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

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

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

1992. évi XXII. tv. A munka törvénykönyvéről

1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról

138. / 1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

37/2001. (X. 12.) OM rendelet A katasztrófák elleni védekezésről

34/2001 (IX.14) OM-ISM. e.r. Az iskolai sporttevékenységről

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről

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

1159/2002 (IX.26) Kormány határozat Az ingyenes tankönyvellátás meghatározott körben történő bevezetéséről

1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól

I. A szervezeti és működési szabályzat általános rendelkezései, a szervezeti és működési szabályzat hatálya
A Balsaráti Vitus János Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2010. év 09. hó 09. napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és az iskolai szülői szervezet.

Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik.

A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (igazgatói utasítások) előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező.

1. Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok:



Alapító okirat




Pedagógiai program



(helyi tanterv)



SZMSZ
házirend
IMIP




belső szabályzatok



(igazgatói utasítások)

2. Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályok

· közalkalmazotti szabályzat.
3. Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését meghatározó szabályok

· a közalkalmazotti tanács szervezeti és működési szabályzata,

· az SZM szervezeti és működési szabályzata,

· a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata.

Az alapító okirat a fenntartó nyilatkozata (határozata) az adott nevelési és oktatási intézmény létrehozásáról, működtetéséről. A fenntartó ebben meghatározza a közoktatási intézmény típusát, feladatait, és dönt a működés feltételeinek biztosításáról.

Az alapító okiratban szereplő feladatok alapján az iskola nevelőtestülete készíti el az intézmény pedagógiai programját, amely az iskolában folyó nevelő és oktató munkát szabályozza.

A nevelő és oktató munka eredményes megvalósulást segítő iskolai szervezet és működési rend kialakítását szolgálja a szervezeti és működési szabályzat, valamint a házirend.

A szervezeti és működési szabályzat alapvetően a közoktatási intézmények felnőtt dolgozóira állapít meg szabályokat, a házirend pedig a tanulókkal foglalkozik.

A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az iskola igazgatója további utasításokat (belső szabályzatokat) készít:

Ilyen önálló szabályzatok:

· Alapító okirat 
· Házirend 
· Dolgozók munkaköri leírása
· Sportlétesítmények Üzemeltetési Szabályzata 

· Közalkalmazotti Szabályzat 

· Munkavédelmi Szabályzat 
· Munkabiztonsági szabályzat, (testnevelés, kémia, technika, fizika)
· Tűzvédelmi utasítás és tűzriadó terv
· Tűzvédelmi szabályzat
· Adatkezelési Szabályzat 

· Belsőellenőrzési Szabályzat 

· A Diáksport Egyesület Alapszabálya 

· A Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata 

· Diákigazolvány-kezelés Szabályzata 

· Ügyvitelei és Iratkezelési Szabályzat 

· Bizonylati Szabályzat 

· Számviteli Szabályzat 

· Pénzkezelési Szabályzat 

· Leltározási Szabályzat 
· Feleslegessé vált vagyontárgyak értékesítésének és selejtezésének szabályzata
· Közbeszerzési Szabályzat 

· Esélyegyenlőségi Terv 

· FEUVE Szabályzata 

· Gyakornoki Szabályzat 

· Együttműködési megállapodások az IPR-ben felsoroltakkal
· Továbbképzési Program 
· Kockázatvállalási szabályzat
· Elsősegély-nyújtási szabályzat
· Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályzat
4. Az SZMSZ általános rendelkezései, az SZMSZ hatálya

A Balsaráti Vitus János Általános Iskola közoktatási intézmény, szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2010.09.09-én fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Szülői Munkaközösség és a diákönkormányzat.  

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény fenntartójának: Dombegyház nagyközség, Kisdombegyház község, Magyardombegyház község Intézményi Társulása 2010.09.22-én kelt testületi határozataival történt jóváhagyásával lépett hatályba, és az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné vált.

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező.

II. Az iskola alapadatai
(A fenntartó által kiadott alapító okirat alapján és az intézmény 

sajátosságai alapján.)

Az intézmény neve:
Balsaráti Vitus János Általános Iskola

OM azonosító:
028352

Az intézmény székhelye, címe:
5836 Dombegyház, Aradi u. 9.

Az intézmény telephelyei:
5836 Dombegyház, Aradi u. 10.

 
5836 Dombegyház, Aradi u. 11.

 
5836 Dombegyház, Felszabadulás u. 7.

Az intézmény gazdasági szervezetének helye:
5836 Dombegyház, Aradi u. 11.

Az intézmény vezetője:
az igazgató, akit az Intézményi Társulás képviselő testülete nevez ki.

Az intézmény jogállása:
önálló jogi személy.

Az intézmény gazdálkodásának formája:
önálló, teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv

Az intézmény fenntartója:
Dombegyház Nagyközség, Kisdombegyház Község és Magyardombegyház Község Intézményi Társulása

Az intézmény alapító okiratának 

· száma: 225/2009. (VI.30.) Dkt., 106/2009. (VI.30.) Kdkt., 87/2009. (VI.30.) Mdkt. határozat
· kelte: 2009. 11. 16.

· Az intézmény szakágazati besorolása:
852010 alapfokú oktatás
· Az intézmény tevékenységei

	1. A költségvetési szerv alaptevékenységébe tartozó feladatok:
	852011
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyamon)


Halmozottan hátrányos helyzetű 1-4. évfolyamos tanulók képesség kibontakoztató felkészítése, integrációs oktatása, nevelése

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

852013
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (1-4. évfolyamon)

852021 
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon)


Halmozottan hátrányos helyzetű 5-8. évfolyamos tanulók képesség kibontakoztató felkészítése, integrációs oktatása , nevelése.

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

852023
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon)

855911
Általános iskolai napközi otthoni nevelés


Halmozottan hátrányos helyzetű tanulók képesség kibontakoztató felkészítése, integrációs napközi otthoni oktatása, nevelése

855912
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelés

855913 
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók napközi otthoni nevelés

855914
Általános iskolai tanulószobai nevelés


Halmozottan hátrányos helyzetű tanulók képesség kibontakoztató felkészítése, integrációs tanulószobai oktatása, nevelése

855915
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelés

855916
Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók általános iskolai tanulószobai nevelés 

856011
Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

562913
Iskolai intézményi étkeztetés

	2. A költségvetési szerv kisegítő tevékenységébe tartozó feladatok:


	931204
Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

Mértéke: 
- az összes bevétel 0,001%-a,


- az összes kiadás 0,001%-a.

682002
Alaptevékenysége keretében az eszközök kapacitáskihasználása érdekében helyiség bérbeadást folytathat.

Mértéke: 
- az összes bevétel 0,002%-a,


- az összes kiadás 0,002%-a.




Az intézmény számlaszáma:
11733089-15344289

Az intézmény adóhatósági azonosító száma:
15344289-1-04
Az intézmény statisztikai számjele:
1534428901032104

Az intézmény törzsszáma:
344289
Az intézmény általános forgalmi adó alanyisága:
Alanyi adómentes
III. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása
1. Az iskola szervezete
a) Az iskola igazgatósága

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:

· munkaközösség vezetők,

· a gazdasági vezető,

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik.

Az igazgató munkáját munkaközösség vezetők segítik. 

A munkaközösség vezetők megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.

A munkaközösség vezetők és a más vezető beosztású dolgozók munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik.

Az igazgatót távollétében a munkaközösség vezetők helyettesítik.

