

22.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja.Jogkör, hatáskör:

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi működésre, az általa vezetett szervezeti egységre. Aláírási fogköre kiterjed a tanulói jogviszony igazolására, munkavállalási engedély kiadására, másolatok hitelesítésére, a 20.000,- Ft alatti számlák aláírására.

Munkaköri kapcsolatok:

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás alapján az igazgatót képviselve.

c.)  Felelősségi kör

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. Felelős:

· Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi alkalmazott munkavégzéséért.

· A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért.

· A rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, színvonaláért, a zökkenőmentes lebonyolításért.

· A vizsgák (felvételi, osztályozó, különbözeti stb.) és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért.

· Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

· A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért.

Felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

· Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért.

· A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért.

· A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Óvodavezető munkaköri leírása

I.rész

g.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:
ŐOK igazgatója

h.) Munkavállaló
Neve: 


Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
2432

i.) Munkakör:
Beosztás:Óvoda intézményegység vezető

       Cél:Egyszemélyi felelős vezetőként tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli az általa vezetett óvoda működését és   alkalmazottait, munkateljesítményüket és magatartásukat.


Közvetlen felettes: Intézmény igazgató


Helyettesítési előírás:   SZMSZ alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Napközi Otthonos Óvoda Intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
melléklet szerint

e.) Munkaviszonyt érintő szabályok:

1992.évi XXII.törvény A munka törvénykönyve (MT)

1992.évi XXXIII.törvény A közalkalmazottak jogállásáról (KJT)

1993.évi XCIII.törvény A munkavédelemről (MV)

1995.évi XC.törvény Az élelmiszerekről

138/1992. (X.8.) Kormány rendelet: A KJT. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben.

137/1996. (VIII.28.) Kormány rendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról

9/1985. (X.23.) EüM-BkM.rendelet: Az étkezéssel kapcsolatos közegészségügyi szabályokról

II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség, és szakképzettség, pedagógus-szakvizsga

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:
Legalább 5 év óvodapedagógus munkakörű szakmai gyakorlat.

Elvárt ismeretek:
A közoktatás, a munkaügy, az igazgatás szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer.

Szükséges képességek:
A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának és a szabálytalanságok felismerése, megfelelő intézkedések alkalmazása, döntések hozatala.

Személyi tulajdonságok:
Közszolgálati elhivatottság, határozottság, magabiztos kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, humorérzék.

b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:


1.) Irányítja az intézményegység szakszerű és törvényes működését, gazdálkodását; 
- a rendelkezésre álló költségvetés alapján


2.) Biztosítja a működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, a munka- és 



tűzvédelmi rendelkezések betartását, a gyermekbalesetek megelőzését.


3.) Vezetői utasításként elkészíti és kiadja az intézmény belső szabályzatait, gondoskodik 



a hatályosságról.


4.) Szervezi a pedagógiai feladatok szakszerű végrehajtását, előkészíti a nevelőtestület 



döntéseit.


5.) Vezeti a nevelőtestületet és a pedagógiai munkát.


6.) Képviseli az intézményegységet a rendezvényeken, gondot fordít a nemzeti és óvodai



ünnepélyek méltó lebonyolítására.


7.) Együttműködik az intézményi vezetővel, a szülőkkel, érdekképviselettel stb.


8.) Ellátja a gyermekvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek rendszerese 



egészségügyi vizsgálatát.


9.) Dönt az intézményegység minden lényeges ügyében a jogszabályi keretek között.


10.) Megtartja a munkakörülményekre vonatkozó egyeztetési kötelezettségét.

11.) Ellenőrzi és értékeli – minőségbiztosítással, személyes tapasztalattal, mérésekkel – az intézményi tevékenység.

12.) Rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető értesítésével párhuzamosan intézkedik.

Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a tanügy-igazgatási és a vezetői jogokat. Átruházott hatáskörben az óvodai dolgozók felett gyakorolja a munkáltatói jogkörét.

Munkaköri kapcsolatok:
A szülőkkel, az intézmény vezetőjével, alsó tagozatos munkaközösséggel, a fenntartóval, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézményegység nevében.

c.)  Felelősségi kör
Az intézményegység vezető egy személyben felelős:

· Az intézményegység szakszerű és törvényes működéséért,

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

· a óvodai nevelési program megvalósításáért, nevelőmunkáért,

· az ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszer működéséért,

· az egészséges és biztonságos munkafeltételekért,

· a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,

· a gyermekvédelem ellátásáért, a balesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatáért,

· a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért.

III.rész

Tevékenységek részletesen, feladatkörönként.

Munkáltatói feladatkör részletezve:

· Folyamatosan ellenőrzi a dolgozók munkafegyelmét, intézkedik, tények alapján minősít.

· Kialakítja az összehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.

· Értekezleteket, továbbképzéseket szervez az alkalmazottaknak.

Tanügyigazgatási feladatkör:

· Elkészítteti a tanügyi nyilvántartásokat, a statisztikát, eleget tesz az adatszolgáltatási kötelezettségnek.

· Biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, az irattár vezetését, rendjét, szükség szerint selejtezését.

· Gondoskodik a gyermekek felvételéről, kialakítja az óvodai csoportokat, beszerzi a szükséges szakvéleményeket.

· Ellenőrzi a teljes nyilvántartási rendszer vezetését.

Pedagógiai feladatkör:

· Szervezi és irányítja a nevelőmunkát, jóváhagyja a csoportok napirendjét.

· Javasolja az óvodai nevelési program módosítását, a munkatervet és a házirendet.

· Továbbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Gazdálkodási feladatkör:

· Az intézményegység előirányzati keretein belül, takarékosan gazdálkodik.

· Gondoskodik az óvoda épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról, fejlesztéséről: a közegészségügyi, a munka- és balesetvédelmi előírásoknak megfelelően.

· Ellenőrzi az étkezési díjak szabályos kezelését, az étkeztetés lebonyolítását, a munka- és tűzvédelmi oktatást.

· Ellenőrzi a vagyonnyilvántartást, elrendeli a leltározást, a selejtezést, javasolja a felújítást, biztosítja a karbantartást.

FELSŐS munkaközösség-vezető

feladatköri leírása

A pedagógusok által létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja:

· A szakmaiság és a nevelés javítása: didaktikai fejlesztés,

· Az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés),

· A képzési eredményességért továbbképzések szervezése.

Azonos műveltségi területen a pedagógusok munkaközösséget alkotnak, és kimagasló felkészültségű, jó szervezőkészségű, példás munkafegyelmű szakmai munkaközösség vezetőt választanak maguk közül. Tényleges rátermettség esetén a szakmai munkaközösség vezetőt az igazgató bízza meg a középvezetői feladatok ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. Munkájáról félévenként írásban be kell számolnia az intézményvezető szempontjai alapján.

I.   A megbízás célja
Irányítja, koordinálja a szakmai tantárgycsoport pedagógusainak munkavégzését, teljes jogkörrel ellenőrzi a munkaközösségi tantárgyak pedagógusait.

Középvezetőként képviseli a tantárgycsoport szakmai érdekeit, kollégáival jelentős erőfeszítéseket tesz a hatékony képzésért. Egyaránt felelős a munkaközösség szakmai, módszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

II.  Részletes feladatkör
1.) Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelve a pedagógusok módszereit, a gyerekekhez való viszonyát.

2.) Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót, célirányosan vezeti pedagógiai program módosítását (az oktatás tantervi fejlesztését, a módszertani eljárások korszerűsítését).

3.) Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, mely beépül az intézmény munkatervébe. Pedagógiai kísérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai pályázatokon. Ellenőrzi a határidők betartását.

4.) Megvalósítják az egységes követelményrendszert, melynek alapján a tanév elején felmérik, majd objektíven értékelik a tanulók tudás- és képességszintjét. A tanulók tudásszintje alapján irányítja a minőségfejlesztést.

5.) Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez, kijelölt mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját.

6.) Ellenőrzi a pedagógusok oktató-nevelő munkáját, munkafegyelmét, felmérések és az ellenőrzési terv szerint rendszeres óralátogatások során (félévenként legalább kétszer) meggyőződik a tanulók elméleti, gyakorlati tudásáról, képességeiről, magatartásukról, szorgalmukról. Óralátogatásairól értékelő jegyzőkönyvet készít, eredményességet javító javaslatokat tesz. Elősegíti a tagok egymás óráin való hospitálását, a tapasztalatcseréket.

7.) Az igazgató helyettessel együtt segíti az osztályfőnöki tevékenységet, ügyeleti munkát.

8.) Rendszeresen ellenőrzi a témazáró feladatlapokat, azok javítását, értékelését, a tantárgyi osztályzatokat.

9.) Vezeti szakterülete módszertani fejlesztését, javaslatokat gyűjt a speciális irányok megválasztására, a használandó tankönyvekre, taneszközökre (tantárgyak, évfolyamok szerint), a szakmai előirányzatokhoz elkészítteti a taneszközök rendelési listáját.

10.) Munkatársaival összeállítja az osztályozó ill. javító vizsgák feladatait és vezetői kijelölésre részt vesz a vizsgáztatásban.

11.) Elbírálja, és az igazgatónak javasolja (módosítással javasolja) a munkaközösségi tagok tantervhez igazodó tanmeneteit, a pedagógusok továbbképzését.

12.) Ellenőrzi a tanmenetek időarányos előrehaladását, a pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, eredményességét, az anyagok és eszközök célszerű és takarékos felhasználását.

13.) Irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolítását, a tanulók felkészítését, segíti a tanulók részére tanulmányi, kulturális pályázatok kiírását, elbírálását.

14.) Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, a szertár felelős kezelésére, fejlesztésére, hiányosságnál intézkedik, vagy vezetői felelősségre vonást kezdeményez.

15.) Tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről, beszámol a tantestületnek a munkaközösség tevékenységéről.

16.) Tájékoztatja az iskolavezetést a munkaközösség által szervezett eseményekről, felmerülő problémákról, javaslatot tesz azok megoldására. 

17.) Folyamatosan munkálkodik az intézmény jó hírnevének kialakításán, megőrzésén, a jó munkahelyi légkör megteremtésén.

18.) Az igazgató és helyettesének együttes távolléte esetén szóbeli megbízás alapján ellátja a vezetői feladatokat.

III.  A munkaközösség jellegének megfelelő speciális feladatok
1.) Biztosítja az egységes szemlélet és gyakorlat kialakítását és alkalmazását a szaktanárok oktatásában, értékelésében.

2.) Kiemelt feladatként kezeli a tehetséggondozást, a kevésbé tehetséges tanulók ösztönző értékelését. 

3.) Irányítja az iskola külső arculatának szépítését.

4.) Alkalmi, ünnepi dekorációkat készít.

5.) Időszakos kiállítást szervez a tanulói munkákból. 

6.) Biztosítja a rendezvények kellékeit, dekorációit. 

IV.  Feladatköri kapcsolatok
Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához.

V.  Jogkör, hatáskör
Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat – gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat.

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles az igazgató (helyettes) figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra.

VI. Felelősségi kör
Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése alapozza meg felelős döntéseit, az igazgatónak tett megalapozott javaslatait.

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. Aktivitásától és kreativitásától, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől nagymértékben függ az egész munkaközösség eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett hatékonyság.

Felelősségre vonható:

· A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;

· A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak jogainak megsértéséért,

· A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért,

· A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért.

Alsó tagozatos  munkaközösség-vezető 

feladatköri leírása

A pedagógusok által létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja:

· A szakmaiság és a nevelés javítása: didaktikai fejlesztés,

· Az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés),

· A képzési eredményességért továbbképzések szervezése.

Azonos műveltségi területen a pedagógusok munkaközösséget alkotnak, és kimagasló felkészültségű, jó szervezőkészségű, példás munkafegyelmű szakmai munkaközösség vezetőt választanak maguk közül. Tényleges rátermettség esetén a szakmai munkaközösség vezetőt az igazgató bízza meg a középvezetői feladatok ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. Munkájáról félévenként írásban be kell számolnia az intézményvezető szempontjai alapján.

I.   A megbízás célja
Irányítja, koordinálja a szakmai tantárgycsoport pedagógusainak munkavégzését, teljes jogkörrel ellenőrzi a munkaközösségi tantárgyak pedagógusait.

Középvezetőként képviseli a tantárgycsoport szakmai érdekeit, kollégáival jelentős erőfeszítéseket tesz a hatékony képzésért. Egyaránt felelős a munkaközösség szakmai, módszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

II.  Részletes feladatkör
19.) Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelve a pedagógusok módszereit, a gyerekekhez való viszonyát.

20.) Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót, célirányosan vezeti pedagógiai program módosítását (az oktatás tantervi fejlesztését, a módszertani eljárások korszerűsítését).

21.) Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, mely beépül az intézmény munkatervébe. Pedagógiai kísérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai pályázatokon. Ellenőrzi a határidők betartását.

22.) Megvalósítják az egységes követelményrendszert, melynek alapján a tanév elején felmérik, majd objektíven értékelik a tanulók tudás- és képességszintjét. A tanulók tudásszintje alapján irányítja a minőségfejlesztést.

23.) Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez, kijelölt mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját.

24.) Ellenőrzi a pedagógusok oktató-nevelő munkáját, munkafegyelmét, felmérések és az ellenőrzési terv szerint rendszeres óralátogatások során (félévenként legalább kétszer) meggyőződik a tanulók elméleti, gyakorlati tudásáról, képességeiről, magatartásukról, szorgalmukról. Óralátogatásairól értékelő jegyzőkönyvet készít, eredményességet javító javaslatokat tesz. Elősegíti a tagok egymás óráin való hospitálását, a tapasztalatcseréket.

25.) Az igazgató helyettessel együtt segíti az osztályfőnöki tevékenységet, ügyeleti munkát.

26.) Rendszeresen ellenőrzi a témazáró feladatlapokat, azok javítását, értékelését, a tantárgyi osztályzatokat.

27.) Vezeti szakterülete módszertani fejlesztését, javaslatokat gyűjt a speciális irányok megválasztására, a használandó tankönyvekre, taneszközökre (tantárgyak, évfolyamok szerint), a szakmai előirányzatokhoz elkészítteti a taneszközök rendelési listáját.

28.) Munkatársaival összeállítja az osztályozó ill. javító vizsgák feladatait és vezetői kijelölésre részt vesz a vizsgáztatásban.

29.) Elbírálja, és az igazgatónak javasolja (módosítással javasolja) a munkaközösségi tagok tantervhez igazodó tanmeneteit, a pedagógusok továbbképzését.

30.) Ellenőrzi a tanmenetek időarányos előrehaladását, a pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, eredményességét, az anyagok és eszközök célszerű és takarékos felhasználását.

31.) Irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolítását, a tanulók felkészítését, segíti a tanulók részére tanulmányi, kulturális pályázatok kiírását, elbírálását.

32.) Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, a szertár felelős kezelésére, fejlesztésére, hiányosságnál intézkedik, vagy vezetői felelősségre vonást kezdeményez.

33.) Tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről, beszámol a tantestületnek a munkaközösség tevékenységéről.

34.) Tájékoztatja az iskolavezetést a munkaközösség által szervezett eseményekről, felmerülő problémákról, javaslatot tesz azok megoldására. 

35.) Folyamatosan munkálkodik az intézmény jó hírnevének kialakításán, megőrzésén, a jó munkahelyi légkör megteremtésén.

36.) Az igazgató és helyettesének együttes távolléte esetén szóbeli megbízás alapján ellátja a vezetői feladatokat.

