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I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint a végrehajtására kiadott, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet és más jogszabályok alapján a Szent Margit Általános Iskola szervezetének felépítését, valamint működésének szabályait az alábbiak szerint állapítom meg.

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
1. § (1) A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer megvalósítható legyen.

(2) A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény minden munkavállalójára.

Az intézmény jogállása
2. § (1) Az iskolát az 1993. március 28-án kiadott Alapító Okirattal alapította a Győri Egyházmegyei Hatóság. Az iskola alapítási neve: Árpád-házi Szent Margit Katolikus Általános Iskola. Az alapításkor kiadott működési engedély száma és kelte: T-664/1993, 1993. május 31.
(2) Az iskola OM azonosítója: OM 031856
(3) Az iskola a Magyar Katolikus Egyházon belül működő jogi személy, képviselője az igazgató. Az intézmény éves költségvetés alapján, önállóan gazdálkodó szervezet.

(4) Az iskola fenntartója 1993.július 19-től a Székesfehérvári Egyházmegyei Hivatal.
(5) Az intézmény felépítése és megnevezése a fenntartó 2007. június 12-i döntése alapján:
székhely: Szent Margit Általános Iskola, 2800 Tatabánya, Botond u. 1. sz.
telephely: Szent Margit Általános Iskola Szent László Tagiskolája, 2060 Bicske, Prohászka Ottokár u. 3. sz.

(6) A telephelyen működő iskola jogosult a Szent László Általános Iskola, Bicske megnevezés helyi használatára.
(7) Az iskolának 8 évfolyama van, engedélyezett maximális tanulói létszám: 504 fő.

2. §/A (1) A tagiskolát az 1996. június 23-án kiadott Alapító Okirattal alapította a Székesfehérvári Egyházmegyei Hivatal. Az iskola alapítási neve és címe: Szent László Általános Iskola. Az alapításkor kiadott működési engedély száma és kelte: 3352-3/1996, 1996. július 15.

(2) Az iskola a fenntartó 2007. június 12-i döntése alapján a tatabányai Szent Margit Általános Iskola bicskei telephelyén működő tagiskolaként működik tovább, eredeti tevékenységi körében.
(3) Az iskola jogi képviseletét a székhely iskola látja el, az intézmény igazgatóját a tagiskola irányításában az általa megbízott tagintézmény-vezető segíti.
Az intézmény szakmai tevékenysége
3. § (1) Az intézmény a székhelyen és a telephelyen azonos alaptevékenységet és kiegészítő tevékenységeket végez.

(2) Az intézmény alaptevékenysége: iskolai oktatás az 1-4. és 5-8. évfolyamokon.

(3) Az alaptevékenységgel összefüggő kiegészítő tevékenységek
- Különleges gondozás keretében nyújtott ellátás;
- Gyógypedagógiai ellátás az általános iskolában;
- Különleges helyzetben lévő gyermekek, tanulók támogatása

- képesség-kibontakoztató felkészítés és integrációs felkészítés
(4) Egyéb közoktatási szakmai feladat:

- vallási neveléshez kapcsolódó feladatok ellátása,
- általános iskolai napközis foglalkozás, iskolaotthonos ellátás,

- tanórán kívüli oktatás,

- kulturális, egyéb szabadidős, egészségfejlesztési feladatok,

- diáksporttal kapcsolatos feladatok,

- minőségfejlesztési feladatok,

- pedagógus szakvizsga, továbbképzés,

- gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő juttatások, szolgáltatások,

- általános iskolában intézményi közétkeztetés,

- hozzájárulás a tanuló szociális helyzetétől függő tankönyvellátáshoz,

- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok,

- pedagógiai szakmai szolgáltatás.

(5) Az intézményben folyó oktató-nevelő munka és egyéb tevékenységek szakmai színvonalát, a Pedagógiai Programban kitűzött célok elérésének teljesülését az intézményi Minőségirányítási Programban megfogalmazott vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési és értékelési előírások biztosítják.

(6) Az intézmény szakmai működését a Pedagógiai Program határozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervre és az oktatási miniszter által kiadott kerettantervre épül. Az egységes Pedagógiai Program tartalmazza a helyi körülmények eltéréséből fakadó különbségeket.
(7) A pedagógiai program tartalmazza a nevelés és az oktatás célját és feladatait, a helyi tantervet és óratervet székhely és telephely szerinti bontásban, az egyes évfolyamok követelményeit és értékelését valamint a minősítés szempontjait és módját.
(8) Az egy tanévre szóló intézményi Munkaterv tartalmazza a Pedagógiai Programban megfogalmazott feladatok konkrét megvalósításának tevékenységeit és munkafolyamatait az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. Az intézményi Munkaterv külön dokumentumban, de összehangoltan tartalmazza a székhely ill. telephely iskolák éves feladatait.
(9) A szülői és tanulói jogokat és kötelességeket, az intézmény egységes elvárásait és lehetőségeit tükröző, valamint a helyi körülményeket figyelembe vevő külön székhelyi és telephelyi Házirendek tartalmazzák.
(10) Az intézmény Minőségirányítási Programját, Pedagógiai Programját, Szervezeti és Működési Szabályzatát valamint az iskolák Házirendjét a fenntartónál, az iskolák tanári helyiségében, az igazgatói, az igazgatóhelyettesi és a tagintézmény-vezetői irodákban kell elhelyezni. Azért, hogy ezeket a dokumentumokat a szülők és a tanulók szabadon megtekinthessék, az iskolai könyvtárakban is el kell helyezni egy-egy példány.
(11) Az iskolák a szülőket, a tanulókat a szülői értekezleteken, a Szülői Munkaközösség értekezletein, valamint az iskolai diák-közgyűléseken és a diák-önkormányzati üléseken tájékoztatják az iskolai dokumentumok tartalmáról, esetleges változásairól.
(12) Igény esetén az iskola igazgatója vagy az igazgatóhelyettese ill. tagintézmény-vezetője az iskolai dokumentumokról köteles az iskola hivatali idejében és helyiségében, előre egyeztetett időpontban, de három munkanapon belül a szülők, tanulók részére tájékoztatást adni.
(13) A Házirend egy példányát a szülőknek, tanulóknak a tanuló iskolába történő beíratásakor, illetve a Házirend érdemi változása esetén át kell adni.

Az intézmény gazdálkodási tevékenysége
4. § (1) Az intézmény gazdálkodási tevékenységét, a gazdálkodással összefüggő feladatokat, a vezetők, a beosztottak feladatait, hatáskörét, a működés rendjét, a gazdálkodási folyamatok lebonyolítási módját az intézményi Gazdálkodási Ügyrend tartalmazza.
(2) Az intézmény gazdasági szervezetének vezetője, a gazdálkodási tevékenység felelős vezetője a gazdasági vezető. A gazdasági vezető feladata a Gazdálkodási Ügyrend és minden más, a gazdálkodással összefüggő szabályzat módosítása, ha az új törvények és rendeletek hatálybalépése miatt ez szükséges.

(3) Az intézményt érintő külső vagy belső ellenőrzések által feltárt gazdálkodási szabálytalanságokat a gazdasági vezető jelzi az intézmény igazgatójának, aki a szabálytalanságok kivizsgálására intézkedést hoz.

(4) Minden olyan esetben, amikor az ellenőrzés feltárja, hogy valamely dolgozó jogszabálysértő, dolgozónak felróható (szándékosan, vagy gondatlanul elkövetett) magatartása folytán anyagi kár, vagy más számottevő hátrány keletkezett, a felelősséget meg kell állapítani. Gazdasági hátránnyal nem járó, de felróható kötelességszegés (jogellenes magatartás) esetén is meg kell állapítani a felelősséget.