Az igazgatóság alkalomszerűen tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

b) Az iskola vezetősége

Az iskola vezetőségének a tagjai:

· az igazgató,

· a gazdasági vezető,

· a minőségügyi vezető,

· a szakmai munkaközösségek vezetői,

· a diákönkormányzat vezetője,

· a közalkalmazotti tanács elnöke,

· a diákközgyűlésen megválasztott diákképviselő.
Az iskola vezetősége (az igazgatói tanács) az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége (az igazgatói tanács) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.

Az iskola vezetőségének (az igazgatói tanácsnak) a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

c) Az iskola dolgozói

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

2. Az iskola szervezeti egységei 

Az iskola szervezeti felépítésének vázlata










3. Az iskola gazdasági szervezetének felépítése és feladatai 

Felépítése: gazdasági vezető, pénztáros, pénztárellenőr. 

A gazdasági vezető munkarendjét közvetlen felettese, az igazgató határozza meg. 
Tevékenysége során: 
· Figyelemmel kíséri az intézmény vagyonát, és részt vesz a hatékony működtetésében. 

· Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos tárgyi és dologi kiadások folyósításáról, a számviteli és adó elszámolásokról, a munkaügyi és a munkajogi feladatok helyes gyakorlásáról, az ellenőrzés és kifizetések szabályszerűségéről és helyességéről. 

· Az intézmény számviteli, pénzgazdálkodási rendjének szakmai megszervezője és vezetője. 

· Gondoskodik az intézmény vagyonának védelméről és gyarapításáról. 

· Szervezi és irányítja az ügyviteli és technikai dolgozók munkáját, elkészíti munkaköri leírásukat. 

· Az igazgatóval történő megbeszélés alapján irányítja valamennyi dolgozó munkaviszonyának létesítésével és megszüntetésével, a bérek megállapításával kapcsolatos feladatokat. 

· Kötelezettség terheli feladatainak területén bekövetkezett mulasztásokért. 

A gazdasági vezető részletes feladatait munkaköri leírása, a gazdálkodási jogköröket a Kötelezettségvállalási, Érvényesítési és Utalványozási Szabályzat tartalmazza.
IV. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel

1. Az iskolaközösség

Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a szülők és a tanulók alkotják.

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.

2. Az iskolai alkalmazottak közössége

Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló, dolgozókból tevődik össze. Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt, Kjt, Ktv és ezekhez kapcsolódó rendeletek) valamint az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata rögzíti.

3. A nevelők közösségei

a) A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója, valamint a gyógypedagógiai asszisztens.
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott esetekben.

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

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörei közül az alábbi jogokat ruházza át: 

Véleményezési jogkörök közül:

· Az alsós munkaközösség javaslatot tesz az első osztályosok csoportbontásáról.

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezletet tartja:

· tanévnyitó értekezlet,
· tanévzáró értekezlet,
· félévi és év végi osztályozó értekezlet,
· 2 alkalommal nevelési értekezlet,
· félévi értekezlet,
· alkalomszerűen munkaértekezleteket.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

· a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint 50 %-a jelen van,

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

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

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni!
A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része /többnyire az azonos beosztásban dolgozók / vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

· alsó tagozat nevelőinek értekezlete

· felső tagozat nevelőinek értekezlete

b) A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja:

· a szakmai munkaközösségekre, 

· a diákönkormányzatra. 

A nevelőtestület átruházhatja

· a döntési jogkörét az alábbi területeken:

· az iskola éves munkatervének elkészítése,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a továbbképzési program elfogadása;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

· az érdekelt pedagógus felhívása, hogy adjon tájékoztatást, illetve változtassa meg döntését akkor, ha az év végi osztályzat a tanuló hátrányára lényegesen eltér a tanítási év közben adott érdemjegyek átlagától, 

· az osztályzat évközi érdemjegyek alapján a tanuló javára történő módosítása – a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, 

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés,

· a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása,
· a kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentettek részére a számonkérés feltételeinek meghatározása, 

· a véleménynyilvánítási jogkörét az alábbi területeken:

· az egyes pedagógusok külön megbízatásának elosztása során, 

· a munkaközösség vezetők megbízása, illetve megbízatásának visszavonása előtt,

· az iskola működése vonatkozásában,

· tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 

· a pedagógusok külön megbízásai,

· a feladatellátási terv vonatkozásában, 

· az iskolai felvételi követelmények meghatározása,

· a tanulóközösség döntési jogkörének gyakorlása – saját közösségi életük tervezése, szervezése valamint tisztségviselőik megválasztása vonatkozásában,

· a diákönkormányzat egyes döntései tekintetében, így a diákönkormányzat saját működése, működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználása, hatóságkörei gyakorlása, egy tanítás nélküli munkanap programjának meghatározása, tájékoztatási rendszerének létrehozása és működtetése, 

· a diákönkormányzat által az egy tanítás nélküli munkanap programjának meghatározása esetében,

· a tankönyvtámogatás rendjének meghatározása tekintetében,

· javaslattételi jogkörét a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésével kapcsolatban;

· értékelési jogkörét a minőségirányítási program végrehajtására vonatkozóan, 

· egyetértési jogkörét a következők szerint:

· a pedagógus részére tudományos fokozat megszerzésére, kutatómunkában való részvételre, tanulmányút vagy tankönyvírásra történő szabadság adásával kapcsolatban (ha a fenntartó a szükséges fedezetet erre biztosítja), 

· az iskola belső dokumentumaiban meghatározott kérdésekben;
· egyéb jogait, például
· döntsön a nevelőtestületi értekezlet összehívása kezdeményezésének elfogadásáról,
· kialakítsa működésének és döntéshozatalának rendjét, amennyiben erről jogszabály nem rendelkezik,
· szövegesen értékelje a tanév végén, a központilag kiadott nyomtatványon a tanuló fejlődését,
· kidolgozza a tanulmányok alatti vizsga írásbeli, szóbeli, gyakorlati követelményét és értékelésrendjét,
· bizottsági tagot delegáljon a nevelőtestületi tagokból az egyetértési jog gyakorlásával kapcsolatosan az érdekeltek közötti vitás kérdés egymás közötti rendezése érdekében létrehozott bizottságba, 
· meghatározza a vezetői pályázatokkal kapcsolatos véleménykialakítás módját,
· az iskolaorvost és a védőnőt egészségügyi kérdésekben felkérje szakértőként való közreműködésre, 
· a szorgalmi idő alatt a tanév helyi rendjében meghatározott pedagógiai célra a jogszabályban meghatározott számú munkanapot felhasználhat tanítás nélküli munkanapként,
· az igazgatótól minden év november 30-ig tájékoztatást kapjon a tankönyv ellátással kapcsolatos felmérések eredményéről.

c) Át nem ruházható hatáskörök

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit:

· pedagógiai program elfogadása,

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadása,

· házirend elfogadása, 

· az intézményi minőségirányítási program elfogadása.

d) Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek

Átruházó (a nevelőtestület) joga és kötelezettsége

· Az átruházó joga, hogy

· az átruházható jogaiból döntése szerint, a közoktatási intézmény hatékonyabb, partnereket jobban kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes jogait az iskolában működő szervezetekre ruházza,

· megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési határidőt,

· az átruházott jogkör gyakorlásra vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás módját és határidejét,

· az átruházott jogkört magához visszavonja.
· Az átruházó kötelezettsége, hogy

· a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben rendelkezésre bocsássa.

Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei:

· Az érintett szervezet joga, hogy

· az átruházott jogkörrel éljen,

· a hatáskör gyakorláshoz szükséges információt, tájékoztatást megkapja.

· Az érintett szervezet kötelessége, hogy

· az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem előtt tartva gyakorolja,

· a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör átadója felé.

e) A beszámolásra vonatkozó szabályok

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

· A beszámolás módja jellemzően a következő lehet:

· szóbeli tájékoztatás,

· a döntésről szóló határozat kivonat megküldése,

· határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás.

A beszámoltatás idejét az éves munkatervben kell meghatározni.
4. A nevelők szakmai munkaközösségei

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

· alsós munkaközösség (tagjai: tanítók és napközis nevelők)

· felsős munkaközösség (tagjai: felső tagozatos tanárok)

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek.

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját,

· részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés),

· egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez,

· javaslatot tesznek és véleményezik a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásáról,
· segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,
· megválasztják a munkaközösség vezetőjét,
· az osztályok szervezésénél figyelembe veszi a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók egyenletes eloszlását a párhuzamos osztályok között,

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

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 1 évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

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

A munkaközösség-vezetők munkájukat az SZMSZ mellékletében található munkaköri leírás alapján végzik

5. Az IPR megvalósítására alakult munkacsoportok

IPR munkacsoport (Integrált Pedagógiai Rendszer)

IKCS (Iskolai Környezeti Csoport)

Tanári együttműködést, műhelymunkát koordináló munkacsoport
Középfokú iskolai továbbhaladást segítő munkacsoport
Óvoda-iskola átmenet munkacsoport

6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.

7. A szülők közösségei

a) A szülői szervezet tisztségviselői

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet szervezeti és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles nyilvánosságra hozni.

Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség (SZM) működik.

Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

Az osztályok szülői szervezete a szülők köréből megválaszthatja tisztségviselőit.
Az osztályok szülői munkaközössége kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott SZM elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZM választmánya. Az iskolai SZM választmányának munkájában az osztály szülői munkaközösségek elnökei vehetnek részt. 

Az iskolai SZM elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.

Az iskolai SZM választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 % jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az iskolai SZM választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább 3 alkalommal össze kell hívni, és itt tájékoztatást kell adni az iskola feladatairól, tevékenységéről.

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit

· kialakítja saját működési rendjét

· képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében

· véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

b) A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre.

Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli

· az intézményvezetőt, valamint

· a szülői szervezet vezetőjét.

Az intézményvezető feladata:
· önállóan, illetve a diákönkormányzati vezető bevonásával közvetlenül segítse a szülői szervezet tevékenységét, 

· a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi dokumentumban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az intézményvezető számára rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő dokumentum rendelkezésre bocsátása, illetve tájékoztatás megadása, 

· a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési feladatok), 

· a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, eszközök).

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a  dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a 

Véleménynyilvánítási jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson:

· az iskolai oktatási év rendjéről annak elfogadása előtt (az oktatási év rendjére vonatkozó dokumentumot a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 7 nap rendelkezésre álljon a véleményalkotásra);

· az oktatási intézményben folyó hit- és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásával kapcsolatban (a véleményalkotásra legalább 5 napot kell biztosítani), 

· a fenntartó közoktatási intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatváltozásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízatásának visszavonásával kapcsolatos - a végleges döntés meghozása előtt,

· a minőségirányítási program végrehajtásáról, 

· az iskolai tankönyvellátás rendjéről annak elfogadása előtt,

· a tankönyvrendeléssel kapcsolatban.
Egyetértési jogával, azaz egyetértési jogot gyakoroljon:

· pedagógiai program, intézményi minőségirányítási program, házirend elfogadásával kapcsolatban,

· a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek megrendelésével,

· tankönyv kölcsönzésével, elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével összefüggő kérdések szabályozásával,

· a tankönyv-támogatási szerződés megkötésével,

· a beiratkozott tanulók órarendjének összeállítására – a tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel,

· a közoktatási törvény 3. számú mellékletének meghatározott maximális létszám túllépésére vonatkozó kérelemre vonatkozóan,

· az adatkezelési szabályzat elkészítésével, illetve módosításával kapcsolatban.
· Kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse:

· nevelőtestület összehívását,

· egyes kérdésekben az érdemi válaszadást.
Egyéb jogával: 
· figyelemmel kísérje a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét,

· tájékoztatást kérjen a tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől, s az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein;

· Korlátozásokat állapíthasson meg a ruházati és más felszerelések megvételével kapcsolatban.
A szülői szervezet vezetőjének feladata:
· a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló időn belül gyakorolja,

· megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek.

A kapcsolattartás formái

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők:

· szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet vezetőjével, 

· közreműködés az előterjesztések, illetve jogkörgyakorláshoz szükséges tájékoztatók elkészítésében az intézményvezető, 
· munkatervek egymás részére történő megküldése,

· értekezletek, ülések,

· szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre,

· a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére, 

· írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz, 

· azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok), 

· a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek, 

· a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása.

c) Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok:

Véleményezési jog:

· munkaterv véleményezése – a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése alapján, 

· ha az intézményben nem működik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben jogszabály rendelkezése alapján az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni – a 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapján, 

· a tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, az iskolaszék az iskolai szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményének meghallgatásával – közoktatásról szóló törvény 118. § (5) bekezdése,

· a tankönyvmegrendelésről – A tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 7 §-a alapján,

· a fenntartó intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatváltozásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetőjének megbízásával és a megbízás visszavonásával kapcsolatos – a végleges döntés meghozása előtti – döntések véleményezése – A közoktatásról szóló törvény 102 § (3) bekezdése alapján,

· az intézményben szervezett hit- és vallásoktatás idejének és helyének véleményezése.

Egyetértési jog:

· ha nem működik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatásadásra vonatkozó szabályozása terén – a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 8. § (5) bekezdése alapján,

· az első tanítási óra 8 óránál legfeljebb negyvenöt perccel korábban megkezdése tárgyában – a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. § (1) bekezdése alapján.

· ha nem működik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek megrendelésével kapcsolatban – A tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 8 § (3) bekezdése alapján,

· tankönyvkölcsönzés esetén az elveszett tankönyv, illetve a megrongált tankönyv utáni kártérítési fizetések e szabályzatban történő meghatározásával kapcsolatban

· a tankönyv-támogatási szerződés megkötésével kapcsolatban.

8. A tanulók közösségei

a) Tanulói jogviszony

Az általános iskolában a tanulói jogviszony abban a tanévben szeptember 1-jével kezdődik, melyben a tanuló megkezdi általános iskolai tanulmányait, illetve a más iskolából történő átjelentkezés időpontjával.

A tanulói jogviszony annak a tanévnek a végéig tart, melyben a tanuló befejezi a 8. osztályt, vagy tankötelezettsége megszűnik, illetve más iskolába történő áthelyezés időpontjáig.

b) Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak.

Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll.

Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg

Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket az SZMSZ mellékletében található munkaköri leírás alapján végzik.

Az osztályközösség saját tagjaiból megválasztja tisztségviselőit.

c) Diákönkormányzat
A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában működő diákkörök fajtáit a házirend tartalmazza. A diákkörök saját tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét.

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.

Véleménynyilvánítási jogkör: 
·  a nevelési-oktatási intézmény működése és tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdés. 