III.  A munkaközösség jellegének megfelelő speciális feladatok
Segíti és ellenőrzi az általános iskolai alapozó szakasz főbb feladatainak teljesítését:

1.) A tanulók családi körülményeinek felmérése (az óvodával együttműködve), a támogatásra szoruló tanulók listájának összeállítása.

2.) Az iskolai élet megszerettetése (megfelelő motiválási módszerek kidolgozása).

3.) A család és a tanuló segítése a megváltozott napirend kialakításában, a tanulás tanítása.

4.) A közösségi élet alapvető normáinak megismertetése, gyakoroltatása.

5.) Az olvasási, számolási, szövegértési alapkészségek kialakítása, a korosztálynak megfelelő fejlettségi szint elérése (ehhez szükség esetén egyéni fejlesztő foglalkozások megtartása).

IV.  Feladatköri kapcsolatok
Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához.

V.  Jogkör, hatáskör
Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat – gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat.

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles az igazgató (helyettes) figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra.

VI. Felelősségi kör
Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése alapozza meg felelős döntéseit, az igazgatónak tett megalapozott javaslatait.

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. Aktivitásától és kreativitásától, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől nagymértékben függ az egész munkaközösség eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett hatékonyság.

Felelősségre vonható:

· A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;

· A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak jogainak megsértéséért,

· A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért,

· A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért.

Tanár munkaköri leírása
I.rész

j.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:

k.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
2431
l.) Munkakör:
Beosztás:

Pedagógus 

Cél:A diákok életkorhoz igazodó módszerekkel való képzése: szakszerű és eredményes tanítása, sokoldalú 
  fejlesztő foglalkoztatása, egyéni és közösségi nevelés a NAT és a pedagógiai program követelményei szerint. 
  Kiemelt az értékrend közvetítése, az egyéni képességfejlesztés, a kötelességtudat és kulturált viselkedés 
  elsajátíttatása.


Közvetlen felettes: 
igazgató helyettes


Helyettesítési előírás:
helyettesítési rend alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
7.30 órától 16.00 óráig

II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:
Főiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanári szakképzettség

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:


Elvárt ismeretek:
A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete.

Szükséges képességek:
Szervező és lényeglátó képesség, katartikus képesség, érzékenység a tanulói problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség.

Személyi tulajdonságok:
Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék, egyéni kisugárzás, türelem.

b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:

1.) Nevelő-oktató munkáját az aktuális tantárgyfelosztás szerint, tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segíti a közös határozatok meghozását.

2.) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket.

3.) Tanév elején a követelmények és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja a tanítási és foglalkozási órákat.

4.) Szemléltető eszközöket használ, bemutató és tanuló kísérleti tevékenységgel alapozza a tanulást. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével (motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell átadni!

5.) A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal előre közli és bejegyzi az osztálynaplóba, hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (naponta maximum 2 írásbeli számonkérés).

6.) Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményeit, megtartja az írásbeli és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel.

7.) Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, óvja jogaikat, emberi méltóságukat. A pedagógiai értékrendje szerint neveli, fejleszti, irányítja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme példa a tanulók előtt.

8.) Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, a menzaétkeztetési ügyeletet, a vezető utasítására helyettesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat (pl. osztályfőnökség, munkaközösség vezetés) és felelősi tevékenységeket (pályaválasztási felelős, ifjúsággondozó).

9.) Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel.

10.) Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az osztálynaplót, beírja az érdemjegyeket (az ellenőrző könyvekbe is), megírja a vizsgák jegyzőkönyveit, törzskönyveket stb.

11.) Folyamatosan rendben tartja rá bízott szertárat, óvja, szükség szerint selejtezi ill. gyarapítja annak eszközeit. Tanév végén minden kint lévő eszközt begyűjt, s a szertárat rendben lezárja.

12.) A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelmének állandó gyarapítása, az új tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani tájékozódás. Aktívan részt vesz a nyílt napokon, bemutató órákat tart és dokumentálva hospitál tanítási órákon.

13.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a pedagógiai program módosításában, a továbbképzési ismereteiről beszámol, előadást és bemutató órát tart. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rá bízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket.

14.) Tanóra előtt 15 perccel köteles megjelenni a foglalkozás helyén. Akadályoztatásakor az SzMSz szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a tanmenetet.

15.) A pedagógiai program szerint neveli a diákokat a tanítással egyidejűleg, figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, fejleszti képességeiket, személyiségüket. Együttműködik az osztályfőnökökkel, a kollégákkal.

16.) Tanóráin a differenciált foglalkoztatást, az egyéni fejlesztést optimálisan segítő gyakorló feladatokkal szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön felzárkóztatást szervez, figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a fogyatékosságot. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában.

17.) A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulók tehetségét kifejleszti (önképzőkör, szakkör, tanulmányi verseny stb.). Felkészíti és kíséri a diákokat a tanulmányi és kulturális versenyekre, vetélkedőkre, és a sport rendezvényekre, tanulmányi kirándulásokra.

18.) Részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon, hetente egyéni fogadóórát is tart. A szülőket tájékozatja a tantárgyi követelményekről, a tanulók előmeneteléről, a diákok fejlődéséről. Együttműködik a szülőkkel, szükség szerint látogatja a támogatásra szoruló tanulókat.

19.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az igazgató és a vezető helyettes utasításait, szakszerűen végrehajtja az egyéb pedagógusi teendőket.

20.) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató és a vezető helyettes ellátja.


Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki.


Munkaköri kapcsolatok:
A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, a továbbképző intézményekkel tart kapcsolatot.

c.)  Felelősségi kör
Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a fiatalok érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermek jogainak megsértéséért,

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tanító munkaköri leírása

I.rész

m.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:

n.) Munkavállaló
Neve: 


Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
2431
o.) Munkakör:
Beosztás:

Pedagógus 

Cél:
A diákok életkorhoz igazodó módszerekkel való képzése: szakszerű és eredményes tanítása, sokoldalú fejlesztő foglalkoztatása, egyéni és közösségi nevelés a NAT és a pedagógiai program követelményei szerint. Kiemelt az értékrend közvetítése, az egyéni képességfejlesztés, a kötelességtudat és kulturált viselkedés elsajátíttatása.


Közvetlen felettes: 
igazgató helyettes


Helyettesítési előírás:
helyettesítési rend alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
7.30 órától 16.00 óráig / feladatelosztási terv szerint/

II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:
Főiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanári szakképzettség

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:


Elvárt ismeretek:
A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete.

Szükséges képességek:
Szervező és lényeglátó képesség, katartikus képesség, érzékenység a tanulói problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség.

Személyi tulajdonságok:
Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék, egyéni kisugárzás, türelem.

b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:

21.) Nevelő-oktató munkáját az aktuális tantárgyfelosztás szerint, tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segíti a közös határozatok meghozását.

22.) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket.

23.) Tanév elején a követelmények és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja a tanítási és foglalkozási órákat.

24.) Szemléltető eszközöket használ, bemutató és tanuló kísérleti tevékenységgel alapozza a tanulást. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével (motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell átadni!

25.) A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal előre közli és bejegyzi az osztálynaplóba, hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (naponta maximum 2 írásbeli számonkérés).

26.) Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményeit, megtartja az írásbeli és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel.

27.) Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, óvja jogaikat, emberi méltóságukat. A pedagógiai értékrendje szerint neveli, fejleszti, irányítja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme példa a tanulók előtt.

28.) Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, a menzaétkeztetési ügyeletet, a vezető utasítására helyettesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat (pl. osztályfőnökség, munkaközösség vezetés) és felelősi tevékenységeket (pályaválasztási felelős, ifjúsággondozó).

29.) Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel.

30.) Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az osztálynaplót, beírja az érdemjegyeket (az ellenőrző könyvekbe is), megírja a vizsgák jegyzőkönyveit, törzskönyveket stb.

31.) Folyamatosan rendben tartja rá bízott szertárat, óvja, szükség szerint selejtezi ill. gyarapítja annak eszközeit. Tanév végén minden kint lévő eszközt begyűjt, s a szertárat rendben lezárja.

32.) A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelmének állandó gyarapítása, az új tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani tájékozódás. Aktívan részt vesz a nyílt napokon, bemutató órákat tart és dokumentálva hospitál tanítási órákon.

33.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a pedagógiai program módosításában, a továbbképzési ismereteiről beszámol, előadást és bemutató órát tart. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rá bízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket.

34.) Tanóra előtt 15 perccel köteles megjelenni a foglalkozás helyén. Akadályoztatásakor az SzMSz szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a tanmenetet.

35.) A pedagógiai program szerint neveli a diákokat a tanítással egyidejűleg, figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, fejleszti képességeiket, személyiségüket. Együttműködik az osztályfőnökökkel, a kollégákkal.

36.) Tanóráin a differenciált foglalkoztatást, az egyéni fejlesztést optimálisan segítő gyakorló feladatokkal szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön felzárkóztatást szervez, figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a fogyatékosságot. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában.

37.) A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulók tehetségét kifejleszti (önképzőkör, szakkör, tanulmányi verseny stb.). Felkészíti és kíséri a diákokat a tanulmányi és kulturális versenyekre, vetélkedőkre, és a sport rendezvényekre, tanulmányi kirándulásokra.

38.) Részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon, hetente egyéni fogadóórát is tart. A szülőket tájékozatja a tantárgyi követelményekről, a tanulók előmeneteléről, a diákok fejlődéséről. Együttműködik a szülőkkel, szükség szerint látogatja a támogatásra szoruló tanulókat.

39.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az igazgató és a vezető helyettes utasításait, szakszerűen végrehajtja az egyéb pedagógusi teendőket.

40.) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató és a vezető helyettes ellátja.


Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki.


Munkaköri kapcsolatok:
A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, a továbbképző intézményekkel tart kapcsolatot.

c.)  Felelősségi kör
Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a fiatalok érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermek jogainak megsértéséért,

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Osztályfőnöki feladatköri leírás

Az azonos évfolyamba járó, többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak, melynek élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg, munkáját a NAT, az iskola pedagógiai programja és az éves munkaterv alapján végzi, havonta pótlékban részesül.

Az osztályfőnök erkölcsi és pedagógiai felelősséget vállal a rábízott tanulók biztonságáért, kulturált viselkedéséért, személyiségük fejlesztéséért. Munkájáról félévenként írásban beszámol az intézményvezető szempontjai alapján.

I. A megbízás célja
Irányítja, szervezi a felelősségére bízott tanulóközösség iskolai életét, jelentős nevelő hatást fejt ki, érdemben foglalkozik a rábízott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalósítása érdekében koordinálja a pedagógusok fejlesztő-, nevelő hatását, ellenőrzi az osztályában folyó pedagógiai tevékenységet.

II.  Részletes feladatkör
Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.) Alaposan és sokoldalúan megismeri osztálya tanulóit (személyiségjegyek, családi- és szociális körülmények, szülői elvárások, tanulói ambíciók). Feltérképezi az osztályközösség szociometriai jellemzőit. Az osztályon belüli értékrendet.

2.) Nevelő munkáját, a tanulók egyéni, differenciált személyiségfejlesztését a pedagógiai program alapján, nevelési tervben és az osztályfőnöki tanmenetben tervezi.

3.) Az osztályfőnöki órákra alaposan felkészül, a tanulók érdeklődését, aktivitását figyelembe véve rugalmasan kezeli azokat a tanóra kitűzött feladatait.

4.) Alkalmat teremt az osztályközösségekben a demokratikus közéleti szereplés gyakorlására, törekszik a munkamegosztásra. Segíti a diákönkormányzati törekvéseket, képviseletet.

5.) Kialakítja a reális önértékelés igényét, az életkornak megfelelő szituációkkal önállóságra és öntevékenységre nevel. Felelősök (hetesek, ügyeletesek) megbízásával és számonkérésével biztosítja az osztályterem berendezési tárgyai megőrzését, a rendet, tisztaságot.

6.) Gondoskodik a szociális segítségnyújtásról, együttműködik a gyermekvédelmi felelőssel. Segíti a személyre szabott és sikeres pályaválasztást.

7.) Önismereti gyakorlatokkal készíti fel tanulóit a társadalmi elvárásokra, segíti tanítványai pályaválasztását, részletes tájékoztatást ad a tréség gazdaságpolitikájáról, az elhelyezkedési és továbbtanulási lehetőségekről.

8.) Felkészíti a tanulókat az intézmény hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire; segíti a különféle szabadidős programok, kirándulásuk, klubfoglalkozások szervezését (kulturált szórakozás, művelődés, táborozás stb.) és megvalósítását.

9.) Irányítja minden rendezvényen az udvarias és kulturált viselkedést, fegyelmezett munkát, a rend és tisztaság fenntartását, a környezet védelmét, harmonikus társas kapcsolatokat.

Tanulmányi munka segítése:

10.) Szempontokat és tanácsokat ad a hatékony tanulási módszerek és a helyes időbeosztás (szellemi és fizikai tevékenység egyensúlya) elsajátításához.

11.) Havonta a diákokkal együtt értékeli a tanulmányi előmenetelt, a magatartását és a szorgalmát.

12.) Segíti a folyamatos felzárkóztatást, novemberben és áprilisban intenzív fejlesztő-, felkészítő foglalkozást szervez a bukásra állók számára.

13.) Támogatja a kiugró tehetségek szakköri, önképzőköri képzését az igényelt területen, biztosítja bemutatkozási lehetőségeiket.

14.) Együttműködik az osztályában tanító pedagógusokkal, látogatja osztálya tanítási óráit, foglalkozásait; az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelőkkel.

Kapcsolattartás a szülőkkel:

15.) Összehangolja a család és az iskola nevelését, a szülőkkel együttműködve megbízatása első évében felméri a tanulók családi körülményeit, majd szükség szerint végez családlátogatásokat.

16.) Munkaterv szerint szülői értekezleteket, fogadóórákat tart. Megismerteti a pedagógiai programot, a házirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a szülői munkaközösség aktivitásáról.

17.) Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyermekek magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, egyéni fejlesztéséről, a dicséretről és elmarasztalásról.

Tanügyi feladatok:

18.) Képviseli osztálya érdekeit a nevelőtestület előtt, minősíti tanítványai magatartását és szorgalmát, javaslatot tesz az osztálykonferenciának.

19.) Aktívan tevékenykedik az osztályfőnöki munkaközösségben, bemutató órát tart, felméréseket és elemzést végez.

20.) Ellenőrzi az érdemjegyek beírását és a szülői aláírást az ellenőrző könyvben, regisztrálja és összesíti a tanulók hiányzásait, figyelemmel kíséri az igazolásokat, a mulasztások valós okait.

21.) Vezeti az osztálynapló haladási részét, elvégzi az osztályfőnöki adminisztrációs teendőket, felel az osztálynapló és a törzslapok, más nyilvántartások szabályszerű és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgáltat.

III.  Feladatköri kapcsolatok
Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához.

IV.  Jogkör, hatáskör
Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat, gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. Megilleti a jog, hogy osztályában ő tanítsa szaktárgyait, és – a vezető helyettes tudtával – nevelői osztályértekezletet hívjon össze az ott tanító pedagógusok kötelező megjelenésével.

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységkörére. Köteles az igazgató (helyettes) figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra.
V. Felelősségi  kör
Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére. Aktivitásától, példaadásától és igényességétől nagymértékben függ az osztályközösség tanulmányi eredményessége, a tanulók neveltsége.