(5) A szabálytalansági eljárás lefolytatásáról jegyzőkönyvet kell készíteni, melyben a szabálytalanságért felelőst vagy felelősöket meg kell nevezni, és a felelősségre vonást kezdeményezni kell. A szabálytalanságot elkövetővel szembeni felelősségre vonás mértékéről az igazgató - az intézmény vezetőségével történt egyeztetés után - dönt

(6) Az intézményi feladatmutatók megnevezése:
Alaptevékenység:
TEÁOR 8010 Alapfokú általános iskolai oktatás
Egyéb tevékenységek:
TEÁOR 8042 Felnőtt- és egyéb oktatás


(tanulószobai és tanórán kívüli oktatási ellátás)

TEÁOR 5551 Munkahelyi étkeztetés (diákétkeztetés)


TEÁOR 9131 Vallási neveléshez kapcsolódó feladatok ellátása


TEÁOR 7020 Ingatlan bérbeadás, üzemeltetése


TEÁOR 9251 Könyvtári, levéltári tevékenység


TEÁOR 9262 Egyéb sporttevékenység

Továbbá: gyógypedagógiai oktatás-nevelés; képesség kibontakoztató tevékenységek; integrált oktatás; kulturális és egyéb szabadidős tevékenységek; tankönyvellátás; iskolaotthonos- és napközis ellátás; bejáró tanulók ellátása.

(7) Az intézmény csak szorosan a Pedagógiai Programjában megfogalmazott céljaihoz illeszkedő reklámtevékenységet – tájékoztató anyagok kiadása, iskola- ill. iskolai program ismertetése, honlapok üzemeltetése, stb. – végez. Az iskolát érintő, vagy az iskola területén zajló minden más típusú ill. célzatú reklámtevékenységhez az igazgató engedélye szükséges.
(8) Az intézmény számlaszámai:
Főszámla:


12023008-00182269-00100007

Bér alszámla:


12023008-00182269-00200004

Eszköz alszámla:

12023008-00182269-00300001
(9) Az intézmény az általános forgalmi adó hatálya alá tartozik. Alaptevékenysége alapján tárgyi adómentességet élvez.
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok
5. § (1) Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint jó hírnevének megőrzése, öregbítése, az iskolaközösségek minden tagjának joga és kötelessége. A Pedagógiai Program alapján a hagyományok ápolásával kapcsolatos tanévenkénti feladatokat, az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a megszervezésért felelősök nevét a nevelőtestület az éves Munkatervben határozza meg.

(2) Az intézmény jelképeinek leírása:
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Szent Margit Általános Iskola, Tatabánya:
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A Szentkoronára illeszkedő Szent Margit alak.
A jelkép Gútay János egykori művész-tanárunk alkotása. Használata: az iskola hivatalos iratain, pecsétjén, kiadványain, az iskolai sport-ruházaton, az iskolai sálon és nyakkendőn, valamint az iskola zászlóján felirattal: „Szent Margit Általános Iskola”.
· Nyulas Szent Margit szobor, id. Madarassy Walter szobrászművész alkotása. Használata: az iskola kiadványain, plakátjain, az iskolai honlapon.

· Szent Margit rajz-vonalas arckép, ismeretlen művész alkotása alapján. Használata: az iskolai honlapon, az iskolai lobogón „Szent Margit Általános Iskola” felirattal, valamint az iskola kiadványain, iskolai emléklapon és oklevélen.
· Iskolai ünneplő ruházat: lányoknál sötét alj, fehér blúz az iskolai sállal, fiúknál sötét nadrág és fehér ing az iskolai nyakkendővel.
Szent László Általános Iskola, Bicske:

· Az iskola címere a lovag Szent László királlyal, és az iskola nevével. Használata: az iskola hivatalos iratain, pecsétjén, kiadványain, plakátjain, emléklapjain és oklevelein, az iskolai sport-ruházaton, az iskolai nyakkendőn, és az iskolai honlapon.
· Iskolai ünneplő ruházat: lányoknál sötét szoknya, matrózblúz, ünneplő cipő, fiúknál sötét nadrág, matrózing, illetve fehér ing címeres nyakkendővel.

· Kötelező hétköznapi viselet: az iskola címerével hímzett formaköpeny.
(3) A tanulóknak az intézmény ünnepélyein és egyéb, az igazgató által elrendelt alkalmakkor az iskolai ünneplő ruházatban kell megjelenni. A pedagógusoknak az intézmény ünnepélyein és egyéb rendezvényein az alkalomhoz illő ünnepi öltözetben kell megjelenniük.
(4) Az iskola minden évben megrendezi az elsős tanulók fogadalomtételét, befogadási szertartását és a nyolcadikos tanulók búcsúztatását (Bankett és Ballagás).
(5) Az iskola minden évben odaítéli a Szent Margit Pedagógus Díj és a Szent Margit Tanulói Díj, ill. a Szent László Pedagógus Díj és a Szent László Tanulói Díj kitüntetéseket az arra felterjesztett és megválasztott pedagógusnak ill. tanulónak. A kitüntetéseket nevezetes iskolai ünnepélyen kell kihirdetni és átadni.
II. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY FELÉPÍTÉSE ÉS KAPCSOLATRENDSZERE
Szervezeti egységek és munkakörök
6. § (1) Az intézmény szervezeti egységei és a szervezeti egységek vezetői:
· 1. számú egység: a tatabányai Szent Margit Általános Iskola alsó- és felső-tagozatát magában foglaló pedagógiai szervezet, melynek vezetője az intézmény igazgatóhelyettese.
· 2. számú egység: a bicskei Szent László Általános Iskola alsó- és felső-tagozatát magában foglaló pedagógiai szervezet, melynek vezetője az intézmény tagintézmény-vezetője.
· 3. számú egység: az iskolai nevelés katolikus jellegét és tartalmát biztosító hitoktatás, ill. a hitoktatók, melynek vezetői a székhely és telephely szerinti püspöki biztosok.
· 4. számú egység: a székhely és a telephely iskola gazdálkodását intéző gazdasági szervezet, melynek vezetője: a gazdasági vezető.
(2) A négy, eltérő tevékenységű szervezeti egység munkáját – egyeztetési kötelezettségét gyakorolva – az intézmény igazgatója hangolja össze, ill. irányítja.
(3) Az intézményben, a jogszabályok előírásai alapján valamint az alaptevékenység és a kiegészítő tevékenységek eredményes és hatékony végrehajtása érdekében az alábbi feladat- és munkakörök kerültek kialakításra:
· Igazgató, aki – egyeztetési kötelezettségeinek eleget téve – gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézmény alkalmazottai felett, és vezetői megbízásokat ad. Az igazgatót a Székesfehérvári püspökség nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Igazgatóhelyettes, akit az igazgató bíz meg az 1. számú egység vezetésével, és aki szükség esetén, az előírásoknak megfelelően helyettesíti az igazgatót.

· Tagintézmény-vezető, akit az igazgató bíz meg a 2. számú egység vezetésével.

· Alsós- és felsős (osztályfőnöki) munkaközösség-vezetők, akiket – az igazgató-helyettes és a tagintézmény-vezető javaslatai alapján – az igazgató bíz meg az osztálytanítók és napközis nevelők, ill. a szaktanárok oktató-nevelő munkájának közvetlen irányításával és összehangolásával.

· Szaktanárok és tanítók, akiket – egyeztetési kötelezettségét gyakorolva – az igazgató vesz fel a szakrendszerű és nem szakrendszerű oktató-nevelő tevékenység ellátására.