Döntési jogkör: 

· saját működése,

· a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználása,

· hatásköreinek gyakorlása, 

· egy tanítás nélküli munkanap programja, 

· tájékoztatási rendszerének létrehozása és működtetése. 

Egyetértési jogkör: 
· a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, módosítása, 

· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása, 

· ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználása, 

· házirend elfogadása, módosítása. 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja.

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján, a nevelőtestület egyetértésével, az igazgató bízza meg.

Évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen az igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. A diákközgyűlés 1 év időtartamra a tanulók javaslatai alapján osztályonként 1 fő diákképviselőt választ.

9. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása

a) Az igazgatóság és a nevelőtestület 

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

A kapcsolattartás fórumai:

· az igazgatóság ülései

· az iskolavezetőség ülései

· a különböző értekezletek

· megbeszélések

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:

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

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőségnek.

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

b) A nevelők és a tanulók

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról:

· az igazgató az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén, a diákközgyűlésen és a folyosókon elhelyezett hirdetőtáblán keresztül

· az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon
tájékoztatják a tanulókat.

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

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján – az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy az iskola szülői munkaközösség vezetőjéhez fordulhatnak.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel.

c) A nevelők és a szülők

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

· az igazgató: a szülői munkaközösség választmányi ülésén 

· az osztályfőnökök: az osztályszülői értekezleten tájékoztatják a szülőket.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· családlátogatások

· szülői értekezletek

· fogadó órák

· nyílt napok

· a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések

· a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók negyedévenkénti értékelése
· írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szülők a tanulók és a saját – jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy a szülői munkaközösséghez fordulhatnak.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével vagy a szülői munkaközösséggel.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint a munkaközösség vezetőktől az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető.

A pedagógiai program és az IMIP egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:

· az iskola fenntartóinál,

· az iskola tanári szobájában,

· az iskola igazgatójánál,

· az intézmény honlapján.

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A házirend egy-egy példánya megtekinthető:
· az iskola titkárságán,

· az iskola nevelői szobájában,

· az iskola igazgatójánál,

· az osztályfőnököknél,

· a diákönkormányzatot segítő nevelőnél,

· az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőjénél,

· a tantermekben,

· az intézmény honlapján.

A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.

d) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje

A kapcsolattartás formái:

· személyes megbeszélés, 

· tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

· írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása.

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során:

· átadják a diákönkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a diákönkormányzat döntési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorlásához szükséges dokumentumokat;

· a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják;

· megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

· a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során.

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során:

· gondoskodnak a döntési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról;

· aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint;

· gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól.

Az iskolai vezetők és diákönkormányzat közötti kapcsolattartásban közreműködik a diákönkormányzatot segítő pedagógus.

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek

Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket.

Az intézmény a működés feltételeként biztosít:

· a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget,

· a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat, 

illetve a működés anyagi támogatását.
10. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

	Vezetői szint
	Szervezeti

szint
	Rendje és formája
	Egyéb

	Legfelsőbb vezetői szint 

(intézmény-vezető)
	1. számú szervezeti egység neve: 

gazdasági vezető
	· Megbeszélések ideje, rendszeressége: heti 1 alkalom
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: heti 2 alkalom
· Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: évi 3 alkalom

	

	
	2. számú szervezeti egység neve:
Alsós munkaközösség
	· Értekezletek ideje, rendszeressége: kéthavonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havi szinten
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: havonta

	

	
	3. számú szervezeti egység neve: 

Felsős munkaközösség
	· Értekezletek ideje, rendszeressége: kéthavonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havi szinten
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: havonta

	

	
	4. számú szervezeti egység neve: Diákönkormányzat vezető (pedagógus)
	· Megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: havonta

	

	
	5. számú szervezeti egység neve:
iskolatitkár
	· Megbeszélések ideje, rendszeressége: napi kapcsolat
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: kéthavonta
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: napi kapcsolat

	

	Magasabb vezetői szint

Gazdasági vezető


	1. számú szervezeti egység, neve:
ügyviteli és tech-nikai dolgozók
	· Megbeszélések ideje, rendszeressége: napi kapcsolat
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: kéthetente

	

	Magasabb vezetői szint
Alsós és felsős munkaközösség-vezető


	1. számú szervezeti egység neve:
alsós és napközis nevelők
	· Értekezletek ideje, rendszeressége: havonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: hetente
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: hetente

	

	
	2. számú szervezeti egység neve:
felsős nevelők
	· Értekezletek ideje, rendszeressége: havonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: hetente
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: hetente

	

	Középvezetői szint Diákönkormányzat


	1. számú szervezeti egység neve:
Diákönkormányzat elnök (pedagógus)
	· Értekezletek ideje, rendszeressége: havonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: hetente
· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: hetente

	


11. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

	Szervezeti

egység
	Partner (másik) szervezeti egység
	Rendje és formája
	Egyéb

	1. Fenntartó


	Igazgató
	· Együttes értekezletek ideje, rendsze-ressége: negyedévente
· Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók ideje, rendszeressége: háromhavonta
· Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: havonta
	

	2. Igazgató

	Gazdasági vezető
	· Együttes értekezletek ideje, rendsze-ressége: Hetente 1-2 alkalom (hétfő
· Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók ideje, rendszeressége: hetente

· Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: negyedévente írásbeli beszámoló a költségvetés teljesítéséről
	

	
	Alsós és felsős munkaközösség vezetők
	· Együttes értekezletek ideje, rendsze-ressége: kéthavonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendsze-ressége: kéthetente
· Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók ideje, rendszeressége: alkalomszerűen
· Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: félév, év vége

	

	
	Diákönkormányzat vezető (pedagógus)
	· Együttes értekezletek ideje, rendsze-ressége: évi egy alkalom
· Csoportos megbeszélések ideje, rendsze-ressége: alkalomszerűen
· Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: félév, év vége

	

	
	Iskolatitkár
	· napi szintű megbeszélések


	

	3. Gazdasági vezető
	Ügyviteli dolgozók
	· napi munkakapcsolat 

	

	
	Technikai dolgozók
	· heti csoportos megbeszélések 

	

	4. Alsós és felsős munkaközösség vezetők
	Pedagógusok
	· Együttes értekezletek ideje, rendsze-ressége: kéthavonta
· Csoportos megbeszélések ideje, rendsze-ressége: kéthetente
· Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók ideje, rendszeressége: alkalomszerűen
· Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: félév, év vége

	


12. A vezetők közötti feladatmegosztás

A. Az igazgató

(Az igazgató feladatait a Közoktatási Törvény határozza meg.)
a) A közoktatási intézmény vezetője felelős

· a szakszerű és törvényes működésért,
· a pedagógiai munkáért,
· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,
· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, ellátásáért,

· a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,

· a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· az oktatási és nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek kialakításáért,

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért.
b) Az intézmény vezetője a személyes felelősség megosztása nélkül felelős az iskola irányításáért. Ennek során:

· rendszeresen tájékoztatja az iskola fenntartóját az intézmény munkájáról, problémáiról, és kérheti az iskolai feladatok megoldásához a szükséges segítséget, támogatást,

· gondoskodik a jogszabályok, a felsőbb szervek határozatainak az iskolára vonatkozó végrehajtásáról,

· kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronálása érdekében a különböző iskolán kívüli szervezetekkel,

· kapcsolatot tart a diákmozgalommal, a szülői munkaközösségekkel, az iskolákkal, valamint az intézmény érdekképviseleti szerveivel,