Felelősségre vonható:

· A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

· A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért.

· A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak jogainak megsértéséért.

· A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.

· A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért.

· A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért.

Napközis nevelő munkaköri leírása

I.rész

p.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:
ŐOK igazgatója

q.) Munkavállaló
Neve:

 

Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
aktuális átsorolás szerint

r.) Munkakör:
Beosztás:

Pedagógus 

Cél:
A kijelölt napközis csoport tanulói számára felelősséggel biztosítja a délután célszerű, intenzív fejlesztő foglalkozásokkal való változatos eltöltését a tanulmányi felkészülést, az igényes nevelést, gondozást, az étkezést, a kötelesség- és feladattudat kialakítását, a kulturált viselkedés elsajátítását.


Közvetlen felettes: 
igazgató helyettes


Helyettesítési előírás:
helyettesítési rend alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
11.30 órától 16.00 óráig (teljes: 7.30 órától 16.00 óráig)

II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:
Főiskolai végzettség és tanítói (tanári) szakképzettség

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:


Elvárt ismeretek:
A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete.

Szükséges képességek:
Szervező és lényeglátó képesség, türelem, érzékenység a tanulói problémákra és terhelésre, segítőkészség.

Személyi tulajdonságok:
Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék, 
b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:


Tanítás differenciált képességfejlesztéssel, ellenőrzés, értékelés. 


A tanulmányi felkészítés feladatai:
1.) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel segíti a tanulók felkészülését, sokoldalúan fejleszti egyéni képességeiket, objektíven és indoklással értékeli kijelölt tanulócsoportját.

2.) Tudatosan tervezi nevelő tevékenységét, határidőre havi lebontású nevelési tervet készít, a foglalkozási tanmenetben nagy gondot fordít a változatos foglalkoztatásokra, melyekre alaposan felkészül.

3.) Feladata a gyermekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, közös tevékenységekkel, családlátogatásokkal. Fokozatosan szoktatja tanulóit a házirend betartására, biztosítja a türelmes, nyugodt légkörű környezetet.

4.) Csoportját a tanítás után az ebédlőbe kíséri, és gondoskodik a kulturált étkeztetésről, a személyi higiénia betartásáról.

5.) Irányítja a tanulók másnapra valófelkészülését az életkori sajátosságokhoz illeszkedő tevékenységekkel és segíti az önálló tanulás módszereinek elsajátítását, együttműködve a csoportját tanító pedagógussal.

6.) A gyermekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciált foglalkoztatással megteremti a tanulási feltételeket, fejleszti a célirányos feladat megoldásokat, kikérdezi a memoritereket.

7.) Biztosítja a tanulási időben az írásbeli házi feladatok maradéktalan elvégzését. Ezt mennyiségileg minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. A rászorulókat a megadott időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok szervezésével biztosítja.

8.) A gyerekek munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, melynek eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket. Felelősök választásával és munkájuk ellenőrzésével biztosítja az ebédlő, a csoportterem és az udvar rendjét és biztonságát.

9.) Célirányosan gyarapítja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklődésüket, rendszeres gyakorlással fejleszti kifejezésmódjukat, képességeiket, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat.

10.) Változatos módszerekkel a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, pozitívan irányítja a gyerekeket. Szem előtt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme példa a tanulók előtt.

11.) Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagy gyermeket felügyelet nélkül), óvja a gyermekek jogait, az emberi méltóságot.

12.) Kiemelten biztosítja az életkornak megfelelő környezeti és az egészséges életmódra nevelést. Naponta vezeti a tanulók szabad levegőn való testedzését (gimnasztika, labdajátékok stb.), szerepjátékokat szervez a környezet védelmére.

13.) Csoportja számára heti szabadidős programtervet készít; - figyelemmel a napközi napirendje és az iskolai házirendre legalább heti 1 alkalommal kulturális programot szervez, a természeti és társadalmi tájékozódást egyaránt szolgáló szabadidős elfoglaltság keretében. Gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés szabályait.

14.) A napközis foglalkozások után a házirend alapján elengedi az iskola felügyelt elvcsarnokába a gyerekeket, szükség szerint kikíséri a buszhoz a bejáró tanulókat.

15.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, szakszerűen végrehajtja az igazgató és a vezető helyettesek utasításait. Naponta 15 perccel munkakezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni, akadályozottságánál az SzMSz szerint eljárni.

16.) Aktívan részt vesz a szakmai munkaközösség feladatellátásában, a pedagógiai program módosításában, a továbbképzésen szerzett ismereteiről beszámol. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket rendelkezésre bocsátja.

17.) Folyamatosan képzi magát továbbképzéseken, szélesíti módszertani jártasságát, gyakorlatát. Nyílt napokon aktívan részt vállal a feladatokból, bemutató órákat tart és rendszeresen dokumentáltan hospitál tanítási órákon. 

18.) A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat hozatalában, köteles részt venni az intézményi rendezvényeken, az értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, a szülői és az osztályozó értekezleteken, fogadóórákon együttműködve az osztályfőnökkel.

19.) Vezeti a foglalkozási naplót, kezeli a napközis csoport ellátmányát, a beszerzésről szabályosan elszámol, gondoskodik a kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos használatáról, megőrzéséről.

20.) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató és vezető megbízza.


Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki.


Munkaköri kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az óvodával, a szülőkkel, a társintézmények és saját munkatársaival, a továbbképző intézményekkel.

c.)  Felelősségi kör
Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. Felelős, hogy a tanulók – ha különböző ütemben is – megszerezzék a NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismereteket.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermek jogainak megsértéséért,

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Diákönkormányzati segítő feladatköri leírása

A tanulók közös tevékenységük szervezésére diákköröket alakíthatnak, amelyek meghirdetését, szervezését, működtetését maguk végzik. A diáksági és diákköri érdekek képviseletére a tanulók diákönkormányzatot hoznak létre, aminek működése a tanulók minden kérdésére kiterjed.

Döntenek diákképviseletükről, küldöttet delegálhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek az intézményi működéssel kapcsolatban. A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol:

· az SzMSz és a házirend elfogadásakor és módosításakor,

· a tanulói szociális juttatások elveinek meghatározásakor,

· az ifjúságpolitikai célú pénzeszközök felhasználásakor.

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed:

· saját működésére és hatásköre gyakorlására,

· a működéshez biztosított anyagi eszközök elhasználására,

· egy tanítás nélküli munkanap programjára,

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére,

· vezetőinek, munkatársainak megbízására.

Más tárgykörben a diákönkormányzat a nevelőtestülettől kapott hatáskörén belül önállóan működik. A diákönkormányzat felnőtt képviselője, vagy a diákküldött folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóval. A diákönkormányzat tevékenységéről félévenként írásban beszámol, az intézményvezető szempontjai alapján.

I. A MEGBÍZÁS CÉLJA

Az intézményi diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a tanulóközösségek igényeinek összehangolása.

II. RÉSZLEZTES FELADATKÖR

1.) Összehívja és levezeti – a diáktanács elnökének megválasztásáig – a diáktanács alakuló ülését, ismerteti a tagokkal a diákönkormányzat törvényes jogait és iskolai hatáskörét.

2.) Szervezi, irányítja a diákönkormányzati választásokat, elősegíti az iskolában a képviseleti és a közvetlen demokrácia érvényesülését.

3.) Javaslatot tesz a tantestületnek a diákönkormányzat hatásköri meghatározására, a helyi hagyományok és munkarend leírására.

4.) Elkészíti a diákvezetők és képviselők megbízólevél tervezetét, biztosítja a diákönkormányzat hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését.

5.) A diáktanács igénye alapján szakmai segítséget nyújt a közös programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

6.) Gondoskodik a diákönkormányzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolításáról, részt vesz a diákfórumok, az iskolagyűlések szervezésében, a diáktanács ülésein.

7.) Személyesen, vagy a kollégák, a szülők bevonásával biztosítja a felnőtt felügyeletet a rendezvényeken, felelős az iskolai házirend betartásáért.

8.) Képviseli a diákönkormányzatot a nevelőtestület, iskolaszék, fenntartó előtt, ahol ezt a diákvezető nem teheti meg.

III. FELADATKÖRI KAPCSOLATOK

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához.

IV. JOGKÖR, HATÁSKÖR

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat – gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat.

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az igazgató (helyettes) figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra.

V. FELELŐSSÉGI KÖR

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére. Aktivitásától, példaadásától és igényességétől nagymértékben függ a diákönkormányzat hatékonysága, a tanulók neveltsége és közéleti érdeklődése.

Felelősségre vonható:

· A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;

· A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

· A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak jogainak megsértéséért;

· A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;

· A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért;

· A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért.

Óvodapedagógus munkaköri leírás
I.rész

s.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:
ŐOK igazgatója

t.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
2432

u.) Munkakör:
Beosztás:

óvodapedagógus


Közvetlen felettes: Óvodavezető


Helyettesítési előírás:   SZMSZ alapján


d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Napközi Otthonos Óvoda Intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
melléklet szerint

f.) Munkaviszonyt érintő szabályok:

1992.évi XXII.törvény A munka törvénykönyve (MT)

1992.évi XXXIII.törvény A közalkalmazottak jogállásáról (KJT)

1993.évi XCIII.törvény A munkavédelemről (MV)

1995.évi XC.törvény Az élelmiszerekről

138/1992. (X.8.) Kormány rendelet: A KJT. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben.

137/1996. (VIII.28.) Kormány rendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról

9/1985. (X.23.) EüM-BkM.rendelet: Az étkezéssel kapcsolatos közegészségügyi szabályokról

Óvodapedagógus feladatai:
· Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre kiterjedően.

· Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelességeket, melyet az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

· Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében. 

· Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása.

· Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. 

· Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében.

Alaptevékenysége:

· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkori érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az intézményegység vezetője. 

· Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismeretket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel elfogyasztására való kényszerítés). 

· Az óvónő hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

· Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

· Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a személyiséglapon feljegyzést készít. 

· A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely harmonizál az óvoda többi helyiségeivel. 

· A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 

· A minőségfejlesztésben aktívan vegyen részt!

· Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen mentori feladatokat!

· Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít. 

· Támogatja az orvos, a védőnő, az állami gondozott gyermekek esetében a nevelőszülői felügyelő munkáját. 

· Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen gondoskodnak a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.

· A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok).

· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

· Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni. 

· Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

· Óvja az óvoda berendezéseit és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan (mindössze 3-5 percben), a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezető útmutatásai szerint:

· helyettesítés,

· szülői értekezlet tartása,

· előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása,

· szertárfelelős,

· könyvtárfelelős,

· jegyzőkönyvvezetés,

· az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezése, 

· pályázatírásban való részvétel,

· továbbtanulók segítése,

· hallgatók gyakorlatának vezetése,

· leltározás, selejtezés előkészítése,

· felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízást.

Könyvtáros tanár (Könyvtáros) munkaköri leírása

A könyvtár az intézmény pedagógiai tevékenységéhez, a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát biztosító szervezeti egység. Állományába csak a gyűjtőköri szabályzat (SzMSz melléklete) által meghatározott dokumentum vehető fel. A korszerű könyvtár az új dokumentumok előállításához sokszorosító berendezéssel, az állomány nyilvántartásához számítástechnikai felszereltséggel, a teljes körű informálódáshoz Internet kapcsolattal, és digitalizált információhordozókkal rendelkezik.

A könyvtár működése az egész tanulóközösség érdekeit szolgálja, ezért fejlesztése kiemelt fontosságú az intézményi költségvetésben. Tevékenységével jelentősen hozzájárul:

· a megalapozott tudás elsajátításához,

· a sokoldalú művelődéshez,

· a fiatalok személyiségének, érzelmi világának fejlődéséhez,

· a kulturált magatartás kialakulásához.

A könyvtárat felelős beosztású szakképezett könyvtáros vezeti sokoldalú feladatellátással.

I.rész

v.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:

w.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
2431

x.) Munkakör:
Beosztás:

Pedagógus 

Cél:
Az intézményi könyvtár szakszerű, felelős és pontos működtetése, az iskolában folyó nevelő-, oktató munka segítése, a pedagógiai programnak megfelelő korszerű könyvtári szolgáltatás nyújtása.


Közvetlen felettes: 
igazgató helyettes


Helyettesítési előírás:
helyettesítési rend alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra (22 gy., 13 mh.a., 5 mh.k.)

Munkaidő beosztás:
7.30 órától 16 óráig (részletezett időbeosztás mellékelve)

g.) Munkaviszonyt érintő szabályok:

II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:
Pedagógiai főiskolai (egyetemi) végzettség és könyvtárosi szakképzettség.

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:


Elvárt ismeretek:
A közoktatásra, a közművelődésre, a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete.

Szükséges képességek:
Rendszerező képesség, technikai érzék, korszerű módszerek alkalmazása, segítőkészség.

Személyi tulajdonságok:
Elhivatottság, kapcsolatteremtő képesség, empátia. 
b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:

1.) Felülvizsgálja, és szükség esetén módosítja – majd szakértővel véleményezteti – a könyvtár gyűjtőköri szabályzatát.

2.) Könyvtárhasználati rendben intézkedik a könyvek, folyóiratok, egyéb információhordozók igénybevételéről, és a kölcsönzésről, melyet a bejárati ajtón helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapítja a gyűjteményt, ellátja az állomány feltárását, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzeális értékű könyveket pormentesen védett helyen tartja.

4.) Biztosítja naponta – az óraközi nagyszünetben és délután – a nyitvatartási időt, a dokumentumok kölcsönzését. Beszerzi és nyilvántartásba veszi – az igények figyelembe vételével – az új dokumentumokat.

5.) Ellátja a személyes beiratkozás adminisztrációját, mely diákok esetében érvényes diákigazolvány, felnőtteknél személyi igazolvány bemutatásával lehetséges.

6.) Bemutatja és ismerteti az állományi katalogizálást, a könyv- és könyvtárhasználatot, egyénileg is foglalkozik a tanulókkal, az olvasás népszerűsítése és pozitív személyiségfejlesztés érdekében.

7.) Jól használható kézikönyvtárat állít össze (lexikonok, enciklopédiák, nagy szótárak kézikönyvek, albumok, atlaszok stb.), biztosítja a kézikönyvtár zavartalan helyszíni használatát. Gondoskodik a tanulók testi épségéről, erkölcsi védelmükről, a balesetek megelőzéséről.

8.) Tanórai és tanórán kívüli könyvtári foglalkozásokat tart, tájékoztatást ad az egyéni és csoportos érdeklődőknek.

9.) Biztosítja az informatikai szolgáltatásokat, más könyvtárak szolgáltatásainak elérését, a dokumentumok másolását, új ismerethordozók előállítását.

10.) Különböző könyvtári szolgáltatásokat nyújt: tematikus kiállítást mutat be, bibliográfiát, ajánló jegyzékeket készít a nevelők kérésére, önképzésük segítésére.

11.) Megrendeli a folyóiratokat, ezekből információkat ad tovább, vezeti a könyvtári statisztikát, közreműködik a tankönyvellátás szervezésében.

12.) Irányítja a raktári rend fenntartását, az állomány adatbevitellel történő nyilvántartásba vételét, felelős az állomány megóvásáért.

13.) Folyamatosan tájékoztatja a pedagógusokat a beszerzett könyvekről, szakfolyóiratokról és cikkekről, a tanári segédanyagokról, kézikönyvekről.

14.) Előkészíti a belső továbbképzéseket a szakirodalom ajánlásával, követi a pályázati figyelőt és szorgalmazza a pályázatok szakszerű elkészítését.