· Gazdasági vezető, akit az igazgató bíz meg az intézmény gazdálkodásának irányításával.

· Gazdasági ügyintéző, aki a gazdálkodási feladatok ellátásában a gazdasági vezető közvetlen munkatársa.
· Iskolatitkár, aki az intézmény ügyviteli és tanügy-igazgatási feladataiban a vezetők közvetlen munkatársa. A gazdasági ügyintézői és iskolatitkári feladatok összevontan is elláthatóak.

· Gondnok, az iskolai ingatlan és vagyon kezelésével és felügyeletével megbízott személy.

· Karbantartó, aki az iskolai ingatlan és vagyon (eszközök) javítását, megelőző karbantartását végzi. A gondnoki és a karbantartói feladatok összevontan is elláthatóak.

· Takarítók, akik az iskolai ingatlan és a termek és egyéb épületrészek takarítását, valamint felügyeleti feladatokat látnak el.

· Konyhai dolgozók, akiknek feladata az iskolai étkeztetés és az étkeztetéshez kapcsolódó egyéb tevékenységek elvégzése.

(4) A munka- és feladatkörökhöz tartozó részletes munkaköri leírások elkészítése és alapos megismertetése, valamint átadása az alkalmazottaknak az igazgató feladata.
1.sz melléklet: Az INTÉZMÉNY szervezeti sémája: ( utasítási jogkör, ↔ együttműködési kötelezettség
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Az intézmény vezetője
7. § (1) Az igazgató kiemelt feladatai:

- a nevelőtestület vezetése;

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése;

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

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

- a szülői szervezetekkel (közösségekkel) való együttműködés;

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

- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása;

- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.

(2) Az igazgató át nem ruházható hatáskörei:

- gyakorolja a munkáltatói jogokat,

- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy Üzemi Megállapodás nem utal más hatáskörébe,

- egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében,
- felelős:

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,

· a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.

- rendkívüli szünetet elrendelése, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható,

- képviseli az intézményt.

(3) Az intézmény igazgatója személyében felelős:

- a szakszerű és törvényes működésért,

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

- a pedagógiai munkáért,

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,

- a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért,

- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért,
Az intézmény vezetése

8. § (1) Az igazgató a vezetői feladatokat az igazgatóhelyettes, a tagintézmény-vezető és a gazdasági vezető közreműködésével látja el. A vezetői megbízásokat– a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával – az intézményvezető adja. A megbízás visszavonásig érvényes.

(2) Az igazgatóhelyettes és a tagintézmény-vezető a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személy. 

Az igazgató-helyettes, a tagintézmény-vezető főbb feladatai:

· irányítja és ellenőrzi a pedagógusok munkáját,

· szervezi és nyilvántartja a helyettesítéseket és a pedagógusok túlmunkáit,
· irányítja és ellenőrzi az éves munkatervben foglaltak előkészítését és végrehajtását,
· szervezi a tanulók versenyeztetésének rendjét, vezeti az ehhez tartozó nyilvántartást,
· vezeti a tanulói nyilvántartásokat. (felmentés, gyógypedagógiai ellátás, vizsgák, …)
Egyéb feladatait a munkaköri leírása, valamint az igazgatói utasítások határozzák meg.

(3) A gazdasági vezető szakirányú felsőfokú képesítéssel rendelkező személy lehet.
A gazdasági vezető főbb feladatai:

· intézi, valamint irányítja az intézményi gazdálkodással kapcsolatos feladatokat,

· gondoskodik a pedagógiai és az ezt segítő egyéb tevékenységek tárgyi feltételeiről,

· irányítja és felügyeli a nem pedagógus dolgozók munkáját,

· felelős a gazdálkodással összefüggő intézményi kapcsolatok működéséért.
A gazdasági vezető főbb munkaterületei:

· bérgazdálkodás, vagyongazdálkodás, pénzeszközök kezelése,
· költségvetés összeállítása, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások vezetése,
· az intézményi beszámoló valamint a normatíva elszámolás összeállítása,
· adatszolgáltatáshoz kapcsolódó feladatok.
Egyéb feladatait a munkaköri leírása, valamint az igazgatói utasítások határozzák meg.

9. § (1) A fenntartó által kinevezett püspöki biztos felelős az iskolai nevelés katolikus jellegéért, irányítja és felügyeli a hitoktatók munkáját, vezeti az egyházi ünnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez, valamint az ennek kialakításához kötődő iskola tevékenységet.
10. § (1) Az intézmény vezetősége konzultatív testület. Véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, és közreműködik mindazon ügyekben, amelyekben az igazgató ezt szükségesnek látja. Az intézményvezetőség tagjai:

· az intézményvezető,

· az igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető,
· a gazdasági vezető,
· a püspöki biztosok,
· a munkaközösségek vezetői.
(2) A vezetőségi értekezleteken a tagok beszámolnak a szervezeti egységek működéséről, a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról. A vezetőségi értekezletet az igazgató hívja össze.
(3) Az igazgatót betegsége, valamint tartós akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.

(4) Az igazgatóhelyettest a Szent Margit Általános Iskola felső tagozatos munkaközösség vezetője, a tagintézmény-vezetőt a Szent László Általános Iskola felső tagozatos munkaközösség vezetője, a gazdasági vezetőt a pénztárosi feladatokat ellátó munkatársa (Szent Margit Általános Iskola) helyettesíti távolléte esetén.

Alkalmazotti jogok

11. § (1) Az alkalmazotti közösséget ill. azok képviselőit a jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.

(2) Az alkalmazottak a fenti jogaikat iskolánként érvényesítik kivéve, amikor jogszabály a teljes alkalmazotti kör együttes személyes jelenlétét írja elő. 
(3) Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével – az igazgató irányítja és hangolja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az iskolán belüli és az iskolák közötti együttműködést.

(3) A kapcsolattartás formái az értekezletek, csoportos vagy egyéni megbeszélések, intézményi gyűlések. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkatervben kell meghatározni, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni.

(4) A különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

(5) A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az igazgató akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti értekezletekről jegyzőkönyvet kell vezetni.

A nevelőtestület feladatai és jogai

12. § (1) A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden munkaviszonyban alkalmazott pedagógus, a gazdasági igazgatóhelyettes, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott. 
13. § (1) A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka jelen van.

(2) A nevelőtestület döntési jogköre: 

– a Pedagógiai Program és a Minőségirányítási Program elfogadása, 

– az SZMSZ és a Házirend elfogadása,

– a tanév munkatervének jóváhagyása,

– átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,

– a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

– a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,

– az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,

– a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

– a diákönkormányzat működésének jóváhagyása,

– saját feladatainak és jogainak részleges átruházása,

(3) A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:

– a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,
– az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,
– az igazgatóhelyettes ill. a tagintézmény-vezető megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

– a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

– a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

– az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,

– külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

(4) A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

(5) A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, ill. egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja választott képviselőkre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

A nevelőtestület értekezletei, döntései
14. § (1) A nevelőtestületi értekezleteket – akár iskolai, akár össz-intézményi - az igazgató hívja össze és vezeti. Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az igazgatónak, ha a nevelőtestület – iskolánként számított – egyharmada kéri. Ha az iskolai szülői szervezet, közösség kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

(2) Az iskolai nyitó-, félévi és záró nevelőtestületi értekezleteken az igazgatóhelyettesnek és a tagintézmény-vezetőnek jelen kell lenniük. Össz-intézményi értekezletet kell összehívni, amikor azt jogszabály előírja, vagy a feladat jellege ill. megoldása ezt igényli.