· megszervezi az iskolai rendezvényeket.
c) Pedagógiai irányító munkájában az igazgató:

· tervezi, szervezi és ellenőrzi az iskolában folyó oktatói-nevelői munkát,

· előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, majd megszervezi és ellenőrzi a szakszerű végrehajtásukat,

· biztosítja az elfogadott költségvetés alapján az iskola működtetéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· gondoskodik a nevelő-oktató munka állandó fejlesztéséről,

· biztosítja a nevelők állandó szakmai továbbfejlődését és - lehetőség szerint – az önképzésükhöz megfelelő szakirodalmat,

· elkészíti - az érdekképviseleti szerv bevonásával, és a munkaközösség-vezetők javaslatait figyelembe véve a tantárgyfelosztást,

· jóváhagyja a munkaközösség-vezetők véleménye alapján - a tanmeneteket,

· a munkaközösség vezetőkkel egyeztetett terv szerint látogatja a tanítási órákat, az órán kívüli foglalkozásokat,

· vezeti a nevelési értekezleteket.
d) Az igazgató saját hatáskörében:

· elkészíti a tanulócsoportok kialakítását, beosztását,

· gondoskodik a tankötelesek nyilvántartásáról, beiskolázásáról,

· megszervezi az első osztályosok előzetes beírását,

· engedélyezi a bizonyítványok másodlatának és az iskolátogatási bizonyítványoknak a kiadását,

· jogosult tanulókat felmenteni egyes tantárgyak oktatása alól.
e) Az igazgató munkáltatói jogkörénél fogva:

· ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Törvénykönyve, annak végrehajtási rendeletei és más egyéb munkaügyi szabályok a hatáskörébe utalnak,

· az iskola vezetőségének és érdekképviseleti szerveinek előzetes véleményét figyelembe véve dicsér, jutalmaz,

· szükség esetén él fegyelmi jogkörével (szóbeli, írásbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljárás,

· elbírálja a felmentési kérelmeket.
f) Az intézmény vezetője ügyviteli tevékenysége során ellenőrzi a pedagógusok, az ügyviteli dolgozók adminisztrációs munkáját, különös tekintettel :

· a jogszabályok nyilvántartására,

· a naplók, leltárak, elszámolások, nyilvántartások vezetésére,

· a folyóiratok megrendelésére,

· a baleseti jegyzőkönyvek elkészítésére,

· az iskolai dokumentációk rendezettségére,

· az iratok selejtezésére,

· utasításait, és gondoskodik végrehajtásukról.
g) Az igazgató intézménnyel kapcsolatos fenntartási feladataiból következően:

· az iskola szakmai és társadalmi vezetésével közösen elkészíti az iskola költségvetését,

· ellenőrzi a költségvetés bevételi és kiadási tervelőirányzatainak időbeli arányos felhasználását,

· gondoskodik az iskola épületeinek karbantartásáról, felújításáról.
· h) Az igazgató egyéb feladataiból adódóan:

· elvégzi naponta a postabontást, és kijelöli az ügyintézőt,

· munkaközösség vezetőkkel meghatározott rend szerint tartózkodik az iskolában,

· lehetőség szerint hétfői munkanapokon megbeszélést folytat munkaközösség vezetőivel és a gazdasági vezetővel az aktuális és az elkövetkező feladatokról
· megszervezi a helyettesítő szolgálatot, továbbá gondoskodik a helyettesítések minél zavartalanabb és lehetőleg szakszerű ellátásáról, vezeti a helyettesítési naplót,

· felelős az iskolai statisztikák pontos és időben történő elkészüléséért,

· vezeti az iskola törzskönyvét,

· rendszeresen ellenőrzi az iskolatitkár munkáját, az irattár kezelését,

· gondoskodik az iskolai dokumentumok elhelyezéséről, hozzáférhető kezeléséről, megőrzéséről, illetve a megfelelő idő letelte után a szakszerű selejtezéséről.
i) Az intézmény vezetője dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály, a közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe.
j) A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt.
k) Az igazgató jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelősség megtartása mellett - esetenként vagy az ügyek meghatározott körében a munkaközösség vezetőkre vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházni.
B. A munkaközösség vezetők
a) Segíti az igazgatót a nevelő-oktató munka irányításában.

Feladataik:

· az igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatják a tanítási órákat,

· segítik és ellenőrzik a rájuk bízott munkaközösségek szakmai munkáját,

· szakmai, gyakorlati segítséget adnak a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező tanároknak, tanárjelölteknek,
· részt vesznek az intézményi nevelő és oktató munka belső fejlesztésében, korszerűsítésében, egységes követelményrendszer kialakításában,
· a tanulók ismeretszintjét folyamatosan ellenőrzik, mérik és értékelik,
· segítik a pályázatok, tanulmányi versenyek kiírását, szervezését, lebonyolítását,
· részt vesznek a pedagógusok minősítésében, a jutalmazások előkészítésében,

· rendszeresen részt vesznek az iskolavezetői megbeszéléseken,

· részt vesznek a tantárgyfelosztás elkészítésében.
b) Az általános feladatokon túl – az igazgató irányítása alapján –a nevelőmunka támogatása, ellenőrzése a különböző nevelési tényezők összehangolása.
Munkája során:
· megbeszélik a házirend, az iskola működési szabályzata, és egyéb dokumentumok érvényesülésének tapasztalatait az igazgatóval, és szükség esetén javaslatot tesznek ezek módosítására,

· részt vesznek a munkaterv irányelveinek kidolgozásában,

· támogatják a diákönkormányzat munkáját, 

· patronálják az érdeklődési köröket,

· irányítják az iskolai megemlékezéseket, ünnepélyekre való felkészülést, megtervezik lebonyolításukat,

· szerkesztik az iskolai hirdetményeket és közleményeket,

· rendszeresen ellenőrzik a termek állapotát, felhívják az osztályfőnökök figyelmét a problémákra, és ellenőrzi azok megoldását.
c) Az iskola oktatási tevékenységével kapcsolatos feladatokat irányítják és ellenőrzik az igazgatótól kapott irányelvek alapján.

Munkájuk során:

· a tantárgyfelosztás alapján elkészítik az iskola órarendjét, teremrendjét és a folyosófelügyeleti beosztást,

· rendszeresen ellenőrzik a tanárok adminisztrációs munkáit (naplók, anyakönyvek),

13. Az intézményvezető vagy munkaközösség vezetők akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje

Az iskola vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy munkaközösség vezetőinek akadályoztatása esetén vezető-helyettesi feladatokat ellássák.

Ha egyértelművé válik, hogy

a) Az iskola vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetői szakmai feladatokat az alsós munkaközösség-vezető, az ő akadályoztatása esetén a felsős munkaközösség-vezető látja el. 

b) A gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el,

c) Minden vezető távolléte esetén, ha más nem kapott megbízást a helyettesítésre, az igazgatót a jelenlévő egyéb vezetők közül a legidősebb helyettesíti.

Tartós távollétnek tekinthető az a tizenöt napot meghaladó hiányzás, amikor az intézmény igazgatója a rendelkezésre álló infokommunikációs (telefon, internet, stb.) eszközök egyikével sem érhető el.

A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások:
- a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető helyett, 

- a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok
- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.
- a joggyakorlás nem terjed ki az alkalmazás, a kinevezés és módosítása, a munkaviszony megszüntetése munkáltatói jogokra.
V. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

· a fenntartókkal,

· más oktatási intézményekkel, 

· az intézményt támogató szervezetekkel;

2. A gyermekjóléti szolgálattal; 

3. Az egészségügyi szolgáltatóval; 

4. Egyéb közösségekkel:

· az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival,

· a település egyéb lakosaival.