15.) Könyvtárhasználati és könyvismereti vetélkedőt szervez, aktívan részt vesz a magyar nyelv hetének rendezvényén, a hagyományápoló munkában.

16.) Amennyiben nincs szabadidő szervező, a kulturális rendezvények információit is gyűjti és ismerteti. Kérésére az érdeklődőknek jegyeket rendel a programokra.

17.) Segíti a pedagógusokat az olvasóvá nevelés folyamatában, együttműködik a könyvtár és szolgáltatásai megszeretéséért.

18.) Aktívan részt vesz a szakmai munkaközösség feladatellátásában, a pedagógiai program módosításában, a továbbképzésen szerzett ismereteiről beszámol.

19.) A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat hozatalában, köteles részt venni és beosztás szerint felügyelni az intézményi rendezvényeken, ünnepélyeken.

20.) Precízen vezeti a foglalkozási naplót, a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt. Félévente beszámol a nevelőtestületnek szakmai tevékenységéről, javaslatokat tesz.

21.) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgató és vezető megbízza.


Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki.


Munkaköri kapcsolatok:
A szülőkkel, a szakmai intézmények munkatársaival tart kapcsolatot a könyvtárközi kölcsönzés érdekében.

c.)  Felelősségi kör
Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermek jogainak megsértéséért,

· a rendelkezésére bocsátott a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Szociálpedagógus feladatköri leírása

I.rész

y.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:

z.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint
Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint
FEOR száma: 
2499
aa.) Munkakör:
Beosztás:

Pedagógus 

Cél:
Ellátja és nyilvántartja a problémamegelőző és a problémakezelő gyermek- és ifjúságvédelmi munkát az intézmény veszélyeztetett-, hátrányos helyzetű és magatartászavaros tanulóinál.

Elősegíti a nyilvántartott fiatalok egyéni fejlődését, folyamatos kapcsolatot tart a nevelő-gondozó tevékenységben segítő intézmények, a gyermekvédelmi hatóság kollégáival.


Közvetlen felettes: 
igazgató helyettes


Helyettesítési előírás:
helyettesítési rend alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
8 órától 16.30 óráig (részletezett időbeosztás mellékelve)

II.rész

a.)  Követelmények

Iskolai végzettség, szakképesítés:
Főiskolai végzettség és tanítói (tanári) szakképzettség

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:


Elvárt ismeretek:
A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete.

Szükséges képességek:
Szervező és lényeglátó képesség, türelem, érzékenység a tanulói problémákra és terhelésre, segítőkészség.

Személyi tulajdonságok:
Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék, 
1. Részletes feladatkör
1.) Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkészíti gyermekvédelmi munkatervét.

2.) Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartás kötelezettséget. Megbízatása tárgyában képviseli az igazgatót a külső együttműködők (intézmény, hatóság) felé.

3.) A prevenció érdekében felméri a segélyek iránti kérelmek indokoltságát és feltárja az osztályfőnökökkel való együttműködésben a veszélyeztetett családokat.

4.) Állandó kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javára a védőnővel, az osztályfőnökökkel, a gyámhatósággal, a családsegítő szolgálat vezetőjével, a nevelési tanácsadóval.

5.) Pontos kimutatást vezet a veszélyeztetett fiatalokról: az állami gondozottakról, a segélyben részesülőkről, az ideiglenes beutaltakról, a gyámhatósági intézkedésre pártfogoltakról, a nevelőotthoni, nevelőintézeti gondozottakról, a hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulókról. Ezen tanulókkal kapcsolatos feladatai és felelőssége a következőkre terjed ki:

· Az ilyen problémákkal küzdő tanulók feltárása, nyilvántartása.

· Családlátogatás, családi környezet megismerése.

· Tanulmányi eredményük, magatartásuk és mulasztásaik figyelemmel kísérése.

· Anyagi problémák esetén gyermekvédelmi támogatás, vagy természetbeni juttatás kezdeményezése a Polgármesteri Hivatalnál.

· A gyermekvédelmi hatóság részére a tanulóról az osztályfőnökkel közösen környezettanulmány készítése.

· A tanuló pályaválasztásának, továbbtanulásának segítése.

· Szükség esetén védő intézkedések kezdeményezése, közreműködés azok megvalósításában.

· Munkájával összefüggésben betekintés a tanulókkal kapcsolatos dokumentumokba. 

· Gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező esetén a gyermekjóléti szolgálat haladéktalan értesítése. 

· Az információk bizalmas kezelése.

6.) Minden tanév elején írásban tájékozatja a szülőket és tanulókat saját tevékenységéről, feladatairól, és arról, hogy milyen jellegű problémákkal mikor és hol kereshetik fel. 

7.) Tájékoztatja a szülőket és tanulókat arról, hogy problémáikkal az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményeket kereshetnek fel. Jól látható helyen közzéteszi ezek címét és telefonszámát.

8.) A tanulók részére egészségvédő, mentálhigiéniás és szenvedélybetegség megelőző programokat szervez. 

9.) Figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos pályázatokat és lehetőség szerint részt vesz azokon.

10.) Jó és eredményes vezetői kapcsolatot alakít ki a körzetébe tartozó veszélyeztetett családokkal. A szükséges kooperációval, empátiával, toleranciával viselkedjen a védelemre szoruló fiatallal.

11.) Kitartóan segíti a veszélyeztetett fiatal életkörülményeinek javítását, támogatja érzelmi kiegyensúlyozottságát, biztonságérzetét, elősegíti a közösségben szocializációját.

12.) Biztosítja a veszélyeztetett tanuló nyugodt körülmények között való tanulását, hatékony felkészülését (tanulószobai elhelyezéssel).

13.) Megszervezi – pedagógusok bevonásával – a rászoruló fiatal tanulmányi teljesítményét javító felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozások látogatását.

14.) Irányítja a tanulók másnapra való felkészülését az életkori sajátosságokhoz illeszkedő tevékenységekkel, és segíti az önálló tanulás módszereinek elsajátítását, együttműködve a csoportját tanító pedagógussal.

15.) Biztosítja a tanulási időben az írásbeli házi feladatok maradéktalan elkészítését. Ezt mennyiségileg minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. A rászorulókat a megadott időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok szervezésével biztosítja.

16.) A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat hozatalában, köteles részt venni az intézményi rendezvényeken, az értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, a szülői és az osztályozó értekezleteken, fogadóórákon, együttműködve az osztályfőnökkel.

17.) Vezeti a foglalkozási naplót, gondoskodik a kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos használatáról, megőrzéséről.

18.) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató és vezető megbízza.

19.) Ismeri a pedagógia és pszichológiai folyamatokat, a szocializációs folyamat tényezőit, és azokat a törvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- és ifjúságvédelmi munkával kapcsolatosak. Rendszeresen figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályi változásokat és ezekre felhívja az igazgató és a pedagógusok figyelmét.

20.) Megírja a szükséges leveleket, jelentéseket (iktatás!), megőrzi, rendszerezi a gyermekekről készült dokumentációt. Határozatokat fogalmaz, nyomtatványokat tölt ki.

21.) Javasolja speciális foglalkozások (logopédus, pszichológus, konduktor stb.) igénybe vételét, nevelő otthoni elhelyezését.

22.) A támogatásra szoruló tanulókról és munkájának eredményességéről rendszeresen referál az igazgatónak, hogy intézményvezetői intézkedésekkel is biztosítsa az igényelt segítséget. Szempontok alapján félévenként írásban beszámol.

23.) Tevékenységéről félévenként tájékoztatja a nevelő testületet, irányítja és koordinálja a pedagógusok gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységét.

24.) Tevékenységéről vezeti a „Gyermek- és ifjúságvédelmi” és a „Tanulószobai” naplókat.

III.  Jogkör, hatáskör

Ismerve a magbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat – gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat.

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységkörére. Köteles az igazgató (helyettes) figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra.

IV.  Felelősségi kör
Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és tevékenységére.

Felelősségre vonható:

· A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,

· A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak jogainak megsértéséért,

· A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért,

· A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért.

dajka munkaköri leírása

I.rész

ab.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:
ŐOK igazgatója

ac.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
9112

ad.) Munkakör:
Beosztás:

dajka


Közvetlen felettes: óvodavezető


Helyettesítési előírás:   SZMSZ alapján

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Napközi Otthonos Óvoda Intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
melléklet szerint

h.) Munkaviszonyt érintő szabályok:

1992.évi XXII.törvény A munka törvénykönyve (MT)

1992.évi XXXIII.törvény A közalkalmazottak jogállásáról (KJT)

1993.évi XCIII.törvény A munkavédelemről (MV)

1995.évi XC.törvény Az élelmiszerekről

138/1992. (X.8.) Kormány rendelet: A KJT. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben.

137/1996. (VIII.28.) Kormány rendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról

9/1985. (X.23.) EüM-BkM.rendelet: Az étkezéssel kapcsolatos közegészségügyi szabályokról

Feladatainak időrendi beosztása

6.30 

Az óvoda nyitása, a csoportszobák szellőztetése

6.45 – 7.10
A tornaszoba felmosása, szellőztetése.



Az óvodai textília mosáshoz való előkészítése, a mosógép beindítása.

7.10 – 8.00
Segít az óvónőnek a gyermekek fogadásában.

8.00 – 8.30
Részt vesz a folyamatos reggeliztetés lebonyolításában. Konkrét feladatát



a csoportban dolgozó óvodapedagógus határozza meg.

8.30 – 8.40
Kiviszi a reggeliző edényeket a mosogatóhelyiségbe, valamint rendet tesz



(asztaltörlés, seprés) a reggeliző asztal környezetében.

8.40 – 9.00
Bekapcsolódik a gyermekek spontán játéktevékenységébe, felügyeli a 



szabad játékot.

9.00 – 9.30
Gyermekmosdók takarítása, folyosó felseprése, felmosása, öltözőpadok



portalanítása.

9.30 – 11.00
A csoportban segíti az óvónő munkáját. Rugalmasan alkalmazkodva a napi



programhoz (séta, udvari játék, stb.). Ha szükséges, segítséget ad a gyermekek



öltözködésében.

11.00 – 11.50
Lerakja a gyermekfektetőket, ill. előkészíti az ebédeltetéshez szükséges 

edényeket.

11.50 – 12.00
Segítséget ad a gyermekek átöltöztetéséhez, illetve felügyel az önkiszolgálás menetére.

12.00 – 12.30
Részt vesz az ebéd tálalásában, ebédeltetésben.

12.30 – 13.00
Leszedi a tányérokat, illetve felügyeli az ebéd utáni önkiszolgálást.



Letörli az asztalokat, felseper, segédezik a gyermekek lefektetésében.

13.00 – 14.30
-    Mosdók fertőtlenítő takarítása, felmosása

· Öltözők felseprése, felmosása

· Elkülönítő takarítása

· Iroda takarítása

· Folyosó felseprése, felmosása

· Járda leseprése

· Homok felásása (tavasztól őszig)

· Óvodai textília teregetése, vasalása, varrása

· Növény gondozása bent és az udvaron

· Az uzsonnához szükséges edénye előkészítése

14.30 – 15.00
Segédkezik az ébresztésnél, a gyermekek öltöztetésénél, a mosdóban (konkrét



feladatát a csoportban dolgozó óvónő határozza meg).



Óvónői segítséggel elrakja a gyermekfektetőket.

15.00 – 15.30
Csoport összevonást követően a felszabaduló csoportszobákban az asztalok 



letörlése, játékos polcok letörlése, porszívózás, felmosás.

15.30 – 16.00
Két mosdóhelység takarítása.

16.00 – 16.30
A harmadik csoportszoba, valamint mosdó takarítása.

16.30-tól
Öltözők, illetve folyosó felmosása, szemetesek ürítése, az óvoda nyílászáróinak 



tárása.

Járandósága

· Bérbesorolás szerinti fizetés

· 13.havi illetmény

· étkezési hozzájárulás

· védőruha juttatás

Intézményi titkár munkaköri leírása

Az intézményi titkár munkáját munkaköri leírása alapján és az igazgató közvetlen irányításával végzi. Az igazgatónak teljes körű beszámolási kötelezettséggel tartozik.

I.rész

ae.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:
af.) Munkavállaló
Fizetési osztálya:
aktuálisátsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
2432

ag.) Munkakör:
Beosztás:

Iskola titkár

Cél:
Az intézmény ügyvitelének, iratkezelésének és a tanügyi nyilvántartásnak vezetése, döntés előkészítő feladatok ellátása, valamint az igazgató adminisztrációs teendőinek végzése.


Közvetlen felettes: 
igazgató


Helyettesítési előírás:

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
7.30 órától  16 óráig

II.rész

a.)  Követelmények

Iskolai végzettség, szakképesítés:
Szakirányú középiskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:


Elvárt ismeretek:
A közoktatás szakmai és jogi előírásainak, a belső szabályzatoknak az ismerete.

Szükséges képességek:
szervező készség, titkárnői jártasság, szoftverfelhasználói gyakorlat, precíz és gyors gépírástudás, problémamegoldó és rendszerező képesség.

Személyi tulajdonságok:
Pontosság, megbízhatóság, vidámság, nyugodt viselkedés, humorérzék. 
b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:

1.) Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését. 

2.) A intézményhez érkező számlákat nyilvántartás után továbbítja a Polgármesteri Hivatal pénzügyi munkatársának, kezeli az ellátmányt. Elvégzi a postázási feladatokat.

3.) Vezeti a pénzügyi jellegű nyilvántartásokat: a továbbtanuló nevelők támogatásának kiadásairól; a munkaruha- védőruha juttatásról; az étkezési hozzájárulásról; az intézmény dolgozóinak személyi juttatásairól.

4.) Az igazgató helyettessel együtt elkészíti a dolgozók szabadságolási ütemtervét; nyilvántartja a munkából való távolmaradást; ellenőrzi a jelenléti ív vezetését.

5.) Közreműködik az iskolabútor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében. Azokat szám szerint és minőségileg ellenőrzi, átveszi. 

6.) Megbízás alapján elvégzi a kisebb beszerzéseket, gondoskodik arról, hogy az irodai eszközök megfelelő mennyiségben, időre rendelkezésre álljanak.

7.) A hivatalos üzeneteket, a körtelefonok tartalmát továbbítja, tájékoztatást ad az érintetteknek az ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása alapján.

8.) Gépeli, másolja, sokszorosítja a vezető által engedélyezett (szignóval ellátott) intézményi iratokat, szükség esetén – az igazgató utasítására jegyzőkönyvet vezet.

9.) Vezeti az intézmény dolgozóinak és tanulóinak naprakész intézményi nyilvántartását, a hivatalos statisztikát, az okiratokról, dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít.

10.) Ellátja az érkező és a távozó tanulók hivatalos adminisztrációját, gondoskodik az első évfolyamosok beírásáról, nyilvántartásáról, továbbítja az igazolatlan mulasztásért való felszólításokat, feljelentéseket.

11.) Intézi a tanulók diákigazolvánnyal, tanulóbiztosításával kapcsolatos teendőit.

12.) Intézi a pedagógusok kedvezményes utazási és pedagógus-igazolvánnyal kapcsolatos feladatait.

13.) Koordinálja az iskolaorvossal, védőnővel a védőoltások, szűrővizsgálatok és fogászati kezelések beosztását.

14.) Szervezi és egyezteti az igazgató és a helyettes hivatalos kapcsolattartását, elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgató (helyettes) megbízza.