(3) Az értekezletek tervezhető részét az intézmény éves munkatervében kell rögzíteni.

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók képviselőjét meg kell hívni. A nevelő testület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal.

(4) A tanév tervezett értekezletei az alábbiak: 

– a Pedagógiai Program éves végrehajtásához kapcsolódó tanévnyitó tervező-, a félévi elemző-, és tanévzáró értékelő értekezletek,

- a tanulói teljesítményt elbíráló és áttekintő félévi és év végi osztályozó konferenciák,

- az iskolai nevelési feladatokhoz kötődő nevelési értekezletek,

– nevelőtestületi ill. munkaközösségi munkaértekezletek.

(5) A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni, és azokat iktatni az iskola iratanyagába. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A tanévnyitó-, és a tanévzáró értekezletekről készített jegyzőkönyvek egy-egy példányát a fenntartónak meg kell küldeni.

15. § (1) A nevelőtestület – akár iskolai, akár össz-intézményi – a döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt
(2) A nevelőtestület minősített többségi szavazással dönt az alábbi kérdésekben:

– a pedagógiai program, a helyi tanterv,
- az intézményi minőségirányítási program,

– az SZMSZ és a házirend elfogadásáról.
(3) A nevelőtestület személyi kérdésekben minősített többségi titkos szavazással dönt. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot kell kijelölni a nevelőtestület tagjai közül.

A nevelőtestület munkaközösségei

16. § (1) Az azonos munkakörben tevékenykedő pedagógusok a közös szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére munkaközösségeket hoznak létre.
(2) Az intézményben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

· alsó tagozatos tanítói munkaközösség,
· felső tagozatos munkaközösség.
(3) Az igazgató a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt nevez ki.

(4) A munkaközösségek feladatai:

– fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát,
- véleményezi a Pedagógiai Programot és a Minőségbiztosítási Programot,
– javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai előirányzatainak felhasználására,

– támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját,

– összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,
– felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét,

– összeállítja a vizsgák (különbözeti-, osztályozó-, javító-, stb.) feladatait,
– kiírja és lebonyolítja a helyi, a városi és az országos tanulmányi versenyeket,
– végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat.
17. § (1) A munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetőségében. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, majd tájékoztatást ad a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
(2) A munkaközösség vezetők feladatai és jogai:

– irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez,
– elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazodó éves óraterveit és tanmeneteit,

– összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves munkaprogramját,

– beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,

– javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére és átsorolásra.
A nevelőtestület feladatainak átruházása

18. § (1) A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja más testületre. Az átruházott jogkör gyakorlói beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek.
(2) A nevelőtestület – feladat- és jogkörének részleges átadásával – a következő bizottságokat hozza létre tagjaiból:

a) A Fegyelmi Bizottság feladata:

– a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek kivizsgálása,

– tárgyilagos döntés meghozása,

Tagjai:
– az intézmény igazgatóhelyettese vagy tagintézmény-vezetője,

– az érintett tanuló osztályfőnöke,
– a fegyelmi ügyben független pedagógus,
– a tanuló által felkért pedagógus.
b) A Minőségirányítási Csoport feladata:

– a Pedagógiai Programban meghatározott oktatási-nevelési célok és feladatok megvalósításának vizsgálata az iskolai Minőségirányítási Programban foglaltak alapján,

– konkrét javaslattétel a nevelés-oktatás eredményességének növelése érdekében,

– a Pedagógiai Programban alapján a tantárgyi követelmények megvalósításának vizsgálata,

– a tanulók tudásszintjének évfolyamonkénti korrekt mérésének és értékelésének vizsgálata.
Tagjai: az intézmény igazgatója által kijelölt alkalmazottak, iskolánként 3-3 fő.
19. § (1) A nevelőtestület a meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit:

– a pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása, 

– a taneszközök, tankönyvek kiválasztása,

– jutalmazásra, kitüntetésre, fizetésemelésre való javaslattétel,

– a szakmai munkaközösség-vezető munkájának véleményezése.
A Szülői Munkaközösség
20. § (1) A közoktatási törvény alapján a szülők jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére – iskolánként – Szülői Munkaközösséget hozhatnak létre.

(2) A Szülői Munkaközösség figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A gyermekek, tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény igazgatójától, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.
(3) A Szülői Munkaközösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.

(4) Az intézményben működik a Szülői Munkaközösség, amely a szülők képviseleti úton választott szervezete. A Szülői Munkaközösség jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben.

(5) A Szülői Munkaközösség a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor illetve módosításakor egyetértési jogot gyakorol:
· a működés rendjét, ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,

· a belépés és benttartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel,

· a vezetők és az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék, valamint az óvodai, iskolai kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formáját,

· a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,

· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét,

· az intézményi védő, óvó előírásokat,

· a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket,

· a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,

· a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása),

· a mindennapi testedzés formáit és az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét,
· az iskolai könyvtár működési rendjét érintő kérdésekben.

(6) A Szülői Munkaközösség egyetértési jogot gyakorol a Házirend és az SZMSZ mellékletét képező Adatkezelési Szabályzat elfogadásakor, illetve módosításakor, véleményezési jogot gyakorol az iskolai Pedagógiai Program ill. az iskolai Minőségirányítási Program elfogadásakor, illetve módosításakor.

(7) Az éves Munkaterv összeállításánál ki kell kérni a Szülői Munkaközösség véleményét.

(8) A szülői közösségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői közösségek választott képviselői vagy a Szülői Munkaközösség elnöke juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

(9) A Szülői Munkaközösség az igazgató a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább egyszer összehívja, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a Szülői Munkaközösség véleményét és javaslatait.

A szülők tájékoztatása

21. § (1) Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.

(2) A szülői értekezletek rendje:
Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként legalább két, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új pedagógusokat is.
(3) Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

(4) Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára. Az intézmény tanévenként legalább két, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal.

22. § (1) Közoktatási intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról.
(2) A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató (ellenőrző) füzetben is feltüntetni, azt dátummal és kézjeggyel ellátni: a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a feladat kiosztása napján.

(3) Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni, valamint a tanuló érdemjegyét ceruzával be kell karikázni.

(4) Az osztályfőnök indokolt esetben írásban értesíti a szülőket a tanulók előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról.
Az iskolaszék

23. § (1) Az intézményben a nevelő és oktató munka segítésére: az intézmény működésében érdekelt szervezetek együttműködésének előmozdítására iskolaszék működhet, melybe a szülők, a nevelőtestület és a diákönkormányzat azonos számú képviselőt küldhet. Az iskolaszék maga állapítja meg működésének rendjét, munkaprogramját és megválasztja tisztségviselőit. Az iskolaszéket az elnök képviseli.

(2) Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik az intézmény egész működésével kapcsolatban, különösen a pedagógia program elfogadása, a vezető személye és az intézmény irányítása vonatkozásában.

(3) Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

– jogszabályban meghatározott módon a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor,

– a házirend elfogadásakor,

– a vállalkozás alapján folyó oktatás feltételeinek meghatározásakor.

(4) Az iskolaszék feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.

(5) Intézményünkben jelenleg nem működik iskolaszék, de amennyiben valamelyik fél kezdeményezi, jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot ebben a tekintetben módosítani kell. Az iskolaszék jogosítványait az iskolai Szülői Munkaközösségek gyakorolják.
A tanulók közösségei és kapcsolattartásuk rendje

24. § (1) Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek vezetését az osztályfőnök látja el.
(2) Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes és a tagintézmény-vezető javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök feladatukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Az osztályfőnök feladata, hogy az osztály-közösségben tapasztalt problémák megoldására az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívja.