Az intézményben a külső kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabályokat az intézmény minőségirányítási programja, valamint a teljes körű intézményi önértékelési rendszere határozza a meg a partnerekkel kapcsolatos előírások között.

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás

a) A fenntartókkal való kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartók kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki:

· az intézmény átszervezésére, megszüntetésére,

· az intézmény tevékenységi körének módosítására,

· az intézmény nevének megállapítására,

· az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.),

· az intézmény ellenőrzésére:

· gazdálkodási, működési törvényességi szempontból,

· szakmai munka eredményessége tekintetében, 

· az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulóbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, 

· az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

· az intézmény Alapító okiratának, valamint annak módosításának jóváhagyására, 
· az intézményi SZMSZ-e, valamint annak módosításának jóváhagyására, 

· az intézményi pedagógiai program jóváhagyása tekintetében,

· az intézményi minőségirányítási program jóváhagyása.

A fenntartókkal való kapcsolattartás formái:

· szóbeli tájékoztatás adás,

· írásbeli beszámoló adása, 

· dokumentum átadás jóváhagyás céljából,

· egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,

· a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,

· speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan.
b) Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki.

A kapcsolatok lehetnek:

· szakmai, 

· kulturális, 

· sport és egyéb jellegűek.

A kapcsolatok formái:

· egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról,

· rendezvények, 

· versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat.

c) Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy:

· a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény

· anyagi helyzetéről, 

· támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről,

· az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen.

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat megtartsa.

2. A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében a:

· gyermekjóléti szolgálattal, illetve

· gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más:

· személyekkel, 

· intézményekkel és

· hatóságokkal.

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni.

Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartás formái:
· a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,

· esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,

· a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,

· előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére.

3. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás

Az intézmény a tanulók mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg.

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek. 

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az intézményben jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. 

4. Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős.

A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban jelenik meg.
a) Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· a fenntartóval: Dombegyház Nagyközség, Kisdombegyház község, Magyardombegyház község Intézményi Társulás

· a helyi intézmények képviselőivel: óvodavezetők, védőnő, háziorvosok, fogorvos, családsegítő és gyermekjóléti szolgálatvezető, gyámügyi előadó
· a megyei pedagógiai intézettel és tanulási képességet vizsgáló és rehabilitációs bizottsággal: Békés Megyei Tudásház és Könyvtár Békéscsaba, Kis Ernő u. 3.

· a nevelési tanácsadóval: Nevelési Tanácsadó és Logopédiai Intézet, Mezőkovácsháza, Árpád u. 129.
· az integrációs hálózattal: Educatio Társadalmi Szolgáltató Kht. Budapest, Váci u. 37.

Külön együttműködési megállapodás alapján folyik a közös munka.
b) Az eredményes oktató és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:

· Dombegyház Közoktatásáért Alapítvány
· Művelődési Ház és Könyvtár

· Művészeti Iskola, Battonya

· Esélyek Háza, Battonya

· A települési sportegyesület

· A települések vallási felekezeteivel

· Dombegyházi Agrár Termelő és Szolgáltató ZRt.

· Helyi vállalkozókkal

· Megyei középiskolákkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az Iskolai Környezeti Csoport, valamint a munkaközösség-vezetők a felelősek.
VI. Az iskola működésének rendje, ezen belül a tanulók fogadásának rendje, és a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje
1. Az iskola működési rendje

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 18 óráig tart nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 
A reggeli nyitva tartás kezdetétől az ügyeletes nevelő beérkezéséig a reggeles technikai személyzet, a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelők, a délután távozó vezető után az intézményegységben munkáját végző technikai személyzet felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.
A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az intézményvezető vagy az őt helyettesítő személy), illetve a részére órát tartó szaktanár engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató vagy a helyettesítője adhat engedélyt.

2. A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitvatartási idején belül reggel 730 óra és délután 1600 óra között az iskola igazgatójának vagy megbízottjának az iskolában kell tartózkodnia.

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők munkaidejükben fogadják az iskolába érkezőket; a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásuk rendjét, órarendjüket kifüggesztik jól látható helyen. 
3. Az általános iskola munkarendje

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 16 óra között kell megszervezni.

A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10-20 perc. 

A napközi csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16 óra 20 percig tart.
Az iskolában az egyes ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki:

· tornaterem és öltözők: testnevelő és testnevelés órát tartó tanítók és tanárok

· osztálytermek, folyosók: az ügyeletre beosztott pedagógus

· udvar: az ügyeletre beosztott pedagógus
· ebédlő: az ügyeletre beosztott pedagógus
A nevelők ügyeleti munkáját a Diákönkormányzat szervezésében működő ügyeletes tanulók segítik.

4. Ügyintézés szorgalmi időben és azon kívül

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 8 óra és 16 óra között.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet kéthetente kell megszervezni.

5. A létesítmények és helyiségek használati rendje

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért

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

· az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.


Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl. helységbérlet esetén). Az iskola épületébe érkező szülők illetve idegenek belépését a kapuügyeletes ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a kapuügyeletes köteles nyilvántartani.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben.

Az iskola épületében dohányozni csak a kijelölt helyen lehet. A dohányzóhelyek kijelölése az igazgató feladata.

Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

VII. Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok
Az iskolai belső ellenőrzés feladatai:

· biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;

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

· segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről;

· feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei:

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai:

· Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

· Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

· Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

· Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

· a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét;

· a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:

· Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

· ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

· Munkaközösség-vezetők:

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

· Gazdasági vezető:

· folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:

· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét,

· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését;

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét. 

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. 

A belső ellenőri tevékenységet az intézményben a fenntartó önkormányzat polgármesteri hivatalának belső ellenőrzése látja el.

VIII. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzési rendje
A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

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

· az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről,

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

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató,

· munkaközösség-vezetők,

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

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

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

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

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,


(A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az igazgatói tanács határozza meg.)

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás,
· IPR-nek megfelelő módszerek alkalmazása

· Az IPR munkacsoportban végzett tevékenysége. 

IX. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az oktatási intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történik:

· külön engedély és felügyelet nélkül, illetve

· külön engedély és felügyelet mellett.

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben 

· a szülő, gondviselő a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve

· a meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor,

· az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet, stb.) tagjai a tevékenységük gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor.

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:

· a tanulót kísérő személy, 

· minden más személy.

A külön engedélyt az iskola valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.

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

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.

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

Az iskolai könyvtár vezetője, a tanító rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal:

· Dombegyházi Könyvtár, Dombegyház

· Népek Barátsága Könyvtár, Battonya

· Megyei Könyvtár, Békéscsaba

· Somogyi Könyvtár, Szeged

Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a tanító a felelős. A tanító részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési szabályzat 1. sz. mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembevételével történik.

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

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,

· számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása,

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

A könyvtár szolgáltatásait bármely iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe.

Az iskolai könyvtár könyvei szaktantermekben és a nevelői szobában vannak elhelyezve.

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a tanító közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a községi könyvtárossal egyeztetniük kell.

Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) nem lehet kikölcsönözni, csak iskolán belül használhatja.

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 tanító javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg.