15.) Szívélyesen fogadja a vezetőkhöz látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, diákokat, ügyeik intézését elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét.

16.) Vezeti a személyzeti és munkaügyi nyilvántartásokat, a munkaviszonnyal kapcsolatos jegyzékeket (határozott idejű kinevezések, szerződések lejárata, szabadságok nyilvántartása stb.).

17.) Közreműködik a munkáltatói intézkedések pontos és szabályszerű dokumentálásában (megbízások, átsorolások, kinevezések, fegyelmi intézkedések stb.).

18.) A munkavégzés során a tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli.


Jogkör, hatáskör:
Hatásköre kiterjed a titkárság vezetésére, teljes munkakörére. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az igazgató figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre.


Munkaköri kapcsolatok:
Egyezteti a vezetők programjait más munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghívott vendégeket és látogatókat. Szülőkkel, a társintézmények munkatársaival tart kapcsolatot.

c.)  Felelősségi kör
Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos kezeléséért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermek jogainak megsértéséért,

· a rendelkezésére bocsátott a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Karbantartó munkaköri leírása

I.rész

ah.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:
ŐOK igazgatója

ai.) Munkavállaló
Neve:



Fizetési osztálya:
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma:
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma:
7629

aj.) Munkakör:
Beosztás:

Karbantartó

Cél:
Műszaki berendezések folyamatos üzemben tartása, a sérült gépészeti szerkezetek, gyermekjátékok, bútorok és más felszerelési tárgyak javítása, működésének biztosítása.


Közvetlen felettes: 
igazgató helyettes


Helyettesítési előírás:
az Ősi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának dolgozói

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
6 órától 14 óráig

II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:

Szakmunkásképző iskolai végzettség és képzettség (lakatos, vízvezeték szerelő, asztalos stb.)

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:


Elvárt ismeretek:
A szükséges műszaki, munkavédelmi és tűzvédelmi előírások, a belső szabályzatok ismerete.

Szükséges képességek:
Kézügyesség, esztétikai érzék, a szabványok és műszaki előírások, a belső szabályzatok ismerete.

Személyi tulajdonságok:
Precizitás, gondosság, megbízhatóság, gyorsaság.

b.) Kötelességek


Feladatkör részletesen:
1.) Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabályokat, köteles védőruhát viselni. (balesetveszélyes papucsot, cipőt nem használhat).

2.) Közvetlen felettese irányításával fontossági sorrendben végzi az intézményben a műszaki hibák elhárítását (vízvezetés és kisebb érintésvédelmi biztosítás, csapok, öblítőtartályok, zárak, nyílászárók javítása, vagy cseréje stb.)

3.) Részt vesz a karbantartó szerszámok, műszerek beszerzésében, az alkatrészek anyagok szállításában, használati előírás szerint balesetmentesen működteti a karbantartó gépeket (elektromos fúró, stb.)

4.) Fogadja és kíséri a külső szerelőket, megfigyeli munkavégzésüket, részt vesz a műszaki bejárásokon és ellenőrzéseken.

5.) Az elromlott berendezési tárgyakat, oktatástechnikai eszközöket a műhelyében átvételi elismervénnyel átveszi, a leadási időpont sorrendjében javítja, karbantartja.

6.) Folyamatosan felügyeli és karbantartja az intézmény rögzítetten felszerelt eszközeit, ,kerti-, és más gépeket.

7.) Amennyiben a javítások egyéb szakembert igényelnek, jelzi ezt felettesének.

8.) A nyílászárókat, a kerítéseket, kilincseket, zárakat javítja, vagy cseréli, kisebb mázolásokat végez, szükség szerint szigetel.

9.) Biztonságosan felszereli a táblákat, polcokat, dekorációs anyagokat, faliújságokat, karnisokat, tablóképeket, szemléltető eszközöket.

10.) Cseréli az izzókat, fénycsöveket, csavaros biztosítékokat, a világítótestek buráit.

11.) Javítja a bútorokat, csavarokat pótol, hegeszt, csiszol stb.

12.) Közreműködik az iskola külső és belső rendjének fenntartásában, tisztán és rendben tartja az udvart, szükség szerint elvégzi a fűnyírást. Segít az intézmény nagytakarítási munkáiban. 

13.) Az iskolába érkező szállítmányokat (pl. bútorok) átveszi, és segítséggel rendeltetésének megfelelően elhelyezi.

14.) Segít a tantermek berendezésében, átrendezésében.

15.) Segítséget ad rendezvények lebonyolításához.

16.) Naponta elvégzi az iskola nyitását, zárását, iskolai szünetek idején napi egyszeri ellenőrzést tart.

17.) Az iskola tárgyi eszközeit, helyiségeit csak vezetői engedéllyel (igazgató, igazgató helyettes) bocsáthatja külső személy rendelkezésére.

18.) Fűtési idényben az iskola nyitására megfelelő hőmérsékletet biztosít, hangsúlyozottan ügyel a tűzvédelmi előírások betartására.

19.) Az előírásoknak megfelelően üzemelteti a kazánt.

20.) A fűtési berendezéseket folyamatosan karbantartja.

21.) Télen a járdákról eltakarítja a havat, biztosítja a járdák, lépcsők csúszásmentességét.

22.) Ellát minden más, munkaköréhez kapcsolódó feladatot, amivel közvetlen felettese, vagy az intézményvezető megbízza.

Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) felettese figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak.

Munkaköri kapcsolatok:
A munkatársakkal és a szolgáltatókkal tart kapcsolatot.

c.)  Felelősségi kör
Anyagi felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, a rábízott szerszámokra, leltári tárgyakra.

Felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermek jogainak megsértéséért,

· a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

Takarító munkaköri leírása

I.rész

ak.) Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:

al.) Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
aktuális átsorolás szerint

am.) Munkakör:
Beosztás:

Kisegítő dolgozó

Cél:
Az iskola területén a kijelölt helyiségek ( folyosók,  tantermek, vizes helyiségek, aula, napközik, étterem) területek rendszeres tisztántartása, fertőtlenítése, nagytakarítása


Közvetlen felettes: 
igazgató helyettes


Helyettesítési előírás:
takarítók

d.) Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ

Szervezeti egység:

Általános Iskola intézményegység

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:
 1300 órától   2100 óráig 

II.rész

a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:

Alap- vagy középfokú iskolai végzettség.

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:

Elvárt ismeretek:
Az iskola működési és egészségügyi előírásainak, belső szabályainak ismerete.

Szükséges képességek:
Kézügyesség, figyelem-koncentráció, a szabályok gyakorlati alkalmazása

Személyi tulajdonságok:
Pontosság, megbízhatóság, higiéné, gyors tempó.

b.) Kötelességek

Feladatkör részletesen:

1.) Munkavégzéséhez köteles védőruhát viselni, balesetveszélyes cipőt, papucsot nem használhat.

2.) A kijelölt helyiségeket naponta felsöpri, fertőtlenítő oldattal felmossa, a bútorzatot takarítja és portalanítja, a parkettát, padlót fényezi, kiporszívózza a szőnyegeket, a textíliákat tisztán tartja.

3.) A folyosókon, lépcsőkön naponta váltott vizes felmosást végez, a mosdóhelyiségekben a mosdókagylókat kimossa, a tükröket, csempézett felületeket tisztítja, szükség szerint – de legalább hetente – fertőtleníti.

4.) A vécékben naponta fertőtlenítővel lemossa a WC kagylókat, és a csempét, ügyel arra, hogy WC papír, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta törölközőt helyez minden mosdóba.

5.) Az ablakok, ajtók üvegének és keretének tisztítását folyamatosan köteles végezni beosztott területén. Biztosítja a tűzvédelmi közlekedési utakat, eltávolítja a balesetveszélyes tárgyakat a gondnok által kijelölt helyre.

6.) Portalanítja és havonta lemossa, valamint a megfelelő koncentrációjú tápsó oldattal öntözi a cserepes növényeket.

7.) Összegyűjti a keletkezett hulladékot, és a szeméttárolóba viszi. A szemetes edényeket naponta kimossa, szükség szerint, maximum hetente fertőtleníti.

8.) Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket.

9.) Napi munkája végén bezárja az ablakokat, a helyiségek (irodák, szertárak, számítógépterem, könyvtár) bejárati ajtaját.

10.) Hetente nagyobb, előírás szerint fertőtlenítő takarítást végez, megtisztítja a szennyeződött eszközöket, bútorokat, berendezési tárgyakat, kimossa a törölközőket, havonta a terítőket és egyéb esztétikai célú textíliákat.

11.) Évente háromszor – a tavaszi, nyári és a téli szünetekben – általános nagytakarítást végez, a felettese útmutatása és irányítása szerint. Megtisztítja a kimaradt ablakokat, ajtókat, kimossa a függönyöket, ápolja a faanyagú bútorokat, kezeli és fényezi a padlózatot., fertőtlenítő oldattal lemossa a fűtőtesteket, tisztítja a világítótesteket. Fokozottan ügyel a munka és balesetvédelmi szabályok betartására.

12.) Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére – az előírt hígítású, a megfelelő összetételű tisztítószert használja – mert anyagilag felelős a berendezési tárgyak kezeléséért.

13.) Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibákat köteles közvetlen felettesének jelenteni.

14.) A takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik.

15.) Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel közvetlen felettese, vagy az intézményvezető megbízza.

16.) Az épület előtti járdát, lépcsőket, az udvar kijelölt területét minden évszakban szükség szerint tisztán és rendben tartja, gyomtalanít.

17.) Télen a karbantartóval közösen a járdáról a havat letakarítja, ellátja a csúszásmentesítést a közlekedési utakon.

Jogkör, hatáskör:
Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) felettese figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak.

Munkaköri kapcsolatok:
A munkatársakkal és a szolgáltatókkal tart kapcsolatot.

c.)  Felelősségi kör
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermek jogainak megsértéséért,

· a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

        __________________________________________________________________________________________________________
A munkaköri leírások személyre szabottan, külön gyűjtőben vannak elhelyezve.

Ősi, 2009. március 30.
                                                                                             …………………………………

                                                                                                        Vágán Zsuzsanna

                                                                                                                igazgató

SZMSZ II.sz. MELLÉKLETE:

ADATKEZELÉSI ÉS ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT
Érvényes: 2009. március 30.
                          




Vágán Zsuzsanna







          igazgató  
Általános rendelkezések

1. Az adatkezelési szabályzat célja:

Az alkalmazottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok:

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. LXIII. Tv.,

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv., különös tekintettel a 2. számú mellékletére,

· a  közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §-ai és 5. számú melléklete,

· nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és 4. számú melléklete.

3. A Szabályzat hatálya:

3.1 A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény igazgatójára, vezető beosztású alkalmazottaira, minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmény tanulóira.

3.2 E Szabályzat szerint kell ellátnia:

· a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), valamint

· a tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban tanulói adatkezelés).

3.3 E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.

A tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad.

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

· az intézmény igazgatója,

· az érintett közalkalmazottak tekintetében a teljesítményértékelést végző vezető (igazgatóhelyettes),

· az intézményi titkár,

· a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott,

· a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.

1.2 Az intézmény igazgatója felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.

1.3 A teljesítményértékelést végző vezető (igazgatóhelyettes) felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a teljesítményértékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítményértékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg.

1.4 A gazdasági vezető felelős azért, hogy illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák.

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai

2.1 A közoktatásról szóló  törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) név, születési hely és idő, állampolgárság,

b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám,

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

· alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítési kötelezés,

· munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,

· szabadság, kiadott szabadság,

· alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2.2 A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására a közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése szolgál.

2.3 A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait.

2.4 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván.

2.5 Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

2.6 A közoktatásról szóló törvény által előírt, de a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését az iskolatitkár végzi.

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai:

3.1 Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkár végzi. 

3.2 A magasabb vezető beosztású igazgató tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó látja el.

3.3 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköréből a munkából való rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az iskolatitkár végzi.

3.4 A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló nyilvántartást a gazdasági hivatal vezeti. Ezen dokumentumokból egy példányt átad a személyi anyag részére.

3.5 Az iskolatitkár, a gazdasági iroda dolgozói felelősségi körükön belül kötelesek gondoskodni arról, hogy:


· az általuk kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának,

· a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés,

· a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztessék az igazgatóval, ha megítélésük szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,

· ha a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését.

3.6 Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan közalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége során a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi irattal összefüggő adatot is kezel.
4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása

4.1 A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes rendszerrel is vezethető. Ez esetben – a következő feltételekkel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

· adatainak első alkalommal történő felvételénél, ebben az esetben az érintett közalkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát,

· áthelyezéskor,

· közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén,

· a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapján készített iratokat személyügyi iratként kell kezelni.

4.3 A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott személyazonosító adatait.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmét biztosítani kell.

4.5 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.

4.6 A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.7 pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7 Az intézmény nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek.

4.8 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében felsorolt adatok – a 2.sz. melléklet 3. pontja alapján – továbbíthatók: a fenntartónak (helyi önkormányzatnak), a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezenkívül a Kjt. 83/D §-a szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek vagy személynek.

4.9 Az adattovábbítás a 4.6 pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet, illetve e-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban.

4.10 Az adattovábbítás az igazgató aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a gazdasági vezető irányítja.
5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei

5.1 A közalkalmazott saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történt betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.

5.2 A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését, és javítását a nyilvántartást vezetőtől, egyéb esetekben az igazgatótól írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

5.3 A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatást adni. Ezeket a változásokat az iskolatitkár  köteles kijavítani.
6. Személyi irat

6.1 Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

6.2 A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni. 

6.3 A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:

· személyi anyag iratai,

· közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,

· a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás),

· a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok.

6.4 Az iratokban szereplő személyes adatokra és személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.
7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az iskolatitkár feladata.

7.2 A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a) a közalkalmazott felettese,

b) a teljesítményértékelést végző vezető (igazgatóhelyettes),

c) feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,

d) a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,

e) munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,

f) a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, ügyész és a bíróság,

g) az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv

Más jogviszony alapján keletkezett iratokban az arra vonatkozó törvény szerinti jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr).

7.3 Az intézményen keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 11/1994. (VI. 8.) MKM- rendelet iratkezelési előírásai alapján történik.

7.4 A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megküldte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

· a pályázat vagy szakmai önéletrajz,

· erkölcsi bizonyítvány,

· iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,

· továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata,

· iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,

· a kinevezés és annak módosítása,

· a vezetői megbízás és annak visszavonása,

· a címadományozás,

· a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

· áthelyezésről rendelkező iratok,

· teljesítményértékelés,

· közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,

· a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,

· a közalkalmazotti igazolás másolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat személyi anyagként minden esetben együttesen kell tárolni.

7.7 A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az iskolatitkár összeállítja a közalkalmazott személyi anyagát. A személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítani kell, személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, mely tartalmazza az ügyirat keletkezésének idejét, esetleges iktatószámát.

7.9 A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia,  amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. Ezt a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. 

7.12 A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.
Tanulók adatainak kezelése és továbbítása

1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény igazgatója felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és e Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.

1.2 az igazgatóhelyettesek felelősek a vezetői feladatmegosztás szerint irányításuk alá tartozó területeken folyó adatkezelés szabályszerűségéért.

1.3 Az osztályfőnökök, a pedagógusok, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, valamint az iskolatitkár a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel.

2. Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok

2.1A tanulók személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

2.2 A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén az itt tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,

b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,

c) tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok

· felvétellel kapcsolatos adatok,

· a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelés és minősítése, vizsgaadatok (javító-, osztályozó),

· a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

· beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

· tanulóbalesetre vonatkozó adatok,

· a tanuló diákigazolványának sorszáma,

· a tanuló azonosító száma,

· tankönyvellátással kapcsolatos adatok,

· a többi adat a szülő hozzájárulásával, 

d) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.
3. Az adatok továbbítása

A tanulói adatok a közoktatásról szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az intézményből. Az intézményvezetőnek meg kell győződnie az adattovábbítás pontos céljáról és az információk követhetőségéről.

a) bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, a nemzetbiztonsági szerv részére valamennyi adat,

b) sajátos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulmányi nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeibe,

c) magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, szülőnek,

d) a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat iskolatitkárnak,

e) a tanuló továbbtanulásával, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolákhoz,

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából.
4. Az adatkezelés és továbbítás rendje

4.1 A tanuló adatkezelésre és továbbításra jogosultak:

Az igazgató, az igazgatóhelyettesek, osztályfőnök, pedagógus, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, tankönyvfelelős, balesetvédelmi felelős, iskolatitkár.

4.2 Az iskolatitkár feladata a tanulói nyilvántartásra szolgáló beírási napló vezetése, valamint a diákigazolványok sorszámát tartalmazó nyilvántartás vezetése. A beírási naplót és a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes személyeknek biztosítja. Gondozza a diákigazolványok elkészítéséhez szükséges igénylőlapokat.

4.3 Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, törzslapot és kiállítja a bizonyítványt. A törzslapok és a bizonyítványok őrzésére az igazgatói szobában kialakított zárható szekrény szolgál. Adattovábbítást végez a 3/c pontban írt körben. A tudás értékelésével kapcsolatban a saját tantárgya tekintetében a pedagógus is illetékes.

4.4 A balesetvédelmi felelős kezeli a tanulóbalesetekre vonatkozó adatokat, továbbítja az illetékes munkavédelmi szakembernek.

4.5 A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő  tanulók adatait, és előkészíti a 3)g pontban írt adattovábbításra vonatkozó iratot. 

4.6 Az igazgató adhatja ki a 3.a)b)e)g) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. Az irat elkészítőjét az igazgató jelöli ki.

4.7 Az illetékes igazgatóhelyettes adja ki a 3.d)f)h) pontok szerinti adattovábbításról szóló iratokat.

4.8 Adatfelvételkor tájékoztatni kell a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes.

4.9 A tanulói jogviszony megszűnése után a törzslap őrzése az irattári szabályok szerint történik, melyről az iskolatitkár felel. Az osztálynaplót az utolsó tanítási óra után az e célra szolgáló zárható szekrényben kell elhelyezni. A szekrény kulcsát az iskolatitkár őrzi.
5. Titoktartási kötelezettség

5.1 Az igazgatót, igazgatóhelyetteseket, a beosztott pedagógust, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, pedagógiai asszisztenst, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

5.2 A kiskorú tanuló szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuló érdekét.

5.3 Az adat közlése akkor sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.
5.4 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésekre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

5.5 A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az igazgató kezdeményezheti írásban.

5.6 A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a tanulóval kapcsolatban adatok nem közölhetők. 

___________________________________________________________________________
Ősi, 2009. március 30.
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SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE

     A Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Vhr.) 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően, a következők szerint határozom meg.

I. A szaBálytalanságok kezelési rendjének célja, tartalma

1. A szabálytalanságok kezelésének célja

Az eljárásrend célja, hogy rögzítse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják az intézményünk sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek leginkább megfelelő szabálytalanságok kezelésének rendjét, a szabálytalanságok újbóli előfordulásának megelőzését.

A szabálytalanságok kezelésének eljárás rendje része a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján az iskola érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

2. A szabálytalanságok kezelésének tartalma

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:

( a szabálytalanságok fogalma,

( a szabálytalanságok észlelése (útvonal),

( az intézkedések, eljárások meghatározása,

( az intézkedések, eljárások nyomon követése,

( a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása,

( jelentési kötelezettség.

II. A SZABÁLYTALANSÁGOK FOGALMA, MEGELŐZÉSE

1. A szabálytalanságok fogalma

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, szabályzat, valamint, utasítás) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás, bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben előfordulhat. 

Alapesetei:

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés.)

· nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság). 
Csalás és hamisítás:

A „csalás és hamisítás” olyan szándékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy több személy követ el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél köréből, és amelyek következménye a kimutatások meghamisítása. 

A csalás vagy hamisítás az alábbiakat foglalhatja magában:

· adatok vagy dokumentumok manipulálása, meghamisítása vagy megváltoztatása,

· eszközök jogellenes eltulajdonítása,

· a gazdasági események hatásának eltitkolása vagy kihagyása a nyilvántartásokból vagy dokumentumokból,

· valótlan ügyletek rögzítése,

· az érvényben lévő szabályzatok, eljárás rendek tudatos helytelen alkalmazása.

Hiba

A „hiba” a kimutatásokban előforduló nem szándékos tévedésre utal.

A hiba az alábbiakat foglalhatja magában:

· számszaki vagy elírási hibák a pénzügyi kimutatásokat alátámasztó nyilvántar-tásokban és számviteli adatokban,

· tények figyelmen kívül hagyása vagy téves értelmezése,


A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézményvezetőjének felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az iskola.

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön, annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának meg-akadályozásához, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az intézményvezetőjének a feladata, amely feladatot a Felsővárosi Általános Iskolánál kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően átruházhatja.

2. A szabálytalanságok megelőzése
A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézményvezető felelőssége.

Az Államháztartási törvényben meghatározott kötelezettség teljesítése, az iskola vezetőjének feladata, mely feladat az Ügyrendben meghatározott struktúra szerinti belső szervezeti egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. 

Az intézmény munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

III. A SZABÁLYTALANSÁGOK ÉSZLELÉSE

1. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

· Az INTÉZMÉNY valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

a) Amennyiben a szabálytalanságot az intézményi SZMSZ-ben meghatározott belső szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a belső szervezeti egység vezetőjét.

· Amennyiben az az intézményi SZMSZ-ben meghatározott belső szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak az intézményvezetőjét , annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b)
Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően, ha az értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti intézményvezetőjét.
c) Az intézményvezetője kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

· Az intézményvezetője illetve a belső szervezeti egység vezetője észleli a szabálytalanságot:

Az intézményvezetője illetve a belső szervezeti egység vezetője észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· Az intézmény belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. Az iskola vizsgálatban érintett belső szervezeti egység vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és erről az intézményvezetőjének kell beszámolni.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, MÁK, APEH). 

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézményvezetőjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV. Az intézkedések, eljárások meghatározása

1. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása
Az intézményvezető felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Más esetekben, fegyelmi ügyekben az intézményvezető vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet. 

A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

Az 1. és 2. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.
V. az intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Az intézményvezető feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) során: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

· Ha az eljárás nem az intézkedés szerint történik, akkor javaslatot tesz a szükséges intézkedések megtételére.

VI. A SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA
1. 
Az intézményvezetőnek, illetve az általa megnevezett szervezeti egység vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának napra-kész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

A nyilvántartás mintáját a 3. sz. melléklet tartalmazza. 

VII.
JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉG

1. Jelentési kötelezettségek

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

Az intézményvezetőnek az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

A külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések jelentései alapján az ellenőrzött szervezeti egységnek intézkedési tervet kell készíteni és az intézményvezetőt tájékoztatni annak végrehajtásáról.

VIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSE

Az intézményvezetőnek, valamint az intézményi SZMSZ-ben meghatározott belső szervezeti egységek vezetőinek gondoskodni kell arról, hogy a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglalt előírásokat az érintett munkatársai megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven (megismerési nyilatkozaton) aláírásukkal igazolják. 

1.számú melléklet

Egyes eljárásokra irányadó jogszabályok

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

2. számú melléklet

Jogszabályi háttér

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;

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

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;

· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény;
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

· a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény

3. sz. melléklet

a SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA
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Megismerési nyilatkozat

A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
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	Aláírás
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Vágán Zsuzsanna







          igazgató  
Az Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda könyvtári állományának gyűjtését, állományalakítását az alábbiak szerint kell végezni.

A könyvtár telephelye: Ságvári E. u. 10.

Az állományalakítás elvei az Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda könyvtárára vonatkoznak.

1. Az iskolai könyvtár feladataival összefüggő gyűjtési tevékenység

Az oktatási intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint az iskola pedagógiai programjában meghatározottak szerint az iskolai könyvtár az alábbi szempontok szerint gyűjti állományát:

1. 1. Gyűjtés köre

1. 2. Gyűjtés mélysége, nyelvi, időbeli határai

1. 3. Gyűjtés dokumentumtípusai

1. 1. Gyűjtés köre

A könyvtár állományába tartozó dokumentumokat főgyűjtököri és mellékgyűjtőköri szempont szerint kell gyűjteni.

Az iskola alapvető feladatainak (oktatási-nevelési) megvalósításához kapcsolódó dokumentumok az intézmény főgyűjtőkörébe tartoznak, a másodlagos iskolai funkciókhoz kapcsolódó dokumentumok pedig a mellékgyűjtőkörbe.

A könyvtár fő gyűjtőkörébe tartoznak az alábbi dokumentumok:

Szépirodalom

· Lírai, prózai és drámai antológiák

· A NAT előírása szerint feldolgozandó művek

· Tematikus antológiák, különös tekintettel a nemzeti és iskolai ünnepségekre való felkészülés elősegítésére

Szakirodalom /ETO főosztályonkénti rendben/

0. főosztály

· Általános lexikonok, enciklopédiák

· Tantárgyi bibliográfiák

· Állománygyarapításhoz kiadványok, jegyzékek, mintakatalógusok

· Az iskolai könyvtárra vonatkozó dokumentumok

1. főosztály

· Pszichológiai művek, enciklopédiák, szakszótárak, gyermek és ifjúkor lélektana, vizsgálati, felmérési minták

· Etikai tárgyú dokumentumok: a NAT bevezetésével új, kevéssé lefedett terület, az osztályfőnöki tevékenység is indokolja fejlesztését

2. főosztály

· Avulás következtében a vallástörténeti, összehasonlító vallástudományi kézikönyvek új szellemű felfrissítése az állományban a könyvkiadás lehetőségei szerint

3. főosztály

· Statisztikai kiadvány /NAT követelmény-matematika/

· Családjogi, gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteménye

· Oktatással kapcsolatos jogszabályok és azok gyűjteménye

· Tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, ill. azok gyűjteménye

· Közlönyök: Magyar Közlöny, Művelődési Közlöny

· Nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek

· Helyi tantervekhez kapcsolódó +kötelező+ és ajánlott olvasmányok

· Különféle tantárgyak oktatását érintő módszertani kézikönyvek, segédletek

· Módszertani szakfolyóiratok

5. főosztály

· Alapvető természettudományi kézikönyvek, összefoglaló művek, példatárak, határozók

6. főosztály

· Mindazon dokumentumok, melyek a NAT-ban szereplő elsősegélynyújtás és háztartástani ismeretek oktatását elősegítik

· Számítástechnikában lehetőség szerint lépéstartás az új programok, nyelvek megjelenésével, fokozott avulás!

7. főosztály

· A NAT bevezetésével a „Művészetek” műveltségi terület hiányosan lefedett területei: médiaismeret, filmkultúra, táncművészet. Könyvkiadás lehetőségei szerint pótolni kell az alapszintű kézikönyv állományt, kiemelkedő alkotók életművét bemutató dokumentumok beszerzése is szükséges.

· Zenei irodalom, kották

· A NAT bevezetésével eddig a testnevelés körében nem oktatott sportágak szakirodalma, pl. önvédelmi, küzdősportok alapjai

8. főosztály

· Alapvető nyelvészeti kézikönyvek, kiemelten a szótárak

· Angol nyelv tanításához hangkazetták

· Mivel iskolánkban idegen nyelvként az angol nyelv oktatása szerepel, így magas példányszámban kell biztosítani a kétnyelvű szótárakat

· Alapvető irodalomtudományi, irodalomtörténeti kézikönyvek, a tanult írók, költők, irodalmi irányzatok, stílusok bemutatására vállalkozó dokumentumok gyűjtése

9. főosztály

· Térképek

· Földrajzi, ill. Képes történelem atlasz magas példányszámban, tanulói kölcsönzésre is

· Helytörténet: a Várpalotával kapcsolatos kiadványok gyűjtése során törekedni kell a minél nagyobb teljességre

· Az életrajzi kézikönyvek és sorozatok (Így élt, A Magyar Történelem Nagy Alakjai, Nagyjaink) teljesebbé tétele

· A földrajz és történelem terén a dokumentumok avulása az állomány felfrissítését teszi szükségessé, különösen az olvasókönyvek tekintetében

A mellék gyűjtőkörbe sorolandók mindazon dokumentumok, melyek az előzőekben felsoroltakhoz nem tartoznak, ill. azok határesetei. Ide sorolja a szépirodalom egy részét: mesék, versek, ifjúsági regények, a magyar- és világirodalom remekei.
1. 2. Gyűjtés mélysége, nyelvi, időbeli határai

Az iskolai könyvtár az iskola feladataival összhangban:

a) válogatva gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványokat a főgyűjtőkörben. Ezen dokumentumok alapszintűek túlnyomórészt. Idegen nyelvű kiadványt kizárólag az angol nyelv oktatásához szerez be.

b) erősen válogatva gyűjti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi szempontokat figyelembe véve a mellékgyűjtőkörbe tartozó dokumentumokat.

1. 3. Gyűjtés dokumentumtípusai

A könyvtár gyűjtőköre magában foglalja az iskola feladatainak ellátásához szükséges alább felsorolt dokumentumtípusokat, illetve információhordozókat.

a) Könyvek és könyvjellegű kiadványok

b) Folyóirat jellegű kiadványok (periodikák)

· Pedagógiai folyóiratok

· Tanügyigazgatással kapcsolatos folyóiratok

c) Egyéb dokumentumok

· Iskola és az ifjúsági szervezetek életének dokumentumai

· Előadások, szaktanácsadók anyagai, összegzései

· Pedagógiai elemzések, értékelések, jelentések

· Nyomtatványok, prospektusok, plakátok

· Kartográfiai segédletek

d) Audiovizuális ismerethordozók

· Képes dokumentumok: videokazetták

· Számítástechnikai ismerethordozók: CD-k, CD-Rom-ok, lemezek, szoftverek, internet

· Oktató programcsomagok

2. Tankönyvbank

Elsősorban tartóskönyvből létrehozott külön kezelt gyűjtemény.

Célja: újfajta tankönyvhasználati kultúra kialakítása.

Tartós tankönyvnek illetve tanulói segédletnek tekinthető.

· Tartalmi szempontból a NAT-tal kompatibilis tankönyvek és egyéb segédletek

· Formai szempontból nagyobb igénybevételt bíró, kölcsönzésre alkalmassá tett kiadványok.

Beszerzése: az állomány amortizációját is figyelembe véve - zömmel, a januári tankönyvrendeléssel egy időben történik.

· Szaktanárok részére új, átdolgozott tankönyvek, munkafüzetek

· Atlaszok

· Angol nyelvkönyvek

· Helyesírási szabályzatok

· Matematikai feladatgyűjtemény

· Kölcsönzésre alkalmas tankönyvek

Fentiek beszerzése, megvásárolható példányszáma függ a tankönyvtár költségvetési keretétől.