(4) Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztály diákjai azokon a tanítási órákon, melyek eredményesebbek kisebb tanulólétszám esetén. (idegen nyelvi órák, technika órák, informatika órák, stb…).
(5) Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató a diákközgyűlésen évente legalább két alkalommal, a folyosón és a tantermekben elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan tájékoztatja a tanulókat. A pedagógusok az osztályfőnöki és egyéb órákon tájékoztatják a tanulókat a feladatokról.
(6) A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell. 

(7) A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel vagy a Szülői Munkaközösséggel.
A diákönkormányzat

25. § (1) A tanulók, valamint a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét az iskola 5-8. évfolyamán működő diákönkormányzat látja el. 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.

(2) Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. Az iskolai Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor az iskolai diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol,

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,

· a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása),

· a mindennapi testedzés formáit és az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét érintő kérdésben, továbbá 
· minden olyan esetben, amikor a szabályozás tanulói jogviszonnyal, kollégiumi tagsági viszonnyal összefüggő kérdést rendez.

(3) A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a Házirend és az SZMSZ mellékletét képező Adatkezelési Szabályzat elfogadásakor, illetve módosításakor, véleményezési jogot gyakorol az iskolai Pedagógiai Program ill. az iskolai Minőségirányítási Program elfogadásakor, illetve módosításakor.

(4) Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg.
(5) Az iskolai diákközgyűlést évente legalább két alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.

Az intézmény külső kapcsolatai

26. § (1) Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, – meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

(2) A kapcsolattartás formái és módjai:

– közös értekezletek tartása,

– szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,

– módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása,

– közös ünnepélyek rendezése,

– intézményi rendezvények látogatása,

– napi szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon.
(3) Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:

– a fenntartóval, és a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel,

– a történelmi egyházak szervezeteivel,

– a települési Önkormányzattal ill. a Polgármesteri Hivatallal,
– önkormányzati fenntartású oktató- nevelő intézményekkel,

- a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel,

– a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal,

– nevelési tanácsadó szolgálattal, logopédiai intézetekkel,
– a családsegítő központtal,

– az intézményt támogató alapítványokkal és patronáló cégekkel,
– sportegyesületekkel.
III. FEJEZET

A MŰKÖDÉS RENDJE
A tanév helyi rendje, éves munkaterv
27. § (1) A tanév szeptember hó 1. napjától a következő év augusztus hó 31. napjáig tart, ezen belül a szorgalmi időt és a tanítási napokat az oktatási miniszter évenként rendelettel meghatározza meg. Az iskola éves Munkatervét és ezen belül tanév helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.

(2) A tanévet a Szentlélek segítségül hívásával, Veni Sanctéval kezdjük, és hálaadó szentmisével, Te Deummal zárjuk. A tanítást minden nap imával kezdjük és fejezzük be.

(3) A Munkaterv tartalmazza:

· a Pedagógiai Program végrehajtásának éves célkitűzéseit és feladatait,
· az évfolyamonként órakeretet, óraterveket és tantárgyi (heti/éves) óraszámokat,

· a tanévre vonatkozó tantárgyfelosztást, és a külön megbízásokat,

· a külön megbízásokhoz tartozó éves munkaterveket,

· a tanulók által választható nem tanórai foglalkozásokat ill. ezek időpontját,

· az ügyeleti rendet (ebédeltetés, reggeli, tanórák közötti, szabadidős foglalkozás,…),
· az éves feladatok havi lebontását határidőkkel és felelősökkel,

· a Munkaterv függeléke az éves Ellenőrzési terv.
(4) A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:
– a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,

– az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját,

– a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját,

– a vizsgák (osztályozó-, javító-, különbözeti-...) rendjét,

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

– a bemutató órák és foglalkozások rendjét,

– a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét,
– a leendő első osztályosok számára szervezett foglalkozásokat.
(5) A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény házirendjének szabályait, a tűz- és balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni.

A működés rendje, nyitva tartás

28. § (1) Az iskola heti öt munkanapos munkarend szerint működik. Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig 6.45 órától 17 óráig tart nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartás, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.

(2) A reggeli ügyelet 6.45 órakor kezdődik és 8 óráig tart. A tanítás kezdete 8 óra. A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét a házirend határozza meg. Az óraközi szünetekben valamint az ebédeltetés alatt az ebédlőben tanári ügyelet működik. 
(3) A napközis ill. tanulószobai foglalkozások kezdete osztályonként a tanórákhoz igazodik, és 16.00-kor ér véget. A délutáni ügyelet 16.00-tól 17.00-ig tart.
(4) A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, távollétében az igazgatóhelyettes ill. a tagintézmény-vezető engedélyével hagyhatja el az iskolát. A tanítási idő végén, illetve az ebédelés után a tanulóknak el kell hagyniuk az iskolát.
(5) A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott alkalmazott jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. A távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

(6) Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt egyébként zárva kell tartani. A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg.

(7) A tanítás nélküli munkanapokon akkor kell tartani gyermekfelügyeletet, ha azt az adott iskola tanulói közül legalább 10 tanuló számára igénylik a szülők.
A foglalkozások rendje

29. § (1) Az oktatás és a nevelés a tanév helyi rendje alapján, a tantárgyfelosztással összhangban, órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben, az alábbiak szerint:

– a tanítás 8 órakor kezdődik, a tanórák 45 percesek,

– az alsó tagozaton iskolaotthonos ill. napközi-otthonos keretben folyik a nevelés és az oktatás, a foglalkozásoknak 16.00-kor van vége,

- a kötelező tanórai órákon kívüli foglakozások a felső tagozaton 14 óra után kezdődhetnek, ettől eltérni csak igazgatói engedéllyel lehet,
– indokolt esetben az igazgató rövidített órákat vagy órák elmaradását rendelheti el.
(2) A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és helyettese tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait az iskolai Házirend tartalmazza.

Az óraközi szünetek

30. § (1) Az óraközi szünetek időtartama általában 10 ill. 15 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető.

(2) A szünetek ideje alatt a tantermekben szellőztetni kell. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére.

31. § (1) Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti kötelező tanítási órák, és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok és diákok látják el.

(2) Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes ill. tagintézmény-vezető a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza. Tanulói ügyeleti rendszer segíti az ügyeletes pedagógusok munkáját, melynek szabályai az iskolai Házirendben találhatók.

Az intézmény munkarendje

32. § (1) Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. Az intézmény igazgatója, az igazgatóhelyettese ill. tagintézmény-vezetője heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend alapján kell kijelölni az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon 7.30 órától 15.30 óráig tart.
(2) Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkaköri leírását és munkarendjét – a hatályos jogszabályok betartásával – az igazgató állapítja meg.
(3) Minden alkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja.

(4) Az igazgatóhelyettes ill. a tagintézmény-vezető munkaköri feladata – a jogszabályok figyelembevételével – a pedagógusok napi munkarendjének összehangolt kialakítása, szükség esetén ezek változtatása és nyilvántartása.