XI. Tanórán kívüli foglalkozások
1. A napközi otthon és tanulószoba működésére vonatkozó általános szabályok

Az iskolák a szülői igényeknek és a fenntartók lehetőségeinek megfelelően biztosítják a tanulók napközi otthoni és tanulószobai ellátását. A jelentkezést szülői aláírással írásban kell jelezni. Napközi otthon minden évfolyamon működhet, az engedélyezett napközis (tanulószobai) csoportok számát a mindenkori költségvetési rendelet tartalmazza. Szervezése:

· 1-4. évfolyamon napközi,
· 5-8. évfolyamon tanulószoba.
A bejáró tanulók számára a tanulószoba ügyelet az autóbusz indulásáig kötelező.

A csoportok kialakításának szempontjai a csoportok szerinti működtetés
Fel kell venni azt a napközit igénylő tanulót, aki az alábbiakban felsorolt szempontoknak, a felsorolás sorrendjében megfelel:

· halmozottan hátrányos helyzetű tanuló

· veszélyeztetett tanuló

· sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási zavarokkal küzdő tanuló.

Amennyiben a napközis férőhelyek száma lehetővé teszi, az igénylők közül további tanulók is felvehetők a napközibe, a következő szempontok figyelembevételével:

· gyermekét egyedül nevelő, dolgozó szülő gyermeke

· a gyermek mindkét szülője dolgozik

· osztályfőnök javasolja a tanuló felvételét napközibe.

A felvételről az intézményvezető dönt, aki kikéri a napközis csoport vezetőjének és más pedagógusoknak a véleményét. Iskolai étkeztetésben minden tanuló igény szerint részesül. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes vagy írásbeli kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével.

2. A mindennapi testedzés formái

Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják:

· Az első-negyedik évfolyamon:
· a heti kettő-három kötelező testnevelés óra,

· a többi tanítási napon pedig a játékos, egészségfejlesztő testmozgás, valamint tömegsport foglalkozás,
· Az ötödik-nyolcadik évfolyamon:
· a heti kettő vagy három kötelező testnevelés óra,

· az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásai,

· a hét minden napján szervezett tömegsport foglalkozások, melyek tevékenységébe a tanulók akár egy-egy alkalomra is bekapcsolódhatnak.

· A napközi otthonban és a tanulószobán:
· a játékos, egészségfejlesztő testmozgás.

A tanórán kívüli sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportköri foglalkozások, valamint az iskolai tömegsportórák keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

A tanórán kívül szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy 

· az őszi és a tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem

· a téli időszakban: a tornaterem

testnevelő tanár felügyelete mellett a hét valamennyi tanítási napján 8 óra és 17 óra között a tanulók számára nyitva legyen. 

A tömegsport- foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban kell meghatározni.

3. Szakkörök

A tanulók érdeklődési köre szerint a magasabb szintű képzés igényével az iskolában szakkörök működhetnek. Szakköröket a diákönkormányzat kérését figyelembe véve munkaközösség vezetők javaslatai alapján szerveznek az iskolák, a szakkörök vezetőit az intézményvezető bízza meg. A szakkörvezető a szakkör működéséért szakmailag és pedagógiailag felelős.
Feladatai:

· A szakkör munkatervét és működési rendjének elkészítése.

· A szakköri napló vezetése.

A szakkörbe való jelentkezés önkéntes, az osztályfőnök és szaktanár együttes véleményét figyelembe véve. Egy tanéven belül az elfogadott jelentkezés esetén a tanulók számára a szakköri tagság kötelező.

A szakköri tagság megszűnik, ha a tanuló fegyelmezetlenségével a munkát akadályozza, vagy ha a tanulmányi eredménye vagy egészségi állapota a tanév közben erőteljesen romlik.

4. Egyéni képességfejlesztés

Célja a tanulók:

· az egyéni képességeinek fejlesztése,
· az alapképességeinek fejlesztése
· a tantervi követelményekhez való felzárkóztatása,
· a versenyekre, pályázatokra való felkészítése.
A foglalkozásokra történő jelentkezés önkéntes. Az egyéni képességfejlesztést az intézményvezető által megbízott pedagógusok tartják
A sajátos nevelési igényű és a beilleszkedési, tanulási, magatartási zavarokkal küszködő gyermekek integrált nevelése – oktatása intézményünkben a pedagógiai szakszolgálat által előírt óraszámban fejlesztő pedagógusok részvételével történik.

5. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, valamint az egyéni foglalkozások kivételével – tanév elején történik és egy tanévre szól, önkéntes.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában kell rögzíteni.

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az intézményvezető bízza meg. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

Az osztályfőnökök vagy a szaktanárok a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében osztályaik számára kirándulást szervezhetnek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségekhez a szülők hozzájárulhatnak.

Az iskola szervezhet közművelődési intézményekbe, illetve művészeti előadásokra csoportos látogatást, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozásokat. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül esik és költségekkel jár – önkéntes, de írásos szülői beleegyezés szükséges. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.

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

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek.

Iskolánkban a tanulók a művészeti iskola kihelyezett tagozataként művészeti foglalkozásokon vehetnek részt. A tanulók részére a részvétel önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva.
Az intézményben a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

XII. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében fenntartója megállapodást köt.

A megállapodásnak biztosítania kell:

· a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:

· fogászat: évente 1 alkalommal,

· belgyógyászati vizsgálat és ortopédiai szűrése: évente 1 alkalommal,

· látás-hallás vizsgálat: évente 1 alkalommal, (színlátás és látás élesség, hallásvizsgálat)

· a tanulók kötelező védőoltásokban való részesítése,

· a tanulók fizikai állapotának mérését évente 2 alkalommal,

· a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát,

· a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente 2 alkalommal.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak.

A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. 

Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő az igazgatóval, a munkaközösség vezetőkkel egyezteti. Az osztályfőnököket – akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi vizsgálaton megjelenjenek – az igazgatót, a munkaközösség vezetőket tájékoztatják az aktuális egészségügyi ellátásról. A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak. 

XIII. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén (intézményi védő, óvó előírások)
Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit.

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

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

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán.

Ennek során ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

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

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt.

· A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.

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

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. 

A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó, valamint a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza.

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

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

· a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 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.

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján

A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani.

A súlyos sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az OKM elektronikus nyilvántartó rendszerében kell jegyzőkönyvet felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni elektronikus úton a fenntartónak, egy nyomtatott példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

Az iskolának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

XIV. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:0

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

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola 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.

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató

· gazdasági vezető

· munkaközösség vezetők

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket telefonon vagy ügyeletes által értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó 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 pedagógus a felelős.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

· Az épületből minden tanulónak 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 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 tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia!

Az igazgatónak, 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 eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani!

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon be kell pótolni.

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. igazgatói utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza.

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója 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 tervet és a bombariadó tervet az intézmény alábbi helyiségeiben kell elhelyezni:

· nevelői szobákban

· igazgatói irodában

XV. Az iskolai tankönyvellátás rendje
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott tanévben:

· elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,

· részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal az iskola igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a felelős dolgozók feladatait,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,

· a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét.
A magasabb jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület a dönt az alábbiak figyelembevételével: 

· A nevelőtestület döntése előtt az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, tanulószobán tankönyvet biztosítani, valamint tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre. 

· A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által kiadott igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt az osztályfőnököknek be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot.

· A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

· A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, és erről az iskola igazgatója írásban értesíti a szülőket. 