Ősi, 2009. március 30.
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                Vágán Zsuzsanna  
igazgató
SZMSZ V.sz. MELLÉKLETE:
TANÍTÁSI IDŐKERET NYILVÁNTARTÁSA

Érvényes: 2009. március 30.
                          




Vágán Zsuzsanna







      igazgató  
A tanítási időkeret megállapításának, teljesítése kiszámításának menete:

1.) Elsőként az egyes pedagógusok-munkakörök tanítási időkeretének megállapítására kerül sor. Az intézményvezetőnek ki kell számítania a két hónapra jutó tanítási napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével. (Az egyötöddel való számítás a kötelező órák öt napra egyenletesen történő elosztását feltételezi.)

Rövidítések:

	tanítási időkeret
	= tik

	heti kötelező óraszám
	= ko

	tanítási napok száma
	= tn
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kettős munkakörben [pl.: kötelező óraszáma 0,5 részében tanár (ko1), 0,5 részében napközis foglalkozást vezet (ko2)

[image: image4.jpg]



Amit szem előtt kell tartani az első lépés megtételekor:

· Figyelemmel kell lenni egyrészt arra, hogy más-más a heti kötelező óraszáma a tanítónak, tanárnak, napközis foglalkozást tartó pedagógusnak, kollégiumi nevelőtanárnak, stb. Figyelemmel kell lenni másrészt arra is, hogy az egyötöd kötelező óraszám átlagos számítási alap. 

· Az intézményvezetők, intézményvezető-helyettesek, gyakorlóiskolai, gyakorló tanítást vezető pedagógusok kötelező óraszámát a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész I. fejezetében rögzített kötelező óraszámokkal kell számítani. 

· Amennyiben a pedagógus kettős, különböző kötelező óraszámmal járó munkakört tölt be, a számítás alapja a Kt. 1. sz. melléklete Harmadik rész, II/4. pontjában foglaltak szerint megállapított heti kötelező óraszám egyötöde. 

· A tanítási napok kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni a szabadon meghatározható tanítás nélküli munkanapokat és tanítási szünnapokat [Kt. 52. § (2) bek.], így az őszi, téli és tavaszi szünet munkanapjait, a munkaszüneti napokat is.

2.) A második lépésre a két hónap elteltével kerül sor, amikor az intézményvezető - az egyedi nyilvántartások alapján - összesíti a teljesített tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásokat és az egyéni foglalkozásokat, a kieső napok miatt levonható órák számát, az egyéni órakedvezményeket és az alábbi képlet segítségével megállapítja a pedagógus órákra kiszámított teljesítménymutatóját.

Rövidítések:

	tanítási időkeret
	= tik

	ténylegesen teljesített tanítási óra
	= tto

	tanórán kívüli foglalkozás
	= tkf

	egyéni foglalkozás
	= ef

	kieső napok miatt levonható órák
	= kno

	egyéni órakedvezmény
	= eo

	teljesítménymutató
	= tm


tm = [tto+tkf+ef+eo+kno]-tik

3.) A harmadik lépés:
Az előző pontban meghatározottak szerint kiszámított óratömeget, teljesítménymutatót (tm) az alábbiak szerint kell alkalmazni.

Ha a tm = 0, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a tm negatív előjelű szám, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a tm pozitív előjelű szám, akkor óradíj jár a számított túlórák után.
_____________________________________________________________________________
Ősi, 2009. március 30.
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                                                                                                        Vágán Zsuzsanna

                                                                                                               igazgató

SZMSZ VI.sz. MELLÉKLETE:
A PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLATI FELADATOK ELLÁTÁSA

Érvényes: 2009. március 30.
                          




Vágán Zsuzsanna







          igazgató  
A pedagógiai szakszolgálati feladatok ellátása, együttműködés a szakszolgálat intézményével

Az Ősi Oktatási Központba járó gyerekek és tanulók tekintetében a pedagógiai szakszolgálati feladatok ellátását  Várpalota Kistérség Többcélú Társulása látja el oly módon, hogy azzal megbízta a  Várpalotai Egységes Pedagógiai Szakszolgálatot.

A Várpalotai Egységes Pedagógiai Szakszolgálat valamint a nevelési-oktatási intézmény minden tanévben megköti az  együttműködésére vonatkozó megállapodását a feladat ellátásának megszervezése, valamint ellenőrzése tekintetében. 

1. Az együttműködés formáit tartalmazó dokumentum a közoktatásról szóló törvény 
35. § 4. bekezdésében foglaltaknak megfelelően készül.

2. Az együttműködési megállapodás tartalma az érintett felek előzetes szóbeli egyeztetését követően kerül meghatározásra.

3. Az együttműködési megállapodás lefektetésére a fenntartóval való egyeztetést követően kerül sor.

A megállapodás főbb tartalmi elemei:

· A foglalkozást tartó szakember munkáltatójának megnevezése

· A foglalkozás típusának megnevezése

· A foglalkozások heti óraszáma

· A foglalkozást tartó szakember főbb feladatai

· A foglalkozást tartó szakember szakmai ellenőrzése

· A foglalkozások tárgyi feltételeinek biztosítása
Egyéb rendelkezések:

· a nevelési-oktatási intézmény  október 1-ig eljuttatja a pedagógiai szakszolgálat számára  az adott tanévben esedékes kontrollvizsgálatok kérelmének ütemtervét

· a nevelési-oktatási intézmény  október 1-ig a csoportok vezetői illetve az osztályfőnökök jelzése alapján az alkalmazott szakember segítségével elvégezteti az érintett gyermekek és tanulók előzetes szűrővizsgálatát, majd azok alapján a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős és az érintett pedagógusok segítségével december 31-ig kezdeményezi a szakértői vizsgálatokat

· a nevelési-oktatási intézmény köteles az érintett tanulók iskolai előmenetelének alakulásáról, azaz a gyermek félévi és tanév végi értékeléséről a pedagógiai szakszolgálatot írásban értesíteni

· a pedagógiai szakszolgálat szakemberei konzultáció formájában módszertani segítséget nyújtanak a fejlesztést végző szakemberek számára

· a pedagógiai szakszolgálat negyedévente szakmai esetmegbeszélő ülések szervezésével segíti a nevelési-oktatási intézmények pedagógusainak munkáját

· a pedagógiai szakszolgálat szakemberei felkérésre szakmai és módszertani előadásokat tartanak a nevelési-oktatási intézmények számára

· a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleményével rendelkező gyermekek gyógypedagógiai fejlesztésében a közoktatási intézmény a Bartos Sándor Általános Iskola együttműködését kérheti  vagy saját alkalmazásában lévő, illetve egyéni megbízással utazó gyógypedagógust alkalmazhat.

Az ellenőrzési tevékenység:

A pedagógiai szakszolgálat feladatkörébe sorolt ellenőrzési feladat végrehajtásában közreműködő személyek:

· pedagógiai szakszolgálat vezetője

· nevelési-oktatási intézmény vezetője

· fejlesztésben közreműködő pedagógusok ( nevelési-oktatási intézmény illetve a szakszolgálat pedagógusai )

Az ellenőrzés során tapasztaltakról az ellenőrzést végző szakember jegyzőkönyvet készít, amelyet eljuttat az érintett intézmény vezetője, valamint a fenntartó részére
· az esetlegesen feltárt hiányosságok megszüntetésére vonatkozóan az ellenőrzést végző intézmény megoldási javaslattal él  az érintettek felé, amely alapján a felek közösen készítik el a szükséges intézkedési ütemtervet

_____________________________________________________________________________

Ősi, 2009. március 30.
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                                                                                                        Vágán Zsuzsanna

                                                                                                                 igazgató
SZMSZ VII.sz. MELLÉKLETE

VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG SZABÁLYOZÁSA

Érvényes: 2009. március 30. 
                          




Vágán Zsuzsanna







            igazgató  
A vagyonnyilatkozat átadása, nyilvántartása, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelme, valamint a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezését megelőző meghallgatás kapcsán az intézményben alkalmazandó szabályokról

A Szervezeti és Működési Szabályzat 5.1. pontjában foglalt rendelkezés alapján, figyelemmel az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (a továbbiakban: Vnyt.) következő előírásaira:

„Vnyt. 3.§ (1) szerint vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki - önállóan vagy testület

tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult

a) közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben,

b) közbeszerzési eljárás során,

c) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati

vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati

pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során, vagy

e) állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámoltatás

során.”
Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek

1.§

1.
A jelen rendelkezés hatálya a Vnyt. által vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettekre valamint a vagyonnyilatkozatok átvételével, nyilvántartásával megbízott intézményi alkalmazottakra terjed ki.

2.
A Vnyt. szerinti kötelezettség terheli

a) a közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező azon személyeket, 

· akik  kötelezettségvállalási, utalványozási és ellenjegyzési joggal rendelkeznek

(igazgató, igazgatóhelyettes, óvoda intézményegység vezető)

· akik a következő testület tagjaikén gyakorolják a Vnyt. szerinti jogköröket: 

Igazgatótanács, Közalkalmazotti Tanács

3.
Ezen felül – minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kötelezett mellett a vele egy háztartásban élő hozzátartozója jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozó adatokat is – a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség e személyekre is kiterjed [Vnyt. 8. § (3) bek. c) pont]. A Vnyt. szerint hozzátartozó a házastárs, az élettárs, valamint a közös háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbefogadott és a nevelt gyermeket is [Vnyt. 2. § b) pont].

A vagyonnyilatkozat őrzéséért és átvételéért felelős

2.§

 (1) A vagyonnyilatkozatok átvételéért az igazgató esetén Ősi Község Polgármestere, az igazgatóhelyettes és óvoda intézményegység vezető esetén az intézmény igazgatója, minden más közalkalmazott esetében az igazgatóhelyettes a felelős. Az őrzésért az igazgató esetén  Ősi Község Jegyzője,  minden más kötelezett esetében az igazgató a felelős.

   (2)  Az őrzésért felelős köteles

a)
az átvevő által a részére megküldött vagyonnyilatkozatot az egyéb iratoktól elkülönítetten őrizni

b)
   a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát a kötelezett részére visszaadni,
       amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, vagy a kötelezett új 
       vagyonnyilatkozatot tett;

c)
   vagyongyarapodási vizsgálat előtt a kötelezettet meghallgatni

d)
   vagyongyarapodási vizsgálatot kezdeményezni, ha annak feltételei fennállnak;

e)    értesíteni a kötelezettet jogviszonya a Vnyt. erejénél fogva történő megszüntetéséről

    (3) Az átvételért felelős köteles

 a) tájékoztatni a kötelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról, esedékességének időpontjáról az esedékességet megelőzően,

b)    a vagyonnyilatkozat átvételével egyidejűleg igazolni, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor,

c)     a vagyonnyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval ellátni;

d)  írásban felszólítani a kötelezetett a teljesítésre, ha a kötelezett a jogszabályban  meghatározott határidőig nem tett vagyonnyilatkozatot;

e)     az átvett vagyonnyilatkozatokat az őrzésért felelős részére átadni;

f)  a vagyonnyilatkozat kötelezett részére történő visszaadás érdekében a szükséges intézkedéseket megtenni, amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot tett.

(4)Az e szakaszban megjelölt személyek büntetőjogi felelősségük terhe mellett kötelesek a személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályi rendelkezések betartására.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség eljárási szabályai

3.§

(1)  Az átvételért felelős a 2. sz. mellékletben kiadott formanyomtatvánnyal tájékoztatja a kötelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról és az esedékesség időpontjáról.

(2) A kötelezett a kitöltött vagyonnyilatkozatot (Vnyt. szerinti formanyomtatvány: 1. sz. melléklet) tartalmazó zárt borítékot személyesen vagy meghatalmazott (meghatalmazás minta: 6. sz. melléklet) útján átadja az átvételért felelős részére. 

(3) Amennyiben a kötelezett külön törvény alapján már vagyonnyilatkozatot tett, az erről szóló nyilatkozatot vagy igazolást személyesen vagy meghatalmazott útján átadja, illetve postai úton, tértivevénnyel megküldi az átvételért felelős részére.

(4) A kötelezett és az átvételért felelős a vagyonnyilatkozat mindkét példányán a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor.

(5) Az átvételért felelős a zárt borítékra rávezeti a nyilatkozat nyilvántartási számát, az átvétel időpontját.

(6) Az átvételért felelős a 4. sz. melléklet szerinti nyilvántartást vezet az átvett nyilatkozatokról, amelyben rögzíti a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját, a soron következő esedékességet, a visszaadás időpontját. A nyilvántartásnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy ellenőrizhető legyen az egyes kötelezettek vagyonnyilatkozat-tételei kötelezettségének határidőben történő teljesítése.

(7) A nyilvántartási szám előtagként az adott szervezeti egység hivatalos rövidítését, utótagként az arab számmal jelzett 1-től kezdődő sorszámot tartalmazza.

(8) Az átvételért felelős igazolást ad ki a vagyonnyilatkozat átvételéről. (Az igazolás formanyomtatványát az 5. sz. melléklet tartalmazza.)

(9) A vagyonnyilatkozat egyik példánya a kötelezettnél marad, melynek őrzéséről maga gondoskodik, másik példányát az átvételért felelős tárolja, majd – a benyújtási határidőt követő 5 napon belül átadja az őrzésért felelős részére. Az őrzésért felelős a nyilvántartáson igazolja a nyilatkozatok átvételét.

(10) Az első vagyonnyilatkozatot a kötelezetteknek 2008. június 30-ig kellett benyújtani. 
Eljárás a 2008. június 30-át követően keletkező vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esetén

4.§

(1) A 2008. június 30-át követően keletkező vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esetében a 3. §-ban ismertetett eljárást az alábbi eltéréssel kell alkalmazni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően köteles eleget tenni, illetve még azt megelőzően köteles nyilatkozni arról, hogy külön jogszabály alapján már vagyonnyilatkozatot tett vagy az arról szóló igazolást benyújtani. 

Vagyonnyilatkozat-tétel megtagadása

5.§

(1) Ha a kötelezett határidőre nem tesz vagyonnyilatkozatot, az átvételért felelős köteles a kötelezettet írásban felszólítani (felszólítás minta: 7. sz. melléklet) arra, hogy e kötelezettségét a felszólítás kézhez vételétől számított 8 napon belül teljesítse.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott határidő eredménytelen leteltét a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megtagadásának kell tekinteni, kivéve, ha a kötelezett a kötelezettségének önhibáján kívül nem tudott eleget tenni.

(3) A (2) bekezdésben meghatározott esetben a kötelezett vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének az akadály megszűnésétől számított 8 napon belül köteles eleget tenni, ennek elmulasztását a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megtagadásának kell tekinteni

(4) Ha a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó megbízatása vagy jogviszonyát meg kell szüntetni és a jogviszony megszűnésétől számított három évig közszolgálati jogviszonyt nem létesíthet, valamint a Vnyt. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó munkakört, feladatkört, tevékenységet vagy beosztás nem láthat el.

(5) A megbízás, illetve a jogviszony megszűnéséről a munkáltatói jogkör gyakorlója a megtagadás bekövetkezésétől számított 3 munkanapon belül értesíti a kötelezettet, és egyidejűleg elrendeli a megbízás visszavonását, illetve a jogviszony megszüntetését, valamint megállapítja a tisztség megszűnését.