33. § (1) A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra, amely
– a kötelező tanítási órákból,
– az ügyeleti időből,

– a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő,
– valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához szükséges munkaidőből áll.
(2) A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendjét a tantárgyfelosztás, az éves óraterv, az ügyeleti rend alapján az igazgatóhelyettes ill. a tagintézmény-vezető állapítja meg, az igazgató jóváhagyásával. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes ill. a tagintézmény-vezető engedélyezi.
(3) A pedagógus az intézménybe történő beérkezését maga szervezi azzal, hogy köteles munkakezdése előtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni
(4) A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy helyettesítéséről gondoskodni lehessen. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt fél órával jelezni kell az igazgató-helyettesnek ill. a tagintézmény-vezetőnek vagy az iskolatitkárnak.
(5) A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén – lehetőség szerint – szakszerűen kell helyettesíteni. A szakszerű helyettesítés érdekében az éves óraterveket, ill. tanmeneteket az iskola igazgatói ill. tagintézmény-vezetői szobáiban kell tartani.
(6) A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – tanítási (foglalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató ad, a vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

(7) A munkabeosztások és elosztás összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.

34. § (1) A tanulók munkarendjét e szabályokon felül, az iskolai Házirend határozza meg.

(2) A Házirend szabályait a nevelőtestület – az igazgató előterjesztése után – az érintett közösségek egyetértésével alkotja meg.
(3) A Házirend előírásai az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó minden személyre kötelező érvényűek.
Az iskolai tankönyvellátás rendje

35. § (1) Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

(2) Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést és részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

(3) 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.

(4) 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.
(5) A magasabb jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a szakmai munkaközösségek ill. a szaktanárok véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület dönt az alábbiak figyelembe vételével:
· a nevelőtestület döntése előtt az iskola igazgatója felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, tanulószobán tankönyvet biztosítani. A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

· 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, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül. 

(6) Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján, az igazgató a Szülői Munkaközösség és az alsós ill. felsős munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.

A könyvtár

36. § (1) Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős. A könyvtáros tanár részletes feladatait munkaköri leírás tartalmazza.
(2) 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.
(3) Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.
(4) Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési szabályzat mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik.
(5) Az iskolai könyvtár nyilvános könyvtári feladatokat nem lát el. Az iskolai könyvtár vezetője rendszeres kapcsolatot tart a városi és megyei könyvtárakkal.
(6) 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.

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

(8) Az iskolai könyvtár nyitva tartását az éves Munkaterv rögzíti.
(9) A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral egyeztetniük kell.

(10) Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) négy hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő egy alkalommal meghosszabbítható. Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek,

· számítógépes szoftverek,

· muzeális értékű dokumentumok.
(11) A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg.
Tanórán kívüli foglalkozások

37. § (1) Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői szervezetek, valamint a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az intézmény igazgatójánál.

(2) A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően választhatnak. A foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a tájékoztató füzetben a szülők aláírásával. A határidőket az éves Munkaterv rögzíti.
(3) A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel – az adott félév végéig – kötelező. Hiányzás esetén a tanóráról való hiányzás szabályait kell alkalmazni.

(4) A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes ill. a tagintézmény-vezető rögzítik az iskola heti tanórán kívüli órarendjében, a terembeosztással együtt.

Napközis, iskolaotthonos és tanulószobai foglalkozások

38. § (1) Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközis, iskolaotthonos és tanulószobai ellátását. A jelentkezést szülői aláírással, írásban kell jelezni az iskola hivatalos tájékoztató füzetében.

(2) A napközis, iskolaotthonos és tanulószobai foglalkozások rendjét a tantárgyfelosztás, és az óraterv rögzíti. A foglalkozások házirendje az iskolai Házirend mellékletét képezi.

Felzárkóztató foglalkozások 

39. § (1) A felzárkóztatások, a korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás.

(2) Az alsó és felső tagozat korrepetálásai, felzárkóztató foglalkozásai a tanítási időn kívül történnek. A foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, a szaktanárok jelölik ki. Részvételük kötelező, ez alól felmentés csak a szülő írásbeli kérelmére adható ki.

(3) A korrepetálást, a felzárkóztatást a következő tevékenységek szolgálják:

· az egyéni képességekhez igazodó tanórai tanulásszervezése;

· iskolaotthonos képzési rendszer, tanulószobai foglalkoztatás;

· differenciált képességfejlesztő foglalkozások;

· felzárkóztató órák;

· a nevelők és a tanulók személyes kapcsolatai.

Szakköri foglalkozások

40. § (1) A szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, valamint arra alkalmas szakember megléte esetén indítja az iskola. A szakkörvezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. 

(2) A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

(3) A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit elsődlegesen az iskola költségvetése biztosítja.

(4) Az intézményben működő szakköröket és vezetőiket az éves Munkaterv rögzíti.
Önképzőkörök, énekkar
41. § (1) Az iskola művelődési, művészeti, ismeretterjesztő, továbbtanulásra felkészítő, képesség- és készségfejlesztő célokkal önképzőköröket szervez. 

(2) Az önképzőkörök szakmai irányítását az iskolában alkalmazott pedagógusok vagy külső szakemberek végzik a intézményvezető engedélyével és a működés feltételeinek intézményi támogatásával.

(3) Az intézményben a működő önképzőköröket az éves Munkaterv rögzíti.
42. § (1) Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók létrehozása. 

(2) Az énekkar vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár, működésének minden költségét az iskola viseli.

A mindennapi testedzés formái

43. § (1) Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a helyi tanterv óratervében meghatározott kötelező tanórai testnevelés órákon, valamint a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja.

(2)A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportköri foglalkozások, valamint az iskolai tömegsport órák keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

(3) Az iskolai diáksportkör működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.

(4) Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. 

(5) A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésén túl, a sport megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve, sportköri foglalkozások és edzések tartására van lehetőség.

(6) Az intézmény lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági versenyeken való részvételre.

Versenyek és bajnokságok

44. § (1) Az intézmény támogatja és elősegíti a tanulók tanulmányi, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon való részvételét.

(2) Tanulóink az intézményi, az egyházmegyei, a települési, a körzeti és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A tanulmányi versenyek megszervezését az igazgatóhelyettes ill. a tagintézmény-vezető irányítja.

Tanulmányi kirándulások

45. § (1) Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek fő célja – a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban – hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése.

(2) A kirándulások az iskola munkaterve alapján szervezhetők tanítás nélküli munkanapon, vagy tanítási szünetben is. Az osztálykirándulás részletes tervezetét írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek, ill. a tagintézmény-vezetőnek, engedélyezéséről az igazgató dönt.

(3) A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni. A tanulmányi kirándulások szervezésének szempontjai:

– a szülőkkel szülői értekezleten kell egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit

– költségkímélő megoldást kell választani,

– a kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni és írásban nyilatkoztatni a kirándulás költségeinek vállalásáról.
(4) A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás költségeihez az iskola hozzájárulhat. Erről a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős javaslatára, az igazgató dönt.

(5) A kiránduláshoz osztályonként – az osztályfőnökön kívül – legalább egy fő kísérő tanár vagy szülő szükséges.
A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok

46. § A külföldi kirándulásokra az általános szabályokat megfelelően alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy:

a) tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos külföldi utazáshoz, – amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos rendezvény – az igazgató engedélye szükséges. 

b) a kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. 

c) a csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket.

Egyéb programok, rendezvények szervezése

47. § (1) Az osztályfőnökök múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlatlátogatásokat, valamint sportrendezvényeket a tanítási időn kívül bármikor szervezhetnek az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatásra illetve szervezéshez az igazgató engedélye szükséges.

(2) Az iskola tanulói és tanulóközösségei (osztályközösségek, szakkörök, önképzőkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.