· Az iskola biztosítja, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez. 

· Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába kerül.

· Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a rászoruló tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.

A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja. 

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat véleményét. 

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak (szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés pontos mértékét a körülmények figyelembevételével az iskola igazgatója határozza meg.

XVI. A közalkalmazottak előmeneteli rendszere, a munka díjazása
1. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei

· Az intézmény vezetője illetve a fenntartó önkormányzatok (a mindenkori éves költségvetési törvényben meghatározott kiemelt munkavégzésért járó keretösszeg terhére) egyszeri illetve meghatározott időszakra (legfeljebb egy tanévre vonatkozóan) kereset-kiegészítéssel ismerhetik az iskola bármelyik dolgozójának kiemelkedő munkáját. Mindennek során a következők élveznek elsőbbséget:

· Az iskolában tartós minőségi munkával eltöltött tanévek száma.
· A helyi minősítési rendszerben elért fokozat.
· Magasabb rendű jogszabály alapján – mértékével együtt – ezen keret terhére kell az iskolai minőségfejlesztési csoport munkáját elismerni.

· A mindezen meghatározott kereset-kiegészítések teljesítése után fennmaradó összeget a tárgyév végén a további tartósan és magas színvonalon végzett jó munka alapján az iskola dolgozóinak jutalomként kell kifizetni.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapításáról az alapösszeg változásakor ismét dönt a nevelőtestület.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés dolgozóknak történő odaítéléséről az iskolai vezető tanács tagjainak javaslata alapján az iskola igazgatója dönt.

2. A pedagógusok részére kötelezően járó pótlékok mértéke

A kötelező pótlékok mértéke az éves költségvetési törvényben meghatározott mindenkori közalkalmazotti pótlékalap százalékban a következő:

-
osztályfőnöki pótlék
38%

-
diákönkormányzatot segítő pedagógus pótléka
30%

-
munkaközösség vezetői pótlék
30%

-
számítástechnikai pótlék
45%

-
területi pótlék
18%

3. A nyugdíjba vonulók jutalma
A közalkalmazotti jogviszony megszűnésével járó nyugdíjazáskor minden közalkalmazott 50.000.- Ft értékben (adó és TB mentesen) jutalmat kap.

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

2. A hagyományápolás külsőségekben is megnyilvánul. Ennek megfelelően az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete sötét alj, fehér ing, ill. blúz.

3. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei a következők:

· Tanévnyitó

· Október 23.

· Karácsonyi ünnep

· Március 15.

· Ballagás

· Tanévzáró

4. A karácsonyi ünnepet az alsó tagozatos osztályosok készítik elő.

5. A ballagási ünnepélyt a 7. osztályosok készítik elő. A ballagó diákok a ballagás hetében bankettet szervezhetnek, igazgatói engedéllyel.

6. Azon tanulók részére, akik nyolc éven át kitűnő tanulmányi eredményt értek el a ballagási ünnepségen jutalomkönyvet és emléklapot adományozunk.

7. A nyugdíjba vonuló pedagógus részére a ballagási ünnepségen miniszteri kitüntetést adományozunk.

8. Iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények időpontját az éves munkaterv tartalmazza.

9. Tanulóink osztályfőnöki órákon ismerjék meg Dombegyház és környéke történetét, Balsaráti Vitus János, dr. Weil Emil és Hollóssy Kornélia életét.

XVIII. Aláírási és pecséthasználati jogkör

Az iskola nevében aláírási joga az igazgatónak, távolléte vagy akadályoztatása esetén az általa megbízottnak van. A postai küldemények átvétele külön meghatalmazás alapján történik.

Az iskola pecsétjét az igazgató, a gazdasági vezető, az iskolatitkár és az esetenként megbízott személyek használhatják:

· bizonyítványok, naplók, tájékoztató füzetek hitelesítése során az osztályfőnökök,

· vásárlások, egyéb ügyintézések esetén a közvetlen megbízott személyek.

Hivatalos okmányokon hitelesítésre körbélyegző használatos.

A bélyegzők nyilvántartása az iskolatitkár feladata. Bélyegzőt csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A használaton kívüli bélyegzőt el kell zárni.
XIX. Záró rendelkezések
Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az Szülői Munkaközösség és a diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· az iskolaszék,

· a szülői munkaközösség iskolai vezetősége,

· a diákönkormányzat iskolai vezetősége,

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az iskola igazgatója a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja.

Az SZMSZ hatálybalépésével kapcsolatos rendelkezések

Az SZMSZ a nevelőtestület a 2010. szeptember 9-én tartott értekezletén fogadta el.


__________________
___________________
__________________


igazgató
alsós mk. vezető
felsős mk. vezető

A szülői munkaközösség 2010. szeptember 13-i megbeszélésén az SZMSZ-ben foglaltakat megtárgyalta, azzal egyetértett.



_________________



SZM elnök
A diákönkormányzat 2010. szeptember 9-i megbeszélésén az SZMSZ-ben foglaltakat megtárgyalta, azzal egyetértett.



_________________



diákönkorm. vezető

Az SZMSZ-t a fenntartó 2010. év szeptember hó 22. napján tartott ülésén Dombegyház Nagyközség Önkormányzata a 156/2010. (IX.22.) Dkt, Kisdombegyház Község Önkormányzata a 84/2010. (IX.22.) Kdkt. és Magyardombegyház Község Önkormányzata a 85/2010. (IX.22.) Mdkt. határozatával fogadta el. 

.................................
.................................
.................................

polgármester
polgármester
polgármester
Hatálybalépés napja: 2010. október 1.
Az SZMSZ-t a nevelőtestület a hatálybalépést követően, évenként felülvizsgálja.
1. sz. melléklet

AZ ISKOLA KÖNYVTÁRÁNAK GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA

AZ iskola könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az állománygyarapítás módját. a gyűjtés szintjét és mélységét a jelen gyűjtőköri szabályzat határozza meg.

I. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

1. Az iskolán belüli tényezők:

· Az iskola tanulói összetétele.

· A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola által alkalmazott kerettantervben megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési és oktatási feladatok.

· Az iskola nevelési és oktatási céljai.

· Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere.

· Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja.

2. Az iskolán kívüli tényezők:

· Lehetőség a Dombegyházi Könyvtár szolgáltatásainak folyamatos és közvetlen igénybevételére.

· A könyvtárközi kölcsönzés lehetőségének kihasználása.

II. Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai):

· Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján.

· Ajándék más könyvtáraktól, intézményektől. jogi és nem jogi személyektől térítésmentesen.

III. A gyűjtés szintje és mélysége:

1. Kézikönyvtári állomány:

Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátosságok figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek.

2. Ismeretközlő irodalom:

Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói munkáltatáshoz használható dokumentumok.

3. Szépirodalom:

Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott olvasmányok, életművek, népköltészeti alkotások.

4.
Pedagógiai gyűjtemény:

Válogatva gyűjtendőek a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumai: 

· Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák.

· Fogalomgyűjtemények, szótárak.

· Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók.

· A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok megvalósításához szükséges szakirodalom.

· A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma.

· A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei.

· A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom.

· Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények.

· Oktatási intézmények tájékoztatói.

· Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok.

· Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok.

5.
Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag):

Válogatva gyűjtendőek a következők:

· A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák.

· Könyvtári jogszabályok, irányelvek.

· Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, folyóiratok.

IV.
A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint:

Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, videofilmek, diafilmek, CD, DVD. 
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