Vagyongyarapodási vizsgálatra vonatkozó bejelentés, a meghallgatás

6.§

(1) Amennyiben valamely kötelezett vagyoni helyzetére vonatkozó bejelentés szerint alaposan feltehető, hogy vagyongyarapodása a nyilatkozattételi kötelezettséget megalapozó jogviszonyából, illetve az őrzésért felelős által ismert egyéb törvényes forrásból származó jövedelme alapján nem igazolható az őrzésért felelős köteles megvizsgálni a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezésének lehetőségét.

(2) Az őrzésért felelős a vizsgálat során a nyilatkozattételre kötelezettet meghallgatja.

(3) Nem lehet meghallgatást sem kezdeményezni, ha a bejelentő névtelen, illetve a bejelentés nyilvánvalóan alaptalan, vagy olyan tényre, körülményre utal, amelyet az őrzésért felelős már korábbi meghallgatás során tisztázott.

(4) A meghallgatásra az érdekképviselet jelenlétében, jegyzőkönyvvezetés mellett kerül sor.

(5) A meghallgatás során a kötelezett jogi képviselője jelen lehet.

(6) A meghallgatást a bejelentéstől számított 30 napon belül le kell folytatni.

(7) A meghallgatás során készített jegyzőkönyv egy példányát a kötelezettnek át kell adni.
(8) Az őrzésért felelős a kötelezett és a vele egy háztartásban elő hozzátartozója vagyongyarapodásának az adózás rendjéről szóló törvény szerinti vizsgálatát akkor kezdeményezi az állami adóhatóságnál, ha:

a)   a meghallgatási eljárás során a bejelentésben szereplő tények, adatok, körülmények nem tisztázódnak hitelt érdemlően;

b)  a meghallgatási eljárás során azt állapította meg, hogy a vagyonnyilatkozat nem valós tartalmú;

c)  a meghallgatás során tudomására jut, hogy a kötelezett vagyongyarapodása bejelentési kötelezettség alá eső tevékenységből származik, de a kötelezett a bejelentést elmulasztotta.

(9) Az őrzésért felelős a vagyonosodási vizsgálat kezdeményezésével egyidejűleg megküldi a vagyonnyilatkozatot az állami adóhatóság részére, valamint értesíti az eljárás megindításáról a kötelezettet. 

(10) A vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezését nyilvántartásban rögzíteni kell.

A vagyonnyilatkozat őrzése, kezelése

7.§

(1) Az átvételért felelős a vagyonnyilatkozatokat – az őrzésért felelős részére történő átadásig – csak általa hozzáférhető, elzárt helyen őrzi. Mindaddig teljes a felelőssége a nyilatkozatokért. 

(2) Az őrzésért felelős a vagyonnyilatkozatokat tartalmazó zárt borítékokat és a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljárás során keletkezett összes iratot az egyéb iratoktól elkülönítetten, szervezeti egységenként csoportosítva, páncélba zártan őrzi.

(3)  Az őrzésért felelős gondoskodik arról, hogy az adatokat védje, különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen.

(4)   Valamennyi újonnan keletkezett iratot haladéktalanul a tárolás helyén kell elhelyezni.

(5) Az őrzésért felelős a nyilatkozat tartalmát csak abban az esetben ismerheti meg, ha vagyonosodási vizsgálatra okot adó gyanú [lásd: 6. § (1) bek.] merül fel. A betekintés tényét a nyilvántartásba be kell jegyezni.
Vagyonnyilatkozat visszaadása

8.§

(1) Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot tett az átvételre jogosult tájékoztatja a kötelezettet, hogy az őrzésért felelőstől kikért nyilatkozat mikor, hol és milyen módon vehető át. A vagyonnyilatkozat visszaadását, annak időpontja megjelölésével a nyilvántartásba be kell jegyezni.

(2)   Amennyiben a nyilatkozatot a kötelezett a tájékoztatás ellenére 30 napon belül nem veszi át, az átvételre jogosult – jegyzőkönyv felvétele mellett – megsemmisíti.
Záró rendelkezések

9.§

(1) Jelen rendelkezés a kiadás napján lép hatályba.

(2)  A jelen rendelkezésben nem szabályozott kérdések tekintetében a Vnyt. rendelkezései az irányadóak.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Vnyt. melléklete szerinti formanyomtatvány

2. sz. melléklet: Tájékoztató vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről

3. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat kitöltési útmutató

4. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat nyilvántartás minta

5. sz. melléklet: Átvételi elismervény minta

6. sz. melléklet: Meghatalmazás minta

7. sz. melléklet: Felszólítás kötelezettség 8 napon belüli teljesítésére

_____________________________________________________________________________

Ősi, 2009. március 30.
                                                                                             …………………………………

                                                                                                        Vágán Zsuzsanna

                                                                                                               Igazgató

21.  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT KIEGÉSZÍTÉSE AZ EGYSÉGES ÓVODAI-BÖLCSŐDEI CSOPORT MŰKÖDTETÉSE CÉLJÁBÓL
SZMSZ kiegészítés a következő törvények alapján készült:

· A közoktatásról szóló, 1993. évi LXXIX törvény     

· Az esélyegyenlőség érvényesüléséről szóló, 2008. évi XXXI törvény     

· Az SZMSZ alapjául szolgáló rendelet.

· A nevelési- oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994.(VI.8.) MKM rendeletét módosító 4/2009. ( II.18.) OKM rendelet 39/M.§-a.

· A 2008.lX.30.számú képviselő testületi határozat alapján, melyben a képviselő testület határozatott hozott az egységes óvoda-bölcsődei csoport létrehozásáról.

2.2. kiegészítése

       Az intézmény alaptevékenységei
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. és 4/2009. (II. 8.) OKM rendelet alapján az óvodában a kettő - nyolc éves korú gyermekek nevelése, iskolai életmódra való felkészítése, az iskolában az általános műveltséget megalapozó alapfokú nevelés és oktatás folyik. 

Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét a Közoktatási törvény előírásai, az intézményi Pedagógiai program és helyi tanterv, helyi Nevelési program, valamint Ősi Község Önkormányzata nevelési-oktatási intézkedési terve alapján végzi.  

Az önkormányzat a Nemzeti Alaptanterv, valamint a kerettantervek alapján elkészített helyi tantervek és módosított pedagógiai programok megvalósításához elfogadott órakeretet, illetve órakedvezményeket biztosítja.
Az Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda alaptevékenysége a 2009. július 1-én hatályba lépő Alapító Okiratba foglaltak szerint a következő szakfeladattal bővül:

               88321-1         bölcsődei ellátás. 2009. 12. 31-ig hatályos.

               889101-1       bölcsődei ellátás  2010.01.01-től hatályos

6. 2.  kiegészítése

     Kapcsolattartás: 

· Tatabánya Megyei Jogú Város Módszertani Bölcsőde, Közép-dunántúli Regionális Módszertani Bölcsőde vezetőjével szakmai konzultáció céljából. A kapcsolttartás formája történhet, telefonon, e-mailben. Ellenőrzések lebonyolításánál a fenntartó felkérésére személyes jelenléttel.

· A községi Gyermekjóléti Szolgálattal jelzőrendszeri rendszer keretében havonkénti rendszerességgel illetve szükség esetén lehetőség van a korai fejlesztést igénybe venni.
· Helyi védőnő heti rendszerességgel látogatja óvodánkat.

5. 2. 1.  kiegészítése
   Óvodai csoportok szervezése:
Az Ősi Egységes Óvoda - Bölcsőde három csoporttal működő intézmény.
Felvehető maximális gyereklétszám 76 fő.
A 2009/2010-es nevelési évben egy gyermekcsoportot egységes óvoda - bölcsődei csoportként kíván működtetni a fenntartó. 

A csoport létszáma maximum húsz fő, a korosztályok aránya tizenöt fő három éves, hat fő két éves (Képviselő-testületi határozat)
A maximális létszámtól eltérni nem lehet.
A kisgyermek bölcsődei felvételéről a család körülményeinek ismeretében az óvoda vezetője dönt. Elutasítás esetén a község jegyzője felé fellebbezési joggal élhet a szülő.
Az egységes óvodai – bölcsődei csoport indításának feltételei

Az egységes óvoda- bölcsődei csoport  tárgyi feltételei:
Gyermekek által használt helyiségek:

· Csoportszoba: 

Alapterülete 56 m2.

      Műpadló burkolattal rendelkezik. Fala 1,2 m magasságban mosható felületű.                

A természetes megvilágítást négy, a gyermekek által fel nem érhető magasságban lévő ablak szolgálja.

A világítás az arra vonatkozó rendelkezéseknek megfelel.

Bútorzat:

Négy darab hat személyes asztal lekerekített élekkel, támlás székekkel, melyek ülőmagassága 30cm. Polcos játéktároló szekrények, szerepjáték bútorok. 

Gyermekfektetők, melyek egymásba rakhatóak és mosható bevonattal rendelkeznek. A gyermekfektetők mérete 120x90x20 cm. A fektetők magasságuknál fogva lehetővé teszik, hogy a kisgyermek önállóan leülhet, illetve felkelhet róla. 
· Gyermeköltöző: 

Minden kisgyermek számára külön öltözőrész áll rendelkezésre. A öltöző padjainak magassága 27cm, amely a biztonságos és kényelmes öltözködés lehetőségét nyújtja. 

· Gyermekmosdó: 

A csoport számára biztosított: három gyermek WC, három gyermek kézmosó tükörrel (magassága 44cm), egy zuhanytálca, egy pólyázó asztal.

Minden kisgyermek számára biztosított a kéztörlő és a fogmosó pohár elhelyezésére alkalmas fogas, illetve polcrendszer, melynek magassága a picik számára hozzáférhető. A mosdóhelyiség a csoportszobával szemközti öltöző mellett van. 

· Terasz:

Rendelkezünk a csoportszobából nyíló, széltől védett, csúszásmentesen burkolt, 40m2-es terasszal, amely a másik csoport teraszától fallal van elválasztva. 

· Tornaszoba:

Sportpadló borítású, a kor követelményeinek és előírásainak megfelelő. Rossz idő esetén lehetőséget nyújt a nagymozgások gyakorlására.

· Játszóudvar:

Bekerített, zárható kapuval ellátott, füvesített terület, melynek kb. 20%-a fákkal árnyékolt. 

Beépített játékok: EU szabvány szerinti, bevizsgált homokozók, babaházak, mászókák, csúszdák, hinták

· Gyermek textil

      Minden kisgyermek számára biztosított 

     - évszaknak megfelelő váltó ruha

           - törölköző

           - ágynemű készlet (lepedő, takaróhuzat, takaró, pizsama)

           - fürdőlepedő
Az egységes óvoda-bölcsődei csoport személyi feltételei:
Az induló csoportban az ellátandó feladatra:

· egy fő szakképzett kisgyermek-gondozónőt alkalmazunk napi nyolc órás munkaidőben

· két fő óvodapedagógus, akiknek hatvan órás OKJ-s kisgyermek-gondozónői képzést kell elvégezniük

·  egy fő szakképzett dajka 

Étkeztetés:
Az étkeztetést a községi önkormányzat főzőkonyhája biztosítja. A korszerű táplálkozási elveknek megfelelően az étrendet az élelmezésvezető állítja össze, melyet a háziorvossal egyeztet. 

Táplálják allergia miatti diétás ételek elkészítését a főzőkonyha nem vállalja. A konyha által biztosított étkezések: reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna. 

Az óvodás gyermekek által használt edényeket az arra vonatkozó szabályok szerint az óvoda tálalókonyháján mosogatják. 
KISGYERMEK  GONDOZÓNŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA
A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 

Bölcsődei gondozó vagy szakgondozó foglalkoztatása a szociális valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő előírásokat kell alkalmazni.

{257/2000. (XII. 26.) Kormányrendelet15/1998. (IV. 30.) NM. rend. Nevír. 39/M. § (5. bekezd)}

Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992 évi XXXIII. Évi törvény végrehajtási rendelet 7.§ (1) bekezdése alapján.

Munkaidő: heti 40 óra 

                  Kötelező óraszáma: 7 óra   

                  Munkaidő beosztása: 8- 15 óráig

I. rész

Munkáltató 

Neve, címe:
Ősi Oktatási Központ Általános Iskola

Joggyakorló:  Ö.O.K. igazgatója

Munkavállaló
Neve: 



Fizetési osztálya: 
aktuális átsorolás szerint

Kulcsszáma: 
aktuális átsorolás szerint

FEOR száma: 
aktuális átsorolás szerint

Munkakör:
        Beosztás:

Kisgyermeknevelő-gondozó

        Feladatköre:               Csoportjában a kettő-három éves gyermekek nevelése, gondozása


Közvetlen felettes: 
óvodavezető

Munkavégzés:

Hely:


Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda

Szervezeti egység:

Napközi Otthonos Óvoda intézményegysége

Heti munkaidő:

40 óra

Munkaidő beosztás:                 8-15 óráig 

II. rész
a.)  Követelmények
Iskolai végzettség, szakképesítés:

csecsemő-és kisgyermeknevelő,gondozó

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:

Elvárt ismeretek:
bölcsődei nevelés területére vonatkozó szabályzók ismerete, módszertanlevelek ismerete 

Szükséges képességek:
Kézügyesség, figyelem-koncentráció, a szabályok gyakorlati alkalmazása. Türelem és empatikus képességek

Személyi tulajdonságok:
Jó kapcsolatteremtő készség, udvariasság, hivatástudat. 

b.) Kötelességek

Feladatkör részletesen:
Óvodavezető irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi a regionális módszertani bölcsőde szakmai útmutatását.

1, Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását.

2, Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rábízott gyermekeket.

3. Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonságának megfelelőek legyenek.

4. A csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat.

5. Részt vesz a szülői értekezleteken.

6. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, valamint, a gyermekek időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve.

       7. Betartja a higiénés követelményeket.
       8. A szülőkkel és az óvodapedagógusokkal együttműködve végzi a család látogatást és a beszoktatást.

           A szülőkkel napi kapcsolatot tart fen.

       9. Részt vesz a munkaértekezleteken és a továbbképzéseken.

Készült: Ősi 2009-08-25










Horváthné Tar Erika









     Óvoda intézményegység vezető

    Záradékok

A kiegészített SZMSZ-szel kapcsolatban az SZM a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt.

Ősi, 2009.   szeptember 7..                                                            

                                                                                                           ……….……………………………..                                                                                                                   
                                                                                                                             SZM elnök 

A kiegészített SZMSZ-t az óvodavezető előterjesztése után az óvoda intézményegység nevelőtestülete                      a 131-a / 2009. sz. határozatával elfogadta.

Ősi, 2009. szeptember  9.      

                                                                                                         ………………………………………..                                                                                                                                                           
                                                                                                             óvodavezető
Ősi Község Képviselő-testülete  a   226/2009. ( XI.26. ) határozatával az Ősi Oktatási Központ Általános Iskola és Óvoda  Szervezeti és Működési Szabályzatát az óvodai-bölcsődei csoportra vonatkozó kiegészítésekkel együtt jóváhagyta.

Ősi, 2010. január 6.



                                 

                                                                                                         ………………………………………

                                                                                                                            polgármester




Igazgató 








Igazgató Tanács





Igazgató helyettes





Munkaközösségvez., Dök. vezető





Iskola nevelőtestülete





Takarítók,


karbantart�ó 





Óvoda intézmény-     egység vezető





Iskolatitkár





Óvoda nevelőtestülete








Dajkák, takarító 





I. Alapító okirat





Működés dokumentumai





Szakmai dokumentumok





I./1 Működési engedély
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