IV. FEJEZET

ELJÁRÁSI SZABÁLYOK
A tanulói jogviszony
48. § (1) A tanulói jogviszony jelentkezés alapján, felvétel vagy átvétel útján történhet. A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről vagy az átvételről az iskola igazgatója dönt. A közoktatási törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, és a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket. Ezeket részleteiben az iskolai Házirend tartalmazza.
A pedagógiai munka vezetői ellenőrzésének rendje
49. § (1) A pedagógiai ellenőrzés a vezetői ellenőrzésnek a nevelés és oktatás szereplőire (pedagógus és tanuló), a tevékenységükre ill. annak eredményére irányuló adat- és információgyűjtés. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka ellenőrzésének céljai:

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

· elősegíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· a vezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltatni a pedagógusok munkavégzéséről,

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

(2) A nevelő és oktató munka ellenőrzésére jogosult az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézmény-vezető, valamint a munkaközösség-vezetők. Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.
(3) Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka 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 tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: (A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg.)
· 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,

(4) Az ellenőrzési feladatok ellátásának a rendjét részleteiben az intézményi Minőségirányítási Program tartalmazza.

(5) Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók nevét az iskolai Munkaterv mellékletét jelentő éves Ellenőrzési Terv határozza meg. Az Ellenőrzési Terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

A tanulók könnyített vagy gyógytestnevelési órára történő beosztásának rendje

50. § (1) A tanuló, - az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint - a kötelező testnevelési óra keretében könnyített testnevelésre (a továbbiakban: I. kategória), vagy a kötelező testnevelési óra helyett gyógytestnevelésre (a továbbiakban: II. kategória) kell beosztani, illetve fel kell menteni (a továbbiakban: III. kategória) mindenféle testnevelési órán való részvétel alól.

(2) Könnyített testnevelési órán (I. kategória) vesz részt a tanuló, ha hosszabb betegség miatt fizikai állapota leromlott, kismértékű mozgásszervi, belgyógyászati stb. elváltozása van, s emiatt a testnevelési órák egyes gyakorlatait nem végezheti. A könnyített testnevelés a testnevelési órák keretében is megszervezhető.

(3) Gyógytestnevelési órán (II. kategória) vesz részt a tanuló, ha mozgásszervi, belgyógyászati stb. elváltozása miatt sajátos, az állapotát figyelembe vevő foglalkozásokat kell részére szervezni. A tanuló orvosi javaslat alapján testnevelési órán is részt vehet. 
(4) Fel kell menteni a tanulót a testnevelési órán való részvétel alól (III. kategória), ha mozgásszervi, belgyógyászati stb. elváltozása nem teszi lehetővé a gyógytestnevelési órán való részvételét sem.

(5) Az orvosi szűrővizsgálatot - kivéve, ha a vizsgálat oka később következik be - május 15-ig kell elvégezni. Az orvos által vizsgált tanulókról nyilvántartást kell vezetni, melyben fel kell tüntetni a felvételi állapotot és az ellenőrző vizsgálatok eredményét.

A tanulói egészségügyi ellátás rendje

51. § (1) A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletet és ellátását biztosít a tanulók részére. 
(2) Az iskolai egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki:

– a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése,

– a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése,

– a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése,

– színlátás és látásélesség vizsgálat,

– a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdó helyiségek közegészségügyi ellenőrzése,

– tüdőszűrés megszervezése,

– fogászati kezelés megszervezése,

– a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálata.
(3) A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja.

(4) Az orvosi vizsgálatokról nyilvántartást kell vezetni Az igazgatóhelyettes, a tagintézmény-vezető és az osztályfőnökök feladata a tanulók orvosi vizsgálatokon való megjelenésének megszervezése.

(5) Ugyancsak rendelési időben védőnő fogadja a tanulókat egészségügyi problémáikkal kapcsolatban.
(6) Az iskolaorvos a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében osztályfőnöki órán - illetve igény szerint, – tájékoztató előadásokat tarthat.

Gyermek és ifjúságvédelem

52. § (1) A nevelőtestület minden tagjának feladata, hogy a gyerekek személyiségfejlődését hátráltató vagy zavaró körülményeket, észlelésük esetén jelezze a tanuló osztályfőnökének.

(2) Az osztályfőnök feladatai a gyermek- és ifjúságvédelem terén:

· Saját tapasztalásai illetve a kollégáktól kapott jelzések alapján összeállítja osztályában a hátrányos helyzetű és a veszélyeztetett tanulók nyilvántartását (anyagi, környezeti egészségügyi, magatartási).
· Ezen tanulók esetében külön súlyt helyez a családdal való kapcsolattartásra (szülő szóbeli, írásbeli informálása, családlátogatás).
· A szülőkkel együtt törekszik a veszélyeztető tényezők felderítésére és azok megszüntetésére.
· Ha a veszélyeztetettség a rendelkezésére álló eszközökkel nem szüntethető meg, akkor a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segítségét kéri.

(3) A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata:
· Az iskolában tanító pedagógusok gyermek és ifjúságvédelmi munkáját segíti.
· Feladatának megfelelően szoros együttműködést épít ki az osztályfőnökkel és az iskolavezetéssel.

· Az osztályfőnökök által jelzett esetekben, az osztályfőnökkel együtt részt vesz családlátogatáson, hogy megismerje a tanuló családi körülményeit és a felmerülő problémákra közös megoldást keressenek a gyerek érdekében.

· Az iskola tanulóinak érdekében együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal.

· Az iskolai fogadóórákon illetve külön meghatározott heti időpontban a szülők, illetve a tanulók rendelkezésére áll, hogy a feladatkörének megfelelő problémákkal hozzáfordulókat fogadja, és lehetőségeinek megfelelően segítse.

A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan feladatok
53. § (1) 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.
(2) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

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

(4) 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.

(5) 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.
(6) 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.

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

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

(7) 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.

(8) 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 a szükséges ismereteket.

(9) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó, valamint a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírásuk és a Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza.

(10) 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 Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

54. § (1) 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.

(2) 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.

(3) 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.

55. § (1) A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

(2) A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, Tatabánya Megyei Jogú Város főjegyzőjének, egy példányt pedig át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

(3) A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

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

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

Rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalók
56. § (1) 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: a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), a tűz és a robbantással történő fenyegetés.

(2) 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 valamint a tűz- és munkavédelmi felelőssel.
(3) Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató;

· a gazdasági vezető;
· az igazgató helyettes, ill. tagintézmény-vezető;
· az intézmény tűz- és munkavédelmi felelőse.
(4) 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.

(5) A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket – a tűz jelzésére használt módon - riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a Tűzriadó terv és terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk.

(6) 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.

(7) 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!
(8) 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.

(9) 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.

(10) 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!

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

(12) A tűz esetén szükséges és a robbantással történő fenyegetés esetén teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. igazgatói utasítás tartalmazza. 

(13) A Tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős.

(14) Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

(15) A Tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.

(16) A Tűzriadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: portásfülke, iskolatitkári helyiség, tanári helyiség, igazgatói, ig.helyettesi, tagintézmény-vezetői, gazdaság vezetői iroda és a torna szertár.
Térítési díj befizetése, visszafizetése
57. § (1) Az iskola pedagógiai programja alapján a térítési díj ellenében folyó oktatási tevékenységeket tanévenként az iskola munkatervében kell meghatározni.

(2) Az intézményben térítés ellenében folytatott tevékenységek az alábbiak:

· az étkeztetési tevékenység
(3) A közoktatásról szóló törvény előírásai alapján az iskola fenntartója által megállapított szabályok szerint az oktatással összefüggő térítési díjak mértékéről és az esetleges kedvezményekről tanévenként az iskola igazgatója dönt. A döntés előtt ki kell kérni nevelőtestület és a Szülői Munkaközösség véleményét.

(4)A térítési díjakat a havonta kijelölt befizetési napokon kell személyesen az iskolai pénztárosnál befizetni. Indokolt esetben a befizetési határidőtől az igazgató engedélye alapján el lehet térni.

(5) Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre előre befizetett díjat túlfizetésként a következő hónapra elszámolja, vagy ha ez nem lehetséges a szülő részére visszajuttatja, feltéve, hogy az étkezést a szülő 1 nappal előre a pénztárosnál lemondja.
V. FEJEZET

AZ ÉPÜLET ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATA
Az intézményre vonatkozó szabályok

58. § (1) Az intézmény főbejárata mellett, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét kell elhelyezni. A külső homlokzaton és a tantermekben meg kell jeleníteni az iskola egyházi jellegét.

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

– az iskolai tulajdont védeni, 

– a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,

– az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,

– az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,

– a tűz– és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

– a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani,

 (2) Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épületben a nem használt ajtókat, a nem használt termek ajtaját zárva kell tartani. A gondnoknál és a tűzvédelmi kulcskészletben minden zárható ajtóhoz el kell helyezni egy-egy kulcsot. A termet tartósan használó alkalmazott is igényelhet egy kulcsot. A zárak használhatóságáról való gondoskodás a gondnok feladata 

(4) A tantermeket a gondnok nyitja és az utolsó tanítási órát tartó pedagógus zárja.

(5) Az épület nyitvatartási ideje után a tantermek zárását - a többi ajtó zárásával egyidejűleg, - a gondnok ellenőrzi. A termek zártságának ellenőrzésével egyidejűleg ellenőrzi az elektromos berendezések áramtalanítását, az ablakok bezártságát is.

A látogatás rendje

59. § (1) Idegenek az épületbe csak az ügyeletes portás kellő tájékoztatása után léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az épületben tartózkodás várható időtartamát. A meghívott vendégek, és az előzetesen bejelentett látogatók érkezéséről a portás értesíti a vendéglátót.

A helyiségek és berendezésük használati rendje

60. § (1) A közoktatási intézmény bevétel szerzés céljából helyiségeit bérbe adhatja.
(2) Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról – ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátását – a gazdasági vezető-helyettes javaslatára, az érintett közösségek véleményének kikérésével – az igazgató dönt.

(3) Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni, hogy az évente felülvizsgálható, az intézmény változó feladatainak végrehajthatósága érdekében.

61. § (1) Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási munkaidőben rendeltetésszerűen használhatják. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánják venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatótól írásban kell kérvényezniük a használat céljának és időpontjának megjelölésével.

(2) A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, szaktanárok jelenlétében. A szertárosi feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás, vagy pedagógus felügyelete mellett tartózkodhat az iskolában.

A szaktermek használati rendje

62. § (1) A speciálisan felszerelt szaktantermekben, a könyvtárban, az ebédlőben – jól látható helyen – külön helyiséghasználati rendet kell kifüggeszteni. 

A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze, és az igazgató hagyja jóvá.

(2) A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza:

– a szaktanterem típusa, neve,

– a terem felelősének neve és beosztása,

– a helyiségben tartózkodás rendje,

– a használati engedélyhez kötött berendezési tárgyak felsorolása,

– a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása.

(3) További szabályokat a Munkavédelmi Szabályzat és függeléke tartalmaz.
63. § (1) Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit a helyiségleltár szerint kell megőrizni. Bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének engedélyéhez kötött. A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata, elektronikus berendezések üzemeltetése stb. csak a használati utasítás betartásával engedélyezett.

(2) Az intézmény berendezését, gépét csak engedéllyel, saját használat céljából lehet kivinni írásbeli engedély alapján. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírni. A kiviteli engedély csak az igazgató és a gondnok együttes aláírásával érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát a gazdasági irodába kell leadni és iktatni, másik példánya a gondnoknál marad. 

Karbantartás és kártérítés

64. § (1) A tantermek, szaktantermek, előadók, laboratóriumok, tornatermek és más helyiségek balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért a gondnok felel. 

(2) A meghibásodott eszközöket, berendezéseket a terem felelőse köteles a gazdasági vezető tudomására hozni, aki erről a gondnokot értesíti. Az újbóli használatbavételről vagy a selejtezésről a gazdasági vezető rendelkezik.

(3) Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési tárgyaiban okozott kárt a károkozónak meg kell téríteni.

VI. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényessége, felülvizsgálata és módosítása
65.§ (1) A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényességi ideje:
· Az iskola 2008. január 1. napjától szervezi munkáját e Szabályzat alapján.

· Az SZMSZ érvényességi ideje négy tanévre – azaz 2008. január. 1. napjától 2012. január 1. napjáig – szól.

(2) A Szervezeti és Működési Szabályzat előírásainak értékelése, felülvizsgálata:
· A Szervezeti és Működési Szabályzatban megfogalmazott előírások célszerűségét és hatékonyságát a vezetőség folyamatosan vizsgálja, és minden tanév végén írásban értékeli a szabályozás megvalósulását.

· A 2011/2012. tanév során a vezetőségnek el kell végeznie a Szervezeti és Működési Szabályzat teljes – minden fejezetre kiterjedő – felülvizsgálatát, értékelését, és szükség esetén azt módosítania kell, vagy teljesen új Szervezeti és Működési Szabályzatot kell kidolgoznia.

(3) A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása
· A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítására javaslatot tehet:

· a diákönkormányzat;

· a nevelők szakmai munkaközösségei;

· a Szülői Munkaközösség;
· az iskola fenntartója.

· A tanulók a Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a diák-önkormányzati tisztségviselők útján az a Szülői Munkaközösségnek, vagy az iskola igazgatójának javasolhatják.

· A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a nevelőtestület fogadja el a diákönkormányzat, valamint a Szülői Munkaközösség – jogszabályokban megfogalmazott - egyetértésével, és az a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

· A módosított Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyást követő tanév szeptember első napjától érvényes.

A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések
66.§ (1) Az újonnan elfogadott vagy módosított Szervezeti és Működési Szabályzat rájuk vonatkozó előírásairól minden osztályfőnöknek tájékoztatnia kell:

· a tanulókat osztályfőnöki órán;

· a szülőket szülői értekezleten.

(2) A Szervezeti és Működési Szabályzatról minden érintett tájékoztatást kérhet az iskola igazgatójától – előre egyeztetett időpontban.

(3) A Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy példánya megtekinthető az intézmény:
· fenntartójánál,
· könyvtárában, valamint nevelői szobájában;

· igazgatójánál, igazgatóhelyettesénél és tagintézmény-vezetőjénél.
(4) 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.
A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása

67.§ (1) A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szülői Munkaközösség a 2007. december 20-án tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.
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az iskolai Szülői Munkaközösség elnöke

(2) A magasabb jogszabályokban és ezen Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott kérdésekben az iskolai tanulóközösség a véleményezési és egyetértési jogát gyakorolta.
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az iskolai tanulóközösség képviseletében
(3) A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület 2007. december 20-án tartott nevelőtestületi értekezletén elfogadta.
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hitelesítő

hitelesítő

A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei:

1. sz. melléklet:
Az iskola szervezeti sémája


2. sz. melléklet:
Az iskolai könyvtár Gyűjtőköri Szabályzata

3. sz. melléklet:
Az iskola Adatkezelési Szabályzata
1.sz melléklet: Az INTÉZMÉNY szervezeti sémája: ( utasítási jogkör, ↔ együttműködési kötelezettség